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1.1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat tartalma és szabalvozasi kire

A 2011. évi CXC. torvény a kéznevelésrsl 25.§ (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan
az intézmény jogszerd mikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantaldsa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében
az Eszterlanc Eszaki Ovoda nevelGtestiiletének bevondsaval a kovetkezé Szervezeti és
mikddési szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) készitette el.

A Szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény mikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkozoan szabdlyozza — mindazokat a kérdéseket, amelyeket az alabbi jogszabalyok
tartalmaznak:

e © @ o L]

L

2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mtksdésérol és a
kéznevelési intézmeények névhasznalatarél

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz0lo torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az &llamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol
(Avr.)

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

A Polgéri Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL toérvény a pedagdgusok (] életpalyéjardl

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok 14j €letpalyajardl szold 2023, évi
LII. térvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl

2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatiasok
altalanos szabalyair6l

2012, évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél

2011. ¢évi CXIl. térvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrél (Info térvény)

2011, évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabélyairdl
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrol

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

1995, évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kizlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmerdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrdl.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
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1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a kiltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl (Ber.)

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények mikodésérol
Az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenldség elomozditasarol szol6 2003, évi CXXV.
térvény

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve szemeélyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgdltatisokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrol és a pedagégiai-szakmai
szolgéltatasokban vald kdzrem(kddés feltételeirdl

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasaird! és kedvezményeirdl
Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XIL 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tamogatasarol

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. térveény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkodas alapvetd szabalyairdl
52016 eldirasaira

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatisi nyilvantartésrol (Onytv.)

1996. évi XX. t6rvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositdsi modokrol és az
azonosité kdédok hasznalatarol

1992. évi LXVI. térvény a polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeirdl

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagl reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatair6l-

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad 4ramlsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérsl
(4ltalanos adatvédelmi rendelet) *

(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartési szakdgazatok
osztalyozasi rendjerdl

Az egészségligyrdl sz6lo 1997, évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol szolé 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrdl

Az intézmény hatalyos alapitd okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Igazgatdi utasitisok
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Az dvoda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozé Gtmutatisok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi igeny
u_gvermekek ovodai_nevelesenek iranvelve.docx

e A nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve

htips://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi oktat
ashoz

tovabba, az intézmény miikddésével Gsszefliged minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat a 2011. évi CXC. torvény 25.§ értelmében
neveldtestiilet bevonasaval késziil, és a fenntarté hagyja jova.

1.2. Az SzMSz célja

e Az intézmény jogszeri miikSdésének biztositdsa, a nevelémunka zavartalan
mukodésének garantdlasa. A koznevelési torvényben és végrehajtdsi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.

e Az intézmény mikédési rendjének meghatirozdsa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszab4ly nem utal mas hatiskérbe.

e A torvénybe foglalt jogi magatartisok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.

o A SzMSz tartalma nem Aallhat ellentétben jogszabilyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el tdrvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény minden igazgatojanak, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjdnak. Az SZMSZ-ben
foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kételessége, akik kapcsolatba kerlilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalGsitdsiban, illetve igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kzds érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az tagintézmény-igazgatd
munkaltatoi jogkorében eljarva hozhat intézkedést, a sziiléi vagy mds nem az intézményben
dolgozd személyt a tagdvoda-igazgatdénak tdjékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrdl,
kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet eredményre a tagévoda - igazgatot kell értesitent, aki

felszdlitja, hogy hagyja el az intézmény Epiiletét.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
e Azintézménnyel jogviszonyban 4lld minden alkalmazottra.
e A gyermckek k6zOsségére.

e A gyermekek sziileire, valamint torvényes képviseldjére.
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e Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6, de az intézmény terliletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint

az intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken, programokon a rendezvények
ideje alatt.

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat hatilyba Iépése

o A Szervezeti és Miiktdési Szabdlyzat a 2011. évi CXC. torvény 25.§ értelmében
nevel6testiilet bevondsaval késziil, és a fenntart6 hagyja jova.

o Hatarozatlan id6re sz4l.

e Modositasa akkor indokolt, ha a jogszabélyokban - szervezeti és miikodési tekintetben
- valtozas 4ll be, illetve ha a sziil6k, vagy a nevelbtestiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz.

e Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 2022.Februar 01-én, a nevelbtestiilet altal
jovahagyott SZMSZ.

e Jelen SzMSz egy példanyat az intézmeények neveldi szobdjiban el kell helyezni.

1.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé doekumentumok

1.3.1 Alapito okirat

Az intézmény jogéllasara, tevékenységére vonatkozé rendelkezéscket az ALAPITO OKIRAT
tartalmazza., Az Intézmény jelenleg érvényes Alapitd okirata megtalathaté az Intézmény
honlapjan. www .eszterlanceszakiovi.hu

1.3.2 Munkatery

Az intézmény igazgatéja az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit. Az éves munkaterv 6sszedllitdsahoz, annak tervezésekor véleményt kell kérni a sziiloi
szervezettol €s az intézményi kdzdsségtol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok konkrét meghatdrozésat

e a feladat végrehajtasaért felel6s nevét

o a feladat végrehajtasanak hataridejét

e a végrehajtasra vonatkozd tajékoztatasi kitelezettségeket.
Az évodai nevelési év rendiében meg kell hatarozni:

e az Ovodai nevelés nelkiili munkanapokat,
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a szlinetek iddtartamat,
az ovodai élethez kapcsolédo tinnepek megiinneplésének idopontjat,
az el0re tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogadédrak idépontjat,

az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogiai céli dvodai nyilt nap tervezett
id6pontjat, — minden egyéb, a nevelstestiilet dltal szikségesnek itélt kérdést,

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a

tagovodaknak és a feliigyeleti szervnek. Az intézmény igazgatoja a munkaterv végrehajtasat
folyamatosan ellendrzi és értékeli.

1.3.3 Hdzirend

Az intézmény héazirendjében keriil szabalyozasra:

L

a gyermek tavolmaradasanak, mulasztisanak, késésének igazolasira vonatkozo eldiras,
a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezés,

a szocialis tamogatds megallapitdsédnak és felosztasanak elve,

a gyermekek jutalmazasanak elvei és formai,

a gyermekek 4ltal bevitt dolgok megbrzében, Sltozében vald elhelyezése, a bevitel
bejelentése.

A hazirend elkészitéséért — az sziill6i szervezet véleményének kotelezd beszerzését kdvetden —
az intézmény igazgatdja a felelds. A dokumentumot a nevel6testiilet fogadja el. A hazirend
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mikddtetére
tobbletktelezettség harul, a fenntartd, a miksdtetd egyetértése szitkséges.

1.3.4. Szervezeti és Mitkodesi Szabalyzat

Az intézmeny SEMSZ-e tartalmazza

a mitkdés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a igazgatOknak
az intézményben valo benntartdzkodésanak rendjét,

a pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének rendjét,

belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel,

a tagdvodakkal valé kapcsolattartas rendjét,

az igazgatd é€s a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét, formajat, tovabba az
igazgatd, igazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgatok kozotti feladatmegosztast, a
kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti egységek kozodtti kapcsolattartas
rendjét,

az igazgatd vagy igazgatd-helyettesek akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendjeét,

az igazgatok és a szill6i szervezet, kdzosség kozotti kapesolattartas formajat, rendjét,
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a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasara, tovabbd a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgéalatokkal, a gyermekjoléti szolgdlattal,
valamint az egészségligyi ellatast biztositd egészségligyl szolgiltatéval vald
kapcsolattartast, — az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoméanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat,

a szakmai munkakoziosségek egytittm{ikddését, kapesolattartasanak rendjét, részvételét
a pedagdgusok munkajanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,
az intézményi védd, 6vo elbirdsokat,
barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatist kémi a
pedagdgiai programrol,

azokat az {iigyeket, amelyekben a szil6i szervezetet, kozOsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

az elektronikus titon elééllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus tton elballitott, hitelesitett s tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az. tagintézmény-igazgatd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket,
munkakdéri lefrasmintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatérozasat jogszabély elbirja, tovabbd a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével dsszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

1.3.5. Pedagogiai program

Az intézmény az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan készitette el pedagogiai
programjat.

A pedagdgiai program meghatdrozza

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kdzosségl életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését, melyek &ltal minden
gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettséghez,

a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

a gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagdgial tevékenységet,
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e a sziil, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikodésének formait, — nemzetiségi 6vodai
nevelésben részt vevé dvoda esetén a nemzetiség kultirdjdnak és nyelvének dpoldsaval
jar6 feladatokat,

s az egészségnevelési és kdrmyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,
e agyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,
e aneveldtestiilet altal szitkségesnek tartott tovabbi elveket,

o a gyermekek fejlédésének nyomon kévetésére vonatkozd feladatokat, elveket,
szabalyokat.

1.3.6. Egyeb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatdrozo dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és
gazdasdgi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok és egyéb, mindenkori térvényi
eldirasoknak megfeleld szabalyzatok, dokumentumok:

1. A kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjérdl szélé
szabalyzat

2. A kozérdekit adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabbd a
kételezben kizzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Adatkezelesi szabalyzat

Adatkezeldi nyilvantartas

Adatvédelmi incidenskezel€si szabalyzat

Adatvédelmi Szabdlyzat

© e N o v oA W

Adatvédelmi tajékoztatod

10. Alapitd okirat

11. Beiskolazasi terv

12. Bels6 adatvédelmi szabalyzat

13. Belso kontrollrendszer szabalyozéasa

14. Bizonylati szabalyzat

15. Egészségfejlesztési program

16. Ellenérzési nyomvonal

17. Esélyegyenldségi €s egyeéni bandsmdd program
18. Eszkdzok és forrasok értékelésének szabalyzata
19. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata
20. Gyakornoki szabalyzat

21. Hézirend

22, Helyi értékelési szabalyzat

16



23

32.
33.
34.
35.
36.
37.

38

39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.

. Honvédelmi intézkedési terv
24,
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31

Informatikai biztonsagi szabdlyzat

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Képerny6 eldtti munkavégzés szabdlyozésa

Kikiildetési szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat

Kotelezden kbzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Koézérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesftésének rendjérél szolo

szabélyzat

Kozzétételi szabdlyzat

Leltarkeészitési és leltarozasi szabalyzat
Munkaterv

Onértékelési program
Onkdltség-szamitasi szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

. Pandémias felkésziilés végrehajtasara ¢és egy bekovetkezett pandémia

végrehajtando feladatok szabalyozasa

Pedagdgiai program

Pedagogus etikai kddex

Pénzkezelési szabalyzat

Szabdalytalansagok kezelésének rendje

Szamlarend

Szamviteli politika

Szervezeti €s mukddési szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Sziildk kozossége szervezeti és mikddési szabélyzata
Téritési dij beszedésének és elszdmoldsanak szabalyzata
Tovabbképzési program

Tiiz és munkavédelmi szabalyzat

Vagyonnyilatkozat kezelésének szabalyzata

Vezetékes és mobiltelefon hasznlati szabélyzat
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1.3.7. Kiilonos kizzétételi lista

(A nemzeti koznevelésrol szolé 2011, évi CXC. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol 10.§ ) Az intézmény a honlapjan kozzéteszi az oktober 1-jei allapotnak
megfeleld kozzétételi listat. A kiilonts kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként egyszer, az OSAP jelentés megkiildését kivetéen feliil kell vizsgalni. A kiilonds
kozzétételi lista kizardlag statisztikai adatokat tartalmazhat. Ha a kiillongs kdzzétételi lista adata
az OSAP jelentésben szerepel, az adat az OSAP-jelentésbdl megismerheté forméban és
tartalommal is kdzzétehetd.

1.3.8. Tajekoztatds az ovodai dokumentumokrol

Az dvodai alapdokumentumok hitelesitett mésolati példanyban megtalalhatok az tagintézmeny-
igazgatd irodd4jaban, illetve a sziilok részére az Ovoda iroddjdban és az 6vodai honlapon,
{eszterlanceszakiovi.hu ) feltdltve az OH honlapjan.

A sziilék az elsd sziiléi értekezleten tajékoztatast kapnak az intézményi dokumentaciok
legalapvetobb tudnival6irdl.

A szil6 az 6voda épiiletében is attanulmanyozhatja a dokumentumokat, azonban azt nem viheti
ell A dokumentumokroé! a sziilok szoban is kérhetnek tajékoztatist. Erre fogadddrdkon is
modjuk van. Elézetes megéllapodas alapjan a tajékoztatas mas iddpontban is lehetséges.

Az Ovoda Hazirendjét a sziilok elolvashatjak az 6voda honlapjan, illetve a falidjsagon
folyamatosan megtekinthetik.

1.4. Az intézmény jogi statusza, adatai

Az intézmény neve: ESZTERLANC ESZAKI OVODA
Székhelydvoda cime: 4400 Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.

Telefon: 06-42/512-910
06-42 / 512-951

Email: eszterlanceszakiovoda@email.com

Elnevezése: Eszterlanc Eszaki Ovoda

OM azonositoja: 033092

Székhelye: 4400 Nyiregyhéaza, Tas u. 1-3.

Alapitas éve: 1979.05.21.

Alapito Okirat szama: SZOC 1006-8/2024.szamt Kozgylilési hatarozat
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Alapitdja:

Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Onkorményzata

Alapito és fenntartd szerv neve €s

Nyiregyhaza Megyei Jogi Véros Onkormanyzata

székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Jogallasa: Jogi személyiséggel rendelkez0 kéltségvetési szerv

Miiksdési kore: Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos kdzigazgatasi
teriilete

Intézmény tipusa dvoda

Gazdalkodasi besorolas

Onélléan miiksds és gazdalkodo koltségvetési szerv

A kdznevelési intézmény alapfeladata

Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté

sajatos nevelési igényi gyermekek dvodai nevelése.

Az intézmeény igazgatdjanak kinevezése

A mindenkor hatalyos, 2023, évi LIL térvény a
pedagdgusok 1j €letpalyajarol szold térvényben €s a
végrehajtasra kiadott

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendeletben foglaltak
szerint Nyifregyhdza Megyel Joghi Varos Koézgytilése
palyazat 0fjan nevezi ki és bizza meg

Az intézmeny képviseletére jogosultak:

A mindenkor hatdlyos, 2023. évi LIL t6rvény a
pedagdgusok 1) életpalyajardl szolo térvenyben €s a
végrehajtasra kiadott

401/2023. (VI 30.) Korm. rendeletben foglaltak
szerint
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megijelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkecié megnevezése

013350

Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

013360

Mas szerv részére végzett pénziigyi-
gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

091110
Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Intézmeényi nevelés, ellatas

A gyermek  hidroméves  koratol a
tank&telezettség  kezdetéig tartd, a teljes
intézményi életet ativelé foglalkozédsokat és a
gyermek napkozbeni ellatdsaval Osszefliggd
feladatokat is magéban foglald intézményi
nevelési tevékenységgel Gsszefiiggd feladatok
eliatasa.

Feladatmutat6: intézményi nevelésben részt
vevo gyermekek létszama targyév oktdber 1-
jén (f6)

2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol
5.8(D)

@) az intézményi nevelés szakasza, a
gyermek haroméves koraban kezddédik, és
addig az idOpontig tart, ameddig a gyermek a
tankdtelezettség teljesitését meg nem kezdi,

Jogszabaly:

o 2011. évi CXC tdrvény a nemzeti
kdznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Intézményi nevelés OrSZAgos
alapprogramjarél

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmeények
mikodésérél  és  a  koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e A 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete
a nemzeti kéznevelésrol szold torvény
végrehajtasarol

e Pedagdgial Program
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091120
Sajatos nevelési igényii gyermekek
intézményi nevelésének, ellitasanak
szakmai feladatai

kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a
szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi),
értelmi vagy beszédfogyatékos, tébb
fogyatékossag egylittes eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(stlyos tanulési, figyelem- vagy
magatartisszabédlyozasi zavarral) kiizd

Jogszabaly: Az intézmény milkiddési és
szakmai tevékenységét meghatarozo

utmutatasok (Oktatasi Hivatal): A sajtos
nevelési igényli gyermekek nevelésének
irdnyelve (1sd: jogszabdlyok felsoroldsa 4. 0.)

091140

Intézmeényi nevelés, ellatas mikdodtetési

- az intézményi nevelés, ellatas (beleértve a
sajatos nevelési igény(l gyermekek intézményi
nevelését ellatasat €s a nemzetiségi intézményi

feladatai nevelést, cllatast is) koznevelési térvény
szerinti miik&dtetési feladatainak ellatésa.
096015 - az intézményi cllatottak és a kdznevelési
Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben ellatottak részerebiztositott
intézményben Etkezéssel Gsszefliggd feladatok ellatésa.
096025 - a kéznevelési intézményben a pedagogusok és
Munkahelyi étkeztetés koznevelési mas munkavallalok részére
intézményben biztositott

étkezéssel bsszefliggt feladatok ellatasa.
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1.5. Intézmény alapadatai, elérhetiséoe

| SZEKHELY, TELEPHELY |  TAGINTEZME
- Tel.: 42/512-951
5 Eszterlanc Eszaki Ovoda Tel: 42/512.910 180
Székhely .
e-mail: eszierlanceszakiovoda@epmail.com
) Eszterlanc Eszaki Ovoda Tel.: 42/ 512-902 40
Posta utcai Telephelye e~-mail: allomasutiovi@@netra.hu

Eszterlanc Eszaki Ovoda Tel.: 42/ 512-904

> Nyitnikék Tagintézmény e-mail: nyitnikekinetra hu 150
Eszterlanc Eszaki Ovoda Tel.: 42/ 512-903

* Kerekerd$ Tagintézmény e-mail: kerekerdotagovii@gmail.com 150
Eszterlanc Eszaki Ovoda Tel,: 42/ 512-905

> Napsugér Tagintézmény e-mail: napsugaringovigigmail.com 120
Eszterlanc Eszaki Ovoda Tel.: 42/ 512-901

6 Gyermekmosoly Tagintézmény e-mail: etelkoziovigtgmail.com 20
Eszterlanc Eszaki Ovoda Tel.: 42/ 512-906

7 Homokvar Tagintézmény g-mail; ferenc.ovedaggmail.com 140
Eszterlinc Eszaki Ovoda Tel.: 42/ 512-907

5 Gyéngyszem Tagintézmény e-mail: krudy.ovig@gmail.com 180
Eszterlanc Eszaki Ovoda Tel.: 42/ 512-908

7 Csillagszem Tagintézmény e-mail: kolleginmutiovi@gmail.com 120
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2.1. Altalinos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészitd tevékenységre

o A kdznevelés magaba foglalja az évodai nevelést.
e Az 6vodai nevelés ingyenes.

e A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti,
a nevelési év kezdé napjatol legaldbb napi négy draban 6vodai tevékenységen vesz
részt.

e AzNkt. 45. § (2) bekezdése értelimében, a gyermek abban az évben, amelynek augusztus
31. napjaig a hatodik életévét betslti, tankotelessé valik. A torvényes képviseld, vagyis
a sziild vagy gyam kérelmére az Oktatdsi Hivatal dontése alapjan a gyermek tovéabbi
egy nevelési évig 6évodai nevelésben vehet részt.

e Azintézmény feladatanak ellatasa soran a gyermekek mindenekfelett 4116 érdekeit veszi
figyelembe. Az egyenlé banasméd elvének és kovetelményének eleget téve, azonos
feltételeket biztosit minden gyermek szamara.

o Az intézményben tilos a hatranyos megkiilonbdztetés barmilyen okbdl, kiiléndsen bore
szine, neme, vallasa, nemzetiségi hovatartozdsa, szdrmazasa, vagyon helyzete,
cselekvOképességének hidnya vagy egyéb helyzete miatt.

e A kiilonleges banasmodot igénylo gyermekek ellatasanak specialis fejlesztési feladatait
a pedagogiai program tartalmazza. A szakért6i véleménnyel rendelkez0, integralhatd
Sajatos nevelési igényl (SNI) valamint Beilleszkedési, tanulési és magatartas zavaros
(BTM) gyermek ovodai nevelése a tébbi gyermekkel egylitt, azonos csoportban
tortenik.

e Az Ovodai nevelés magyar nyelven folyik.

o Az intézmény vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit - és vallasoktatast az
dvoda a sziildk igénye szerint egyhazi jogi személlyel egylittmiikddve szervezhet a
tevékenységek rendjéhez alkalmazkodva, az dvodai tevékenységektdl elkiilonitve.

e Az Eszterlanc Eszaki Ovoda tovibbi alapfeladata a nyiregyhdzi Egyetem
Gdvodapedagdgus szakos hallgatdinak gyakorlati képzése, amely killon egylittmitkodési
megallapodas €s tUtemterv alapjan folyik.

Az intézmény szémadara meghatarozott feladatokrél és hataskordkrdl az  intézmény
tagdvodainak, telephelyének dolgozdéi kozotti munkamegosztasrdl az intézmény igazgatdja
gondoskodik.
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3.1. Az intézmény szervezeti felépitése ald- és filérendeltség, illetdleg munkamegosztas

szerint (az SZMSZ 1. szamt melléklete tartalmazza.)

3.1.1. A vezetés szemelyi feltételei

intézmeény-igazgatd 1 16
intézmeényigazgato-helyettes 316
tagintézmény- igazgatd 7 16
feladattal megbizott 116

Az 4llashelyek betdltése a mindenkor hatélyos, 2023. évi LIL t. a pedagdgusok 0 életpalyajarol
2010 térvényben és a végrehajtasra kiadott 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendeletben foglaltak
alapjan, palyazat Gtjan térténik.

3.1.2. Az intézmeény alkalmazottai

ntézményigazgato,
intézményigazgato- helyettesek,
tagintézmény-igazgatok,
feladattal megbizott,
6vodapedagogusok,
ovodapszichologus,
gydgypedagogus,

konduktor,

pedagogiai asszisztensek,
ovodatitkarok,

nevelémunkat kézvetleniil segité személyzet (dajkak, udvaros),

Az intézmény valamennyi dolgozodjanak a személyi nyilvantartasa az 6vodék Torzskonyvében
talalhato.

[

A Térzskdnyv rOgziti, az O6vodikra vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozdk
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

A Toérzskényvet minden tagintézmény-igazgatd, feladattal megbizott Onallé
felelosséggel vezeti a sajat dvodajaban.

A dolgozok személyi anyagdt a székhely dvoda intézményigazgato-helyetiesei és
ovodatitkdrai kezelik.

A dolgozdk intézményen beliil torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.
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3.1.3. Munkaltatol jogkér gvakorldsa

Az intézményigazgato kinevezéje Nyiregyhaza Véaros Onkormdanyzatanak Képviseldtestiilete,
felette az egyéb munkaltatdi jogokat Nyiregyhaza Varos Polgarmestere gyakorolja.

Az Eszterlanc Eszaki Ovoda igazgatéja az intézmény egyszemélyi felelés igazgatoja.

Az intézményigazgato felel az intézmény térvényes ¢s szakszerli miikodéséért, az ésszerii és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallaldsi, munkaltatéi és aldirasi
jogkoroket és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az mtézményt és kapcesolatot tart hivatalos személyekkel, képviseleti jogkorét
atruhazhatja meghatarozott kérben az 6voda mas alkalmazottaira.

Az dvoda dolgozoinak munkaltatdja, aki valamennyi dolgozé felett munkaltatdi jogkdrrel
rendelkezik.

(Munkaltatéi jogkérbdl, a tagintézmény-igazgatOkra atruhdzott feladatokat az egyéni
munkakdri leiras tartalmazza)

3.2. Az intézménv belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

3.2.1. Vezetés

e Az Eszterlanc Eszaki Ovoda kilenc - Onkormanyzat altal fenntartott - Gvodajat,
palyazat atjan kinevezett intézményigazgatd vezeti, az intézményigazgatod-
helyettesek, a tagintézmény-igazgatok és feladattal megbizott segitségével.

e A tagintézmény-igazgatdk ¢és feladattal megbizott munkdjukat &nalldan, személyes
felelosséggel, munkamegosztason alapuld, munkakdri leirds szerint végzik.

o Az igazgatok a dontések elétt konzultilnak az intézményigazgatdval. Az
intézkedésekrol, szerzett informaciokrdl kélesdndsen tajekoztatjak egymast.

o A vezetdk kizdtti munkamegosztast a munkakdri leiras tartalmazza, mely évente
feliilvizsgalatra keriil.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
- az aranyos terhelés,

- afolyamatossag

A tevékenységek Osszehangolasa és az informdaciok atadasa érdekében az
ovodavezetés havonta egy alkalommal tanacskozik.

A vezetés szerepe a minéség fenntartisaban

Az intézmény vezetése biztositja a szervezet mindségi célkitiizéseinek megvaldsitaséhoz
sziikséges folyamatok tervezését és miikddtetését, valamint az ehhez szitkséges er6forrasokat.
Tovabba kidolgozza azokat a folyamatokat, eljarasokat, eszk6zoket, kialakitja a feleldssket,
hataskoroket, amelyek a mindség megvalosulésat és ennek kommunikélasat jelentik.
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Jogi megfelelés biztositisa

Cél: Az intézményvezetés feladata arrdl gondoskodni, hogy az intézmény jogszeriien
mitkodjon. Ennek érdekében a vezetés biztositja az intézmény hasznaléi szamdra, hogy az
intézmény milkodését szabdlyozd jogi dokumentumok (torvények, kiilonbozd szintd
rendeletek, fenntartoi és intézményi szintii belsé szabalyzdk) hozzaférhetbek legyenck, azokat
az intézmény alkalmazottai ismerjék és betartsdk.

3.2.2. Az intézményigazgato

Munkaltatéi jogkor:
A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje.

Az intézményben a munkaltat6i jogkort az intézményigazgatd gyakorolja.

A munkaltatol jopkdr kategdriai:

e kinevezési jogkor (kinevezés, alkalmazas, megbizas, felmentés elbocsatas athelyezés,
nyugdijazas)

e bérgazdalkodas a helyi 6nkorményzati kiltségvetési szervvel egylittmitkédésben (éves
kéltségvetés, bér, potlékok)

e munkaltatéi jogkdr (mindsités, kitintetés, jutalmazis, helyettesités, munkavégzés
iranyftasa, ellenorzése, munkakori leirdsok készitése, stb.)

A kinevezési (megbizéasi) jogkort az dvoda igazgatdja valamennyi kodznevelési
foglalkoztatott jogviszonyban létesitett munkakorok vonatkozisaban fenntartja
maganak.

Feladatai:

e a nevelbtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kdzosség értekezletének elokészitése,
vezetése,

o adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzese,
e atanfeliigyeleti- mindsitést rendszer mitksdtetése,

e a neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellenbrzése a tagintézmény-igazgatokon
keresztiil, az intézmény tevékenységenek koordinalésa;

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez a Pedagdgiai

program megvaldsitasdhoz szitkséges személyi és targyi és modszertani feltételek
biztositasa,

e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel vald egylittm{kddés
a helyettesek, tagintézmény-igazgatdk és telephely felelds bevonasaval,

e az intézmény gazdasigi mlikddésének iranyitasa, belstd ellendrzésének megszervezése
az lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése,

o akotelezettségvallalasi, munkaltatoi €s kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa,
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az intézmény kiilso szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy dllando megbizast adhat,

a jogszabalyok Altal az igazgaté hatdskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok
ellatasa,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezése, a tovabbképzési program €s éves
beiskolazasi terv elkészitése,

az intézményi 6nértékelés szempontjainak elkészitése és annak mitkddtetése,

a hatdlyos jogszabdlyi kovetelményeknek megfeleléen miikddteti az intézmény
intézményi onértékelési rendszerét és a pedagdgusok mindsitési eljarasat, vizsgdjat,
a hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden mikddteti a tanfeliigyeleti

ellenérzést eldokészitd intézmény belsd ellendrzési, teljesitményértékelési rendszerét,

a kapcsolattartas koordinlasa az Onkormanyzattal, Szabolcs - Szatmér - Bereg Megyei
Szakszolgalattal, gyermekvédelmi intézményekkel, a POK-kal és egyéb szakmai
szervezetekkel,

kialakitja ¢s miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre all6 forrdsok szabdlyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat,

a nemzeti és ovodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltdé megszervezése,

a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése,

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szuldk igénylik,

a szilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
szliloére fizetési kotelezettség harul,

az 6vodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd éltal
meghatarozottak szerint,

gyermekvédelmi feladatok ell4tdsa és megszervezése,

az adminisztrativ és gazdasagi feladatokban kézremiikdd6 ovodatitkarok munkajanak
iranyitasa,

a belsd kontrollrendszer és ezen belill a belsOellendrzés kialakitasa, mikddtetése és

fejlesztése,

akdznevelési intézmények informdcids tdjékoztatd rendszeréhez kapesolddd kozérdeki
informacio szolgaltatasa, a statisztikai adatszolgaltatas; a kiilonds kdzzétételi, valamint
a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil
1orténé ellatésa,
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A GDPR tdrvényben valé megfelelés szerint az adat- és iratkezelési szabalyzatban
foglaltak végrehajtasa, az adatkezeldi adatfeldolgozdi tevékenység ellatdsa, az irattari
terv €s az iratkezelési eldirasok folyamatos Gsszhangjanak biztositasa, megfeleld irattar
kialakitdsa és mikodtetése, az iratkezeléshez szitkséges feltételek biztositisa, az
iratkezelés felligyelete, ezen beliil

felelds az intézmény adatkezelésének jogszertiségéért,

kiadja az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,

kinevezi és évente beszamoltatja, ellendrzi az adatvédelmi tisztvisel6t, illetve
annak munkajat,

gondoskodik a kiilsé szervekt6l, személyektdl érkezd, az intézmény
feladatkorébe tartozd személyes adatokat érinté adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések teljesitésérdl, amennyiben sziikséges, egyeztet az adatvédelmi
tisztviselovel,

gondoskodik a szabalyzat altal el6irt, s az iranyitasa alatt 4ll szervezeti egységet
érinté nyilvantartasok vezetésér6l, valamint e nyilvantartdsoknak az
adatvédelmi tisztviseld részére torténd megkiildésérol,

feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatisat az adatvédelmi tisztviseldn
keresztiil,

az adatvédelmi tisztviselével egyiitt koteles az évente szervezett adatvédelmi
oktatason részt venni.

(részletes feladatok az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatban)

Gondoskodik az energiahatékonysagrol szolé 2015. évi LVIL toérvény 11/A.§-ban
meghatarozott feladatok megvaldsitdasardl, megfelel$ hataridében torténd teljesitésérol.

igazgatasi feladatok ellatasa:

- az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz0 értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az intézmény székhelyén
van, a gyamhat0sag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,
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- a tankételes életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

- a szilok értesitése az intézmény nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megszinésével
kapcsolatos dontésekrél, az igazolatlan mulasztis kovetkezményeir6l, a
nyilvantartasbol vald torlésr6l, tovabbd minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést a jogszabaly eldirja.

Gyakorolja a munkéltatdi jogokat, az intézmény egészére kiterjedden a bér, a 1€tszédm
¢s a munkaerd gazdalkodas jogat, gyakorolja a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
létesitésével €s megszintetésével kapcsolatos, és valamennyi dolgozéra kiterjedd
kizérdlagos munkaltatéi, az  alkalmazottak  foglalkoztatdséra, élet-  és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabélyban eldirt
modon gyakorolja,

Egyeztet az ¢éves koltségvetés elkészitésénél a fenntartd Snkorményzat illetekes
szakembereivel, a normativa igénylések, lemondasok, illetve elszamolasok soran.

Figyelemmel kiséri az intézmény gazdélkodasat, az ilizemelés folyamatossagat és
gazdasdgossagat, rendelkezik az eszkozallomany és a helyiségek kihasznaldsanak
optimalis médjarol.

Dént az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet

jogszabaly, kollektiv szerzédés, kozfoglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dont a dolgozok anyagi €s erkdlesi elismerésének elveirdl és modjardl.

Felelts az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

Képviseli az intézményt, felel a kiilsé kapesolattartds mindségéért.
Ervényesiti az alairasi és kitelezettségvallalasi jogosultsagat.

Elkésziti az éves munkatervet, beszamolot.

A koltségvetési szerv igazgatdja a 2011, évi CXC térvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon
tal felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért,
az alapitd okiratban eldirt kdvetelmények megfeleld ellatasaért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolési,

informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéeért,

az intézmeényi szdmviteli rendért,
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o Dbelsd ellenérzés megszervezéséért €s milkddeseeért.

Az intézmény igazgatéjaval szembeni altalanos elvarisok:
e A tanulés és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.
e A vialtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa.
o Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.
o Masok stratégial vezetése €s operativ iranyitasa.
e Az intézmény stratégial vezetése és operativ irdnyitasa.

o Az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
bels6 kdrnyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhato véltozasokat.

e Szervezze meg és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését.

e A pedagbgiai program alapelveit hozza Osszhangba az igazgatdi palyazatdban
megfogalmazott joviképpel.

e Reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozdsokat, azokat
hatékonyan tervezze, szervezze €s hajtsa végre.

3.2.3. Intézményigazgato-helyettesek

Az intézményigazgato-helyettesek kivalasztdsa és megbizasa az intézményigazgatd hataskoére.

Az intézményigazgato-helyettes megbizasakor a nevelotestilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik.

Feleléssége kiterjed a munkakori leirdsdban taldlhato feladatkorre, ezen tilmenden személyes
feleldsséggel tartozik az intézmeény-igazgatonak.

Az intézményigazgatd a helyettesekkel munkamegosztisban tervezi, szervezi, ellentrzi, elemzi
¢s értékeli, a neveldémunkét valamint részt vesz a feladatok végrehajtésaban.

Pedagégiai és fejlesztd intézményigazgato-helyettes munkakéréhez kapesolodo konkrét
feladatok

Alapvetd feladata a nevelési gyakorlat tamogatasa, kiilénds tekintettel a pedagogiai programban
megfogalmazottakra. A fejlddés, fejlesztés érdekében az intézményi tudasmegosztds aktiv
tamogatdja és résztvevije.
Hataskore:

e Az intézményigazgatd tavollétében a helyettesitési rendben els6 intézményigazgato-

helyettes.
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A tagdvodak pedagdgiai munkdjanak ¢s dokumentécidjdnak ellenérzése.
Munkakozosségek munkajanak ellendrzése.

Szervezi, irdnyitja és részt vesz a tanfeliigyeleti ellenérzésben, a mindsitési eljarasban
résztvevd 6vodapedagdgusok felkészitésében.

Kiemelt feladatai:

El6segiti a pedagdgiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb
megvalositasat, illetve modositasat. A megfeleld dokumentalast elvégzi.

Aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak kialakitasaban, s elésegiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben szilkségesnek erzi.

Feladata a nevelémunka tdmogatasa, szaktanicsadas, kiilénds tekintettel a pedagdgiai
programban megfogalmazottakra, a tagévodik nevelési gyakorlatara.

Iranyitja és koordinalja a szakmai munkakozOsségek munkéjat. Segitséget nyujt a
munkatervek elkészitésében.

Segiti a tanfeliigyeleti ellen6rzésben, mindsitési eljardsban résztvevd 6vodapedagdgusok
felkésziléset.

Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az 1j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Felelésen koordindlja a vezetdi és intézményi onértékelést, tanfelligyeleti ellendrzést.

Segédkezik az Oktatasi Hivatal feliilletére feltdlteni az intézményi/vezetdi Snértékelési
dokumentumokat.

Iranyitja a szakiai gyakorlatok letdltését az 6vodapedagdgus hallgatok esetében.

Figyeli a palyazati lehetOségeket, szilkség szerint kdzremiikddik az elkészitésiikben,
illetve palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagintézményeknek.

Javaslatot tesz tovabbképzésekre, segitséget nyujt a tovdbbképzési €s a beiskolazasi terv
elkészitésében.

Koordindlja az intézményi szintl rendezvények megszervezését.

Az Oktatasi Hivatal informatikai tamogatd feliiletén az intézményre vonatkozo adatokat
az Ovodatitkar segitségével feltdlti (latogatasi beosztasok elfogadasa, visszamondésa,
adatok feltGltése).

Elosegiti az 1jitd szandek, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

Aktivan részt vesz az ellenérzési, mérési, értékelési rendszer mikddtetésében (pl.
ellendrzési terv megvaloOsitasa, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek
készitése).

Azintézményigazgato-helyettesekkel és tagintézmény-igazgatdkkal kézosen ismerkedik
a KRETA rendszerrel.

Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyl értékelési szabalyzat megvalositdsanak

értékelésben.
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Részt vesz a teljesitményériékeléshez szilkséges adatgytijtésben.
Részt vesz a teljesitményértékelésrél sz616 konzultacidkon.

Az o6tévenkénti kiilsé intézményi tanfelligyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai

kézremiikidést biztosit.

Pedagdgiai és esélyegyenliségi intézményigazgato-helyettes munkakoréhez kapcsolédo
konkrét feladatok

Alapveté feladata az esélyegyenléségi feladatok intézményi koordindldsa, valamint a sajatos
nevelési igényli gyermekek ellatadsanak biztositdsa.

Hataskore:

Az intézményigazgatd  tavollétében a  helyettesitési rendben, masodik
intézményigazgatd-helyettes.

A tagintézmények pedagogiai munkéjanak és dokumentacidjanak ellendrzése.

Az Gvodak gyermekvédelmi feladatainak segitése, az esélyegyenléség biztositasanak
ellendrzése.

Adatvédelmi tisztviseloként biztositja a személyes adatok védelmével kapcsolatos
jogszabalyi eléirasokat.

Kiemelt feladatai:

Osszefogja az intézmény gyermekvédelmi tevékenységét, segiti az 6vodapedagdgusok
gyermekveédelmi munkajat.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasdhoz elkésziti az éves gyermekvédelmi tervet,
amihez javaslatot kér a nevelOtestiilettol.

Figyelemmel kiséri az 3 éves kort gyermekek rendszeres ovodaba jarasat, kiemelt
figyelmet forditva a tankételes koruakra, problémas esetekben eljar a megfelel
szakhatosagoknal.

Ev elején felméri a héatrinyos helyzetll gyermekek szamét, valamint Ssszegyiijti a
sziikséges igazolasokat a kedvezményes étkeztetés biztositasa érdekében. Figyelemmel
kiséri, ezen gyermekek étkezési nyilvantartdsat, a valtozasok pontos bejegyzését.

Feladata a neveldmunka tdmogatdsa, szaktanacsadas, kiilénos tekintettel a pedagdgiai

programban megfogalmazottakra, a tehetséggondozasra, és a barmely okbol hétranyos
helyzetl gyermekekre.

Segiti azon tagévodak  Ovodapedagdgusainak neveldmunkdjat, ahol a
gyermekcesoportokban sajatos nevelési igényli gyermekek integralasara kertilt sor.

Figyelemmel kiséri és ellenGrzi az 6voddkban nyilvantartott SNI-s ¢és BTM-es
gyermekek dokumentacidit, a Felvételi és mulasztasi naploban t6rténdé dokumentéalasat,
a szakértdi vélemények érvényességét.
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Felelds a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsaban kozremiikodé szervezetekkel
torténd kozvetlen kapcesolattartasaért.

Tamogatia és megszervezi az utazd gydgypedagogusok tagdvodakban torténd
fejlesztémunkajat.

Figyelemmel kiséri az dvodakban folyo logopédiai feladatellatast.

Miikodteti az intézményi jelzérendszert (a jelzések megtétele, az éves beszamolo
elkészitése).

Ellenérzi az esélyegyenliség és egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve ezzel
az igazgatd munkajat.

Felelos az iskolaérettségi vizsgalat megszervezéséért.

Figyelemmel kiséri az intézményben a veszélyeztetett, halmozottan hatranyos helyzetil,
hatranyos helyzetl gyermekek nyilvantartasat, azt folyamatosan attekinti.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz esetmegbeszélésen.

Sziikség szerint irdsos beszamolot készit a gyermekvédelmi munkardl, egy alkalommal
pedig beszamoltat a csoportban végzett gyermekvédelmi feladatok végrehajtasarol.

Elkésziti az éves beszamol6 gyermekvédelmi fejezetének dsszefoglalo értékeléset.
Kapcsolatot tart az egészségiigyi intézmények képviseldivel (fogorvosok, védéndk)

A munkéajahoz sziikséges ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvéiel
Utjan gyarapitja.

A tagintézmény-igazgatdk bevonisival el§segiti a KRETA rendszer helyi bevezetését
Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabédlyzat megval6sitasdnak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményériékeléshez sziikséges adatgyljtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrol sz616 konzultacidkon.

Az otévenkénti kiilsd intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai

kézremtiktdést biztosit.

Pedagogiai és szakmddszertani intégményigazgato-helyettes

Alapvet6 feladata a nevelési gyakorlat tAmogatdsa, kiilénos tekintettel a pedagdgiai programban
megfogalmazottakra. A fejlodés, fejlesztés érdekében az intézményi tudasmegosztés aktiv
tamogatoja €s résztvevoiie.

Hataskére:

A tagintézmények pedagdgiai munkdajanak és dokumentacidjanak ellendrzése.

Munkak&ztsségek munkajanak ellendrzése.
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Palyézatirassal kapcsolatos feladatok.

A gyakornokok munkdjanak ellenérzése.

Kiemelt feladatai:

Elosegiti a pedagdgiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb
megvaldsitasat, illetve modositasat. A megfelelé dokumentélast elvégzi.

Feladata a neveldmunka tdmogatdsa, szaktandcsadas, kiilonos tekintettel a pedagdgiai
programban megfogalmazottakra, a tagintézmények nevelési gyakorlatara.

Iranyitja és koordindlja a szakmai munkakozdsségek munkéjat. Segitséget nyujt a
munkatervek elkészitésében.

Segiti a tanfeliigyeleti ellendrzésben, mindsitési eljarasban résztvevd 6vodapedagdgusok
felkésziilését.

Az Oktatasi Hivatal informatikai tamogaté felilletén az intézményre vonatkozo adatokat
feltolti (latogatasi beosztasok elfogaddsa, visszamondasa, adatok feltéliése).

Az OGvodatitkdrral egylitt dokumentdlja az intézményen bellil és kiviili szakmai
gyakorlatok let6ltését (dajka képzésben részt vevdk, pedagdgiai képzésben részt vevok
stb).

Figyeli a palyazati lehetéségeket, sziikség szerint kézremlkodik az elkészitésiikben,
illetve péalyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagévodaknak.

Aktivan részt vesz az ellenbrzési, mérési, értékelési rendszer miikddtetésében (pl.
ellenérzési terv megvalositasa, igény- és elégedettség méres, intézkedési tervek
készitése).

Felelbse az intézményi szintli rendezvények megszervezésének.
A tagintézmény-igazgatokkal kozosen ismerkedik a KRETA rendszerrel.

Részt vesz a belsd ellendrzésben €s a helyi értékelési szabalyzat megvalésitdsanak

értékelésben.
Reészt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyjtésben.
Részt vesz a teljesitményértékelésrd] sz016 konzultacidkon.

Az Otévenkénti killsd intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai

kozremiikodést biztosit.

Felelosségi kériik kiterjed:

a dajkak munkdajanak megszervezésére,
az ovodai torzskdnyv vezetésére,

a helyettesitesek megszervezésére,

34



szabadsagolasok megszervezésére, lebonyolitasara, adminisziralasara,

e az iratkezelési szabalyzatnak megfelelGen vezeti az intézményi dokumentaciokat,
e betartja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban foglaltakat,

e a sziildi szervezet mitkodésének segitésére,

e belso tovabbképzések megszervezésére,

e belso ellenbrzések megszervezésére, lebonyolitasara, adminisztraléséra,

e alkalmazotti értekezletek elokészitésére, esetenkénti megtartaséra,

o gyermekkirandulasok megszervezésére,

e jogszabalyok és palyazati kiirasok figyelemmel kisérésére,

e a palyakezd6 és Gjonnan belépd kollegik segitésére,

e apedagdgus mindsitések rendszerének figyelemmel kisérésére, megszervezésére,

e a mentori feladatokat elldtd ovodapedagogusok munkajanak figyelemmel kisérésére,
munkéjuk segitésére,

e a kulturalis programok szervezésere,

o aleltdrozési és selejtezési teenddk ellatasara,

o a kiilsé partnerekkel vald kapcsolattartasra,

e az intézmény belsé kontroll szabalyozdsaban meghatarozott feladatok ellataséra.

Tovabbi részletes feladataikat a szabalyzat mellékletét képezd munkakori leirds tartalmazza.

Beszamolasi kitelezettségiik kiterjed:
e azintézmény egész miksdésére és pedagdgiai munkajara,
e a belsd ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érintd, megoldandd problémék jelzésére.

3.2.4. Tagintézmeny-igazgatok

A tagintézmények igazgat6it az intézményigazgatd nevezi ki belsé pélyazat (intézményen
beliili) vagy megbizas alapjan.

A tagintézmény-igazgatdé munkamegosztasban az intézmény igazgat6djaval tervezi, szervezi,
ellendrzi, elemzi és értékeli, a nevelémunkat valamint részt vesz a feladatok végrehajtasaban.
Részt vesz az ovoda dokumentacios rendszerének kialakitasaban.

A tagintézmény-igazgatd az igazgatoi feladatok mellett az eldirt kotelez0 éraszam alapjan sajat
gyermekesoportjdban is ellatja a nevelémunkat.

A tagintézmény-igazgatok hataskérébe tartozik:

e A tagintézmény alkalmazotti kozdssegeének vezetese.
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A ftagintézmény pedagdgiai, ellenérzési, mérési, értékelési ¢&s Onértékelési
tevékenységének iranyitasa.

Felel6ssége korébe tartozik a tagintézményben gondoskodni a nevelémunka targyi,
személyi €s szervezeti feltételeirdl.

A tagintézmény-igazgatdk a rabizott intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel
valo ésszeri gazdidlkodésa, az elszamolési kitelezettség betartasa, betartatdsa.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa.

Az 6vodan beliili munkakzosség mitkddésének tamogatésa.

Pedagégiai palyazatok irdsa, irasanak 8sztonzése a nevelbtestiilet kdrében.
Taniigyi feladatok ellatasa, informacidszolgaltatas.

A tagintézmény alkalmazottainak munkaszervezése (munkarend, szabadsag). Eszlelt
hianyossagok, vagy nem megfelelé koordinalas esetén az igazgatd, vagy az altala
megbizott igazgatohelyettes utasitasa alapjan kételes a tagintézmeny-igazgato eljarni.

A vezetése alatt allo tagintézményben az 6voda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot
tesz az intézményigazgatonak j munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
felelésségre vonasra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az
intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara.

A pedagdgusok szakmai munkdjanak ellenérzésében, értékelésében vald részvétel.

A tagintézmény alkalmazottainak (6vodapedagogus, dajka, pedagégial asszisztens)
csoportba sorolasa. Vitas helyzetben az intézmény-igazgatd dont.

A tagintézményhez beosztott udvaros kozvetlen iranyitasa.

A tagintézmény-igazgatd javaslatot tehet:

a gyermekek felvételére és elutasitaséra,

Uj munkatars felvételére, valamint nem megfelelé munkavégzés esetén tovabbi
intézkedések megtételére,

az intézmény mikoddésének egészere.

Tovabbi feladatait a szabalyzat mellékletét képez6 munkakori leirds tartalmazza.

A tagintézmény-igazgatd felel6ssége kiterjed a munkakéri leirasaban talalhato feladatkdrre.

Beszamolési kotelezettsége kiterjed az intézmény rabizott éptiletében miikddod dvodara.

3.2.5. Feladattal megbizott

Az intézményigazgat6 iranyitasa mellett szervezi a telephelydvoda munkéjat, felel a szakmai
munkéért, a székhelyovodaval valé kapcsolattartasért, az informacié aramlasaert. Tovabbi

feladatait a szabalyzat mellékletét képez6 munkakori leiras tartalmazza.
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3.2.6. A gazdasagi szervezet felépitése és feladata

Eszterline Eszaki Ovoda gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, a véros
valamennyi 6vodéjanak pénziigyi gazdalkodédsat ellatja. Blén gazdasigigazgatd 4ll.

Feladata, felelosségi kore:

Elkésziti az intézmény éves koltségvetését, a jogszabalyok, dnkormadnyzati rendeletek,
valamint az intézmény gazdilkoddsara vonatkozd szabalyzok figyelembe vételével.

Felel6s a koltségvetési elbiranyzatok felhasznalasénak, és modositasanak,
poteldiranyzat igényléséért, szabalyszerliségéért, az adatok naprakész nyilvantartasanak
vezetéséért.

Szervezi ¢s ellendrzi a beszerzéseket, tervezi a karbantartasi, feltjitasi munkalatokat.

Kozremlkodik  az  intézmény  gazdalkoddsara  vonatkozé  szabélyzatok
felilvizsgalataban és az intézményigazgatoi utasitasok elkészitésében.

Az  intézmény  gazdilkodasaval  kapcsolatos  terveket,  kimutatasokat,
adatszolgaltatdsokat, beszdmolokat elkésziti.

Az intézmény gazdasagi és pénziigyi munka folyamatainak ellatasa, irdnyitasa sordn a
pénziigyi eldirdsokat betartja, betartatja.

Szervezi, irdnyitja, koordinalja és ellendrzi a gazdasigi csoport munkéjat.

Az intézményigazgaté megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek,
szervezetek el6tt.
Végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.

Segiti az intézményi belsd kontrollrendszer, mint folyamatszabalyozas mikddését.

Ellatja a munkaligyl feladatokat, kinevezések, atsorolasok elkészitését, munkaiigyi
nyilvantartasok vezetését, kikiildetéssel kapcsolatos teenddket.

Felelds a kstott felhasznalasi normativ tAmogatasok szabdlyszerl felhasznalasaért,
analitikus nyilvantartisaért.

Részt vesz a nagy értékii targyi eszkdzok leltarozasaban, azokat nyilvantartja.

3.3. A képviselet szabalvai

]

Az intézmény képviseletére az intézményigazgatd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja maés személyre vagy személyekre.

Amennyiben az intézményigazgatd tavollétében az Ugy elintézése azonnali intézkedést
igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az intézmény éves
munkaterve helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményigazgatd helyett t6rténé
eljarasra feljogositanak.
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Sajtényilatkozatot az intézményrél, a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

ntézményigazgatdé vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tdrtént egyeztetés
utan).

Sajtdnyilatkozatot a tagintézmény-igazgatd vagy tovabbi munkatdrs, az
intézményigazgatd engedélyével adhat.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tOmegtajékoztatd eszkdzok munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titkok
tartasara vonatkozé rendelkezésckre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
ido el6tt nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarnd, az
intézménynek anyagi vagy erkOlesi kart okozna, tovdbbd olyan kérdésekben,
armelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza kozlés elétt vele egyeztesse.

Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat, minden esetben csak az
intézményigazgatsd engedélyével adhatd.

3.4. A hataskorik Atruhazasa

Az intézmény belsd szabalyzatai tartalmazzak azokat a képviseleti és gazdalkodasi jogkdroket,
amelyet az intézményigazgatd — egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett - 4truhdz a
tagintézmény-igazgatok részére.

[

kepviseleti jogkorbol

- az intézményegység szakmai képviseletét, az intézmeényegység igazgatdjara abban
az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett intézményegyseg kereteit.

- az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az intézményigazgato-helyettesre,

gazdasédgi kérdésekben a gazdasdgvezetére.
munkdltatoi jogkorbol
- szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztasokat az mtézményegység

igazgatdinak, az iranyitasa ala tartozo kdznevelési foglalkoztatottak tekintetében.

gazdasdgi joghkorbol
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- az ¢éves koltségvetési torvényben eldiranyzott, az intézményt érinté kotott
felhasznélast kdzpontositott eldirdnyzatok, illetve a kiegészitd normativak feletti
rendelkezési jogot a tagintézmény igazgatodjara.

o kitelezettségvallalds joghdrbol az intézményegység igargatora
- palyazat tjan elnyert 6sszeg felhasznalasat,
- azintézmény helyiségeinek bérbeadasat.

3.5. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmény fogalma: az tigyekben vald intézkedés kiadményozott, letisztazott, hiteles

formaban tovabbitando irata.

A kiadmanyozas magaban foglalja:
e Aziigyben vald érdemi dontést.
o Az intézkedés kiadasdnak jogat.

e Az ligyirat irattarba helyezésének jogat.

Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi igazgaté beosztasi dolgozdék
rendelkeznek:

e intézményigazgatd — minden irat esetében,

e intézményigazgatd-helyettes — a gyermekekkel és az évoda mikodésével kapesolatos
iratok esetében,

e pazdasagi vezetd — az 6voda gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében

Az intézményigazgatoi hataskiorbe tartozé minden érdemi donteés, hatdrozat vagy okirat
tekintetében az intézményigazgatd fenntartja a kiadméanyozas jogat. Az intézmenyigazgato
kiadményoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili irdnyitasi, ellendrzési,
munkaltatéi, illetve egyéb szabalyozasbdl adodo jogositvanya vonatkozik.

Az intézmény neveében aldirdsra az intézmeny igazgattja jogosult. A cégszer( alairdst igényl6
iratok kivételével 6ndlloan ir ald. Az intézményigazgaté kiadmanyozza a jogviszony létesitése,
a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabésa, az
intézmeény alkalmazottaival kapcsolatos munkéltatéi intézkedések iratait. Tavolléte vagy
akadalyoztatisa esetén az azonnali vagy slirg0s intézkedést igénylé iratokat helyette, az
alairasra jogosult igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok irhatjak ala.

Az intézményigazgaté-helyettesek alairasi jogkore a vezetésiik ala tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre a sajat hataskdrben tett intézkedésekre a
taniigyigazgatds korébe tartozé tigyekre terjed ki, azzal a kitétellel, hogy ezeket is az
intézményigazgatoval kozosen irja ala. Cégszer(l alairast igényld iratok esetén az alairas
érvényességéhez keét jogosult személy aldirasa sziikséges. A két alaird kozill a hivatalosan
bejelentett személyek barmelyike jogosult aléirdsra.
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Az intézmény képviseletére az intézményigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre, szervezetre. Tovéabbiakban a 20/2012. (VHIL.31.) EMMI

rendelet VII. fejezete az irdnyado.

Tagintézmény-igazgat6 kiadmanyozasi jogosultsaga:

| Alairas jogeime

~ Dokumentum megnevezése

Munkaiigyi

Jelenléti €s munkaidé-nyilvantartasi iv
Viéltozasjelentések

Elvégzett munkak igazoldsa

Dolgozod  szabadsagengedélye  (kivéve a
rendkiviili szabadsag)

Nyugdijazasi szandéknyilatkozat ellenjegyzése
Eves szabadsdgok iitemezése

Ovodai munkarend kialakitdsa

frasbeli feljegyzés

JegyzOkonyv

Pedagdgiai

Szakmai ellendrzések, értékelések, munkatervek,
beszamolok

Iskolai Koz0sségi Szolgalat dokumentalasa
Felsoktatasi és egyéb szakmai gyakorlat
biztositasaval kapcsolatos dokumentumok
Jegyzokinyvek, feljegyzések

Taniigy-igazgatasi

e &5 © & & o© ©

Szandeknyilatkozatok

Ovodalétogatasi igazolas

Felvételi és mulasztési naplo

Ovodai torzskonyv

Eléiegyzési Naplo

Csoportnaplo

Gyermekek felterjesztése a Szakértdi Bizottsag
felé

Igazolt hianyzasok engedélyezése
Gyermekjellemzések

Sziilbi munkaktzdsség éves tagintézményi
munkaterve ¢s a miikodés dokumentumai

Uzemeltetés

Leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos alirasok
Szamlék igazolasa

Eszkdzok atvétele

Hatdsdgi jegyztkonyvek atvétele

Ugyviteli teriileten

Tagintézinényt érintd tigyekben
A HACCP és az ANTSZ tigyeket illetéen
Postai kiildemények atvételekor
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o Tovabba jogosult a tagintézmény-igazgatdé a tagdvodai szinten keletkezs, egyéb
munkaltatol, taniigy-igazgatasi, pedagdgiai és gazdasigi dokumentumok alairasara.

e A  tagintézmény-igazgatd a  pedagdgiai  programban  meghatarozott
tarsintézményekkel folytathat kiilsé levelezést, de kotelezettséget nem vallalhat,
egylittmitkddési megallapodast nem kothet.

e A tagintézmény-igazgaté a tagdévoda nevével palyazatot csak az igazgatd
engedélyével irhat, melyet az igazgato ir ala.

Utalvanyozasi jogkor: az utalvinyozasi jogkort az intézményigazgato gyakorolja.

Az intézmény 4ltal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdséra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszer(l alairdsa az igazgatd aldirasdval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.
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KAPCSOLATTARTAS

4.1. Az 6vodapedagogusok kizosségei

4.1.1. Intézmeényi neveldtestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagégus-munkakorben, valamint a felsdfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetlenil segitd munkak&rben
foglalkoztatottak kézbssége alkotja. A nevel6testiilet hatarozza meg alapvetben az intézmény
tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kételességeiket, a koznevelési
torvény ¢s végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve és Pedagigusok j
életpalyajarol szolé torvény szabalyozza.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd ¢s déntéshozo
szerve, torvényben tovabbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezé és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet értekezleteit az intézményigazgatd vezeti.

Az intézmény nevelotestiiletének tagjai:
¢ apedagogusok;

Az intézmény alapfeladatinak ellatdsdaval dsszefiiggd munkakirok:
e vezetdi munkakorsk,
e OGvodapedagbdgus,
¢ (¢vodapszichologus,
s gydgypedagbgus,
o konduktor
o pedagogiai asszisztens.

A nevelGtestiilet az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, ezen feliil szlikség szerint
ilésezik az alabbiak szerint:

e rendszeres értekezletek - tanévnyitd értekezlet - tanévzard értekezlet - nevelési
értekezlet (aktualitastol és igénytdl fliggden)

e rendkiviili értekezletek: rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha -
neveldtestiilet tagjainak kétharmada, illetve ha az intézményigazgatd vagy a vezetdség
ezt indokoltnak tartja. A nevel6testiilet értekezletein a részvétel a neveltestiilet minden
tagja szamara kotelezo.

42



A nevel6testiilet — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha azon
tagjainak legalabb 6tven szdzaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

A nevelétestiilet dont ( Knt. 70.§ (2.bek.)

@

az intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

az intézmény munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,
a hazirend elfogadasardl,

sajat miktdésérdl,

dontéshozataldnak rendjérdl,

az atruhazott hataskorokrol.

az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevel6testiilet véleményét a
kiilén jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A neveldtestiilet dontéseit neveldtestiileti értekezleten,

ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, sz6t6bbséggel hozza.
Titkos szavazdast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly elbirja, vagy allasfoglalast
1gényld személyi ligyben az érintett kéri.

A nevel6testiileti értekezletrél jegyzokonyvet kell vezetni.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely
kérdés eldontésére a nevelGtestiilet helyett az alkalmazotti kzdsséget hatalmazza

fel. Az alkalmazotti értekezletre — ha a jogszabdly masképpen nem rendelkezik — a
nevelotestiileti értekezletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

4.1.2. Tagintézmenyek neveldtestiilete

Tagjai

az egyes tagintézményekben dolgozé Ovodapedagdgus munkakért betsltd

alkalmazottak, valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkez6, neveldmunkét kozvetleniil
segité munkakorben foglalkoztatottak. A tagintézmények nevelbtestiilete a fentieken til az
adott tagdvodat érintd kérdésekben jar el.

Dontési jogkore a kivetkezdkre terjed Kki:

e A helyi nevelési gyakorlat elfogadasa.

e Az intézményi munkaterv részét képez6 tagdvodai feladatterv és beszamold
elfogadasa.
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A tagintézmény-igazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa.

e A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.
e A sajat feladatainak €s jogainak atruhdzasa.

e Sajat dontéshozatali rendjének maghatarozasa.

Véleményezési jogkore:
e A gyermekek csoportba torténd beosztasa.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcesolatos rendelkezések
A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és szitkség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az Ovoda lényeges problémdainak
megoldasira, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az mtézmény igazgatéja
szitkségesnek latjdk, A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet tevékenységi 1doén kivil a
kezdemeényezéstodl szamitott nyolc napon beliil kell 8sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasanak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjeldiése szilkséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sz{il6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
clfogadja e.

Az 6voda neveldtestiileti értekezleteit az dvoda munkatervében meghatérozott napirenddel és
idoponttal az intézmény igazgatdja hivja Ossze.

A nevelOtestiileti értekezletet az intézményigazgatd késziti eld. A neveldtestiilet frasos
eléterjesztés alapjan targyalja.

e aPedagogiai program,

o azSZMSZ,

e a Hazirend,

e a Munkaterv,

® ¢éves beszamolo,

e az intézményi Onértekelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési

tervek elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelotestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel és
idépontokban az intézményigazgatd hivja dssze. Az intézmény nevelbtestiilete egy nevelési év
sordn az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,
e nevelési évet zard értekezlet.
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Telephelyet érinté tigyekben a rendkiviili nevelStestiileti értekezlet Osszehivasanak
neveldtestiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozd pedagdgusok egyharmadanak
alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Az igazgatd, az elOterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsdgnak, munkakézisségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol.

Az 4t nem ruhdzhato jogkorii nevel&testiileti déntéshez kapesolddé véleményt a neveldtestiilet
széban fejti ki, a véleményt a jegyzOkinyv tartalmazza. A neveltestiilet ezt kovetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl.

A nevelbtestileti értekezlet sziilékre vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorld sziiloi szervezet képviseldjét.

Az igazgatd a nevelbtestilleti értekezleten irdsos eldterjesztés altal térgyalt témardl szolo
jegyz6konyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az intézmény igazgatdja a jegyzokdnyvi
hatarozatok alapjan (50+1) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsé hatarozatat az irasban
kételezben elbterjesztett dokumentumokrol. Az atruhazott jogkor szerinti bizottség, csoport,
munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet eloit,
irasos beszamolojat benyijtja az intézmény igazgatodjanak.

A nevelbtestiileti  érickezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatdsa esetén az
intézményigazgat6-helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyz0kdnyvvezetd és a neveldtestiilet
altal valasztott két hitelesit6 irja ala, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1)
szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevelétestiilet egyszerli sz6t6bbséggel hozhaté dintésekor szavazategyenléség keletkezik,
a hatdrozatot az intézményigazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, €s azokat
nyilvantartasba kell venni.

A nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzbékonyvnek
az alabbiakat kell tartalmaznia:

e ahely, id6, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvezetd és hitelesitOk nevét
e ajelenlévik nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévdk nevét,

e ameghivottak nevét,

e a jelenlévok hozzaszolasat,

¢ amoOdositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e ahatirozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.

A jegyzékionyvet, az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzbkonyvet az intézményigazgato, a jegyz8konyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
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hitelesité irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti fvet,
melyet, a jegyzOkdnyvet alairdk hitelesitenek.

A nevelOtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dintéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerli szotobbséggel hozza.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kivill kell hagyni azt, akinek koznevelési
foglalkoztatott jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevelétestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozdsség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tAmogatasarol (vagy
elutasitdsardl) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatdroz, (ebben az esetben a torvény

lehetdséget ad a nyilt szavazasra is, amennyiben azt a nevelétestiilet megszavazza) egyébként
dontéseit nyilt szavazassal hozza.

4.1.3. Szakmai munkakozosség ( Knt. 71.8 (1.) bek. )

Az dvodapedagogusok szakmai kozOsséget hozhatnak 1étre. Az intézményben legfeljebb 10
szakmai munkakdzsség miikddhet.

Kezdemeényezhetik az intézmények kdzotti munkakozdsség 1étrehozasat is.

A szakmai munkak6zisség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkéjanak
iranyitaséban, tervezésében, szervezésében &s ellendrzésében, dsszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A munkakoztsség tagjai sajat maguk alakitjak ki miikodéstik szabalyait. Sajat maguk
javasoljak a munkakozdsség vezetdjét, akit az intézményigazgatd biz meg hatiroezott idére,
legalabb egy nevelési évre, és amely megbizas tobbszor is hosszabbithaté.(legfeljebb 3 évre)
A szakmai munkak6zdsség ¢ves munkaterv alapjan dolgozik.

A szakmai munkakiozdsség feladata:

e gszakmai, médszertani kérdésekben segitik az intézmény munk4jat,

részt vesznek a neveld munka belsé fejlesztésében,

e meghatirozott pedagdgiai teriiletek elemzése,

e mddszertani segédanyagok kdzreadasa,

e Ujszerli mddszerek kiprobalasa és bemutatdsa a gyakorlatban,
o egységes kovetelményrendszer kialakitasa,

e palyazatok lebonyolitasa,

o szervezik az intézményen beliili tovabbképzést, segitséget nydjtanak a nevelSk
Onképzéséhez,
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segitik a palyakezdo és az intézménybe Ujként érkezé pedagogusok munkéjat,

szakmai segitségnyljtds pedagodgiai, nevelési, modszertani kérdésekben az
intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez és
értékeléséhez,

javaslatot tesznek az intézményigazgaténak a munkakozdsség-vezetd személyére,

segitséget nyujtanak a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zdsség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakiozidsség vezetdjének feladata kiilonésen:

javaslattétel a munkakzosség muikddési rendjére, munkaprogramjara,

a szakmai munkakézGsség dontési €s véleményezési jogkOrébe tartozd lgyek
elékészitése, szervezese,

a pedagdgusok mindsitési eljarasban torténd kdzremikodése,

a munkakozdsségébe tartozd évodapedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzése,
szakmai tanacsadas,

szakmai, modszertani kérdésekben egyittmlikodik az intézmény igazgatdjaval,
tajekoztatast ad az adott témaban,

a munkakozosség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon,

segitségnylijtas a munkakdzosség tevékenységerdl készilé elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

éves beszamolo készitése, mely tartalmazza:
- amunkakdzdsség éves szakmai munkéjanak dsszefoglalasat,
- szakmai eredményeket,
- Jjavaslatokat a kovetkezd 1d6szak munkéjara,

javaslatot tesz a szakmai tovabblképzésekre, a munkakdzdsségi tagok jutalmazisira,
kitiintetésére,

az intézményigazgatdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggé
szakmai vélemény kialakitdsa

az intézmény igazgatdja altal atruhdzott hataskérben kézremiikddik a pedagdgusok
kuls6 tanfeliigyeleti vizsgélataban és mindsitése elvégzésében,

javaslatot tehetnek a nevelémunkat érinté barmely kérdésben.

A szakmai munkakdzosségben részt vevd tagok feladata:

-]

részt vesznek a munkak&zosség foglalkozasain,

részt vesznek a munkakOzOsség munkatervben meghatirozott feladatainak
megvaldsitasaban,
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o tajékoztatjdk a tagintézményben, telephelyen az adott teriileten dolgozd kollégakat a
munkakdz8sségben veégzett munkardl,

e mddszertani segédanyagokat készitenek és adnak kdzre,

e meghatarozott teriileteken bevonjak kollégdikat is a szakmai munkéba.

A szakmai munkakézosségek egyiittmiikodésének rendje:

o A munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos, kéthavonta egy
alkalommal Gsszejévetelt tartanak.

e A kapcsolattartasban egyre névekvé szerepet kell adni az e-mailes informacidnak és
kommunikacidnak.

A szakmai munkakozosség dint:
e amunkakoztsség mitkddési és dontéshozatali rendjérdl,
o ¢ves munkaprogramjardl,
e anevelbtestiilet altal atruhazott tigyekrol,

e szakmai ellendrzési tervérdl,

A szakmai munkakozosség - szakieriiletét érintoen — véleményezi:
e Az intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbiejlesztésére, véleményezi a hazirendet.

Hataskorok dairulidzdasa:

A nevelbtestiileti hatasksrokbdl a nevel6testiilet az alabbiakat részben atruhdzza a szakmai
munkakdzdsségekre:

e Az Ovodaban az adott munkakézOsség témajaval kapcsolatos osszefogd elemzes,
ertékelés elkészitéset,

e amunkakdzosség témajaval dsszefiiggh kutatasok inditasat, értékelését,

e belso palyazatok kiirasat,

o amunkakozosség képviseletében eljard személy megbizatasat

e az dvodapedagogusok kiilon megbizasanak elosztasaval kapcesolatosan a kdznevelési
torvényben meghatirozott véleményezési jogkdrét. A véleményezés gyakorlasar6l a
szakmai munkakdzdsség a rakodvetkezd nevelétestiileti értekezleten ad szamot.

A munkakozosség-vezetbknek évente 1 alkalommal a nevel6testiilet el6tt beszamoldsi illetve
tajékoztatasi kotelezettsége van. Munkdjukrdl irdsbeli beszamolét készitenek, mely az éves
beszamold részét képezi.
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4.2. Alkalmazotti kézisség

Az intézmény dolgozdi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban €s kdznevelési dolgozol
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023, LII torvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl és a 2012, évi
I térvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykényv
szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része nevel8-oktatd munkat végzb pedagdgus, a tobbi
dolgozé a nevel6-oktatd munkat kdzvetlenill segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az 6voda
alkalmazottjainak jogait és kételességeit, juttatisait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori lefrasaik, valamint a kollektiv szerz6dés és a kdzalkalmazotti
szabalyzat régzitik.

4.2.1. Az alkalmazotti kizosség jogai

Az alkalmazotti kézdsséget és azok képviseldit jogszabdlyban meghatérozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat és kozodsségét azokon a
rendezveényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzisségeken
kiviil az évoda mitksdési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az Ovoda minden alkalmazottja és koézdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
doéntéseltkészités soran a dontési jogksr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott
kérdésben csak tgy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A déntési jog a rendelkezd személy, vagy testillet szamara kizdrdlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja teljes
felel6sséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatirozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési
jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell. Az alkalmazotti kdzGsség tagjainak részletes
feladatait a személyre sz616 munkakéri leirasok szabalyozzék. Az alkalmazottak
munkarendjét nevelési évenként az d6voda munkaterve tartalmazza. A munkakériikkel
kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitisdban irdnyadé a munkakéri leiras,
az 6voda igazgatdja altal meghatérozott eseti vagy tartos megbizasuk.

4.2.1. Az alkalmazotti kézdsség kapcsolattartdsi rendje

Az intézmény kiildnboz6 kozisségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselsk segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelébben  szolgalja az egyiittmlikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartds dltaldnos szabélya, hogy kiilonbdzé dontési
férumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a
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doéntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell régziteni. A teljes alkalmazotti kdzdsség
¢rtekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly elGirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteird] jegyzokonyvet kell vezetni.

4.2.A nevelotestiilet

4.3.1. 4 neveldtestiilet tagiai, feladat- és hatdskire

Az intézmény neveldtestilletét a nevelési intézményben kbznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A nevelbtestiilet
hatarozza meg alapvetfen az intézmény tartalmi munk&jat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
térvénykdnyve, a pedagdgusok 1 életpalyajarol szolo térvény és annak végrehajtasi rendelete
hatdrozza meg és szabdlyozza.

A nevelbtestiilet a kdznevelési térvény alapjdn meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s dontéshozo
szerve, tOrvényben tovabbda az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és maés
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik. :

4.3.2. A nevelotestiilet miikédésére vonatkozd dltalinos szabilyok
A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak vegrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontési jogkire:
o az ovodamunkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa (helyi
dontés alapjan)

e Pedagdgiai Program (helyi dontés alapjan)
e atovabbképzési program elfogadisa Nkt. 70. § (2) alapjan
e a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztisa, (Nkt. 70. § (2)
alapjan
e ahazirend elfogadésa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e a tanfelugyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa, (helyi dontés alapjan)
e jogszabilyban meghatdrozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az dévoda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacid,

értekezlet,
egyéb megbeszélések,
javaslatot tesznek az ovodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

¢
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Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e évente torténd beszamolok,

e aproblémak, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

4.4. A sziiloi szervezet

4.4.1.A sziildi szervezet és az igazgatd kozotti kapcsolattartdsi rendje

Az dvodai szintil sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszinti figyekben a csoport
sziiléi szervezetének képviseldivel az dGvodapedagbgus, valamint az Ovodapedagogus
kompetencidjat meghaladd Ggyekben az igazgatd-helyettes tart kapcesolatot.

A sziil8i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelétestiileti ilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mikddésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelbtestiilet hataskorébe tartozo iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveltestiileti értekezlet §sszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivads a napirendi pont irdsos anyagéinak legalabb & nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziiléi szervezet elndkét legalabb fel évente tdjékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrdl.

A csoportszintl {igyekben a csoport sziil6i szervezetének képvisel6jével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az évodapedagégus a csoport sziiléi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezeft iratokat az Ovodatitkdr bontatlanul koteles dtadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartds és az egylittmiikddés formai az intézményben
kialakitott digitalis kdrnyezet nyUjtotta lehetdségek felhasznaldséval torténik.

4.4.2.A sziildi szervezet részére biztositott jogok
Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6)
e adatkezelési szabilyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31)
EMMI rendelet 3. § (1)

e miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

e belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az
ovodaval,

e avezetdk és a szilldi szervezet kozotti kapesolattartds modja,
e kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja,
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e az iinnepélyek, megemlékezések rendje,
o rendszeres egészsegligyi feliigyelet és ellatas,
e ahazirend elfogadasakor,
e asziiloket anyagilag is érint$ tigyekben,
e a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,
e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e amunkatervnek a sziildket is érint6 részében,
o a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,
e jarvanyligyi készenlét idején a digitilis munkarendben torténé fejlesziések
megval6sitasarol,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.
Ovodaszék esetében a miikddés minden teriiletén véleményezési és javaslattévé joggal
rendelkezik, de az intézmény is delegélhat jogokat, ha akar, a sziil6i szervezetnek is.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e sziildi szervezet, dvodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
o nevelbtestiilet 6sszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a kéznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,

e ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintdé kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
igazgatéhoz kell cimezni,

o a tijékoztatds megallapodds szerint térténhet szdban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékezteté készil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

e asziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd tigyek
- targyaldsandl, a meghivasrdl az igazgatdénak kell gondoskodnia,

e ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményessegének figyelemmel kisérése soran megéllapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelbtestiilet a sziiléi szervezet képvisel§jének
részvételével megtirgyalja.

A szl szervezet képviseldi minden értekezlet utdn tdjékoztatidk a mindenkit érintd
informéciokrdl a sziildket.

A szlld szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az évoda mikodését.
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4.4.3.A sziiloi szervezet vezetdjenek feladata

hogy:

a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
idén beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott dllaspontjardl a
sziikseges tajékoztatast az crintett szerveknek,

a sziildi szervezet jogszabilyban meghatérozott véleményezési és javaslattevd
jogkodrének eseteiben eljarva koteles irdasban nyilatkozni.

.....

jellemzben a kivetkezbk:

szobeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kézremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges téjékoztatok
elkésziiésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

ertekezletek, iilések,

a sziloket is ¢érintd témaban a sziildi szervezet képviseldjének meghivdsa a
neveldtestiileti értekezletre,

a neveltestiilet képvisel§jének meghivasa a sziiléi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkGrébe tartozo
tigyekr6l egymas frasbeli t4jékoztatdsa a jogkor gyakorldsokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelotestiilet, illetve a sziiloi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziilol szervezet nevére sz6010 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacids eszkdzok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

a szlil01 szervezet dltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd 4tadasa.

A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziil6i szervezet szervezeti
és miikidési szabalyzata tartalmazza, melyet a szlildi szervezet kiteles nyilvanosségra hozni.
Az egylittmikodés €s kapesolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz szitkséges:

informaécios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikédésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az dvoda Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

dvodan belll megfeleld helység, szitkséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az dvoda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorléséval,

segitse az intézmény hatékony miik§dését,
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e tamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét,
e véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

A sziildi szervezet felépitése

| intézményi sziildi szervezet vezetdje

U

intézményi sziildi szervezet:
9 dvoda sziildi szervezetének képviseldie

U

ovodai csoportok sziilbi szervezetének képviseldje
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_ 5. AZINTEZMENY MOKODESIRENDJE

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankitelezettség kezdetéig neveld intézmény.

5.1. A miikidés altalanos rendje

A nevelési év rendjét a [20/2012. (VIL 31.) Emmi rendelet 3.§] alapjan az intézményigazgato
késziti el, a nevelbtestiilet bevonasaval és a fenntartd 4ltal elfogadott 6vodai munkaterv
hatérozza meg.

Az dvoda kozzétételi listdt hoz nyilvanossagra, helyben szokésos médon, mely személyes
adatokat nem tartalmaz.

Az 6voda hétftd] péntekig 5 napos munkarenddel miikodik, a heti id6keret 55 6ra.

A munkaviszony minden esetben a 9 épiiletben miik6dd intézmény valamennyi épiiletére,
valtozd munkahelyre szoL

Munkaszervezési okbdl, indokolt esetben - nevelési év kozben is - barmely dolgozé
atiranyithaté a székhely, a tagintézmények és a telephely kozott egyarant.
A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete,

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

Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idopontjat és felhasznaldsat,

e anemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének iddpontjat,

o az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak iddpontjat,
az intézmény bemutatkozasat szolgdlé pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett iddpontjat,
e minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek idépontjarol az elsé sziil61 értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjségjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
és az Ovoda honlapjira, valamint a KIR rendszer kbzzétételi listdjaban meg kell jeleniteni.
Jarvanyiigyi készenlét idején a miikddés rendjének valtoztatasardl a sziiloi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.

Felelds: igazgato, igazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatok

5.2. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Nyitva tartas 6.30 — 17.30-ig 1épcsbzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel.

A nyitva tartas teljes idGtartama alatt Gvodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. Ugyeletet
biztositunk reggel 6.30-t61 7.00 oraig, ill. délutan 17.00 ératdl 17.30 ordig. Az ligyelet idépontja
alatt egy Osszevont csoport mitkgdik dvodapedagodgus vezetésével.

f
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Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 8.00 és 16.00 6ra kbzétt az intézményigazgatdnak
vagy helyettesének az 6vodaban kell tartézkodnia. A vezetdk benntartdzkodasén kiviili idében
a helyettesités rendje szerint torténik a vezetoi feladatok ellatasa.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szlilék - a hazirendben szabélyozottak

szerint - gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkill az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

A nydri zaras idépontjat jegyzdi hatarozat tartalmazza. (jinius 15. - augusztus 31.) Az évoda
a fenntarté rendelkezése szerint nyaron 4 hétig tart zarva, melyr6l a sziildk februar 15-ig kapnak
tajékoztatds. A zéarva tartds ideje alatt a sziilé kérésére a gyermeket a kijelslt 6vodak fogadjak.
A zérva tartds ideje alatt torténik az dvoda sziikség szerinti feltjitdsa, karbantartdsa, valamint a
nagytakaritds. Ez id6 alatt a hivatalos ligyek rendezése érdekében — lkiilén megéllapitott
beosztas szerint 8-11 o6raig ligyeletet tartunk.

Bizonyos helyzetekben, alkalmanként az igazgatd engedélyével az év soran barmikor torténhet
csoportdsszevonas. Az Gsszevont csoportok mitkédésének szempontja, hogy a csoportok
létszama nem haladhatja meg a normatividban meghatarozott keret alsé, illetve fels6 hatarat.

Az iskolak miikodését érintd 8szi, téli és tavaszi sziinetek az ovodai nevelési év rendjére nem
vonatkoznak, az évodaban — vagy a kijelolt ligyeletes dvodaban - a gyermekek feliigyeletét
biztositani kell az egész nevelési év soran. Az iskolai sziinetek idépontjaban az dvodék zarva
tartdsa csak a polgarmester eldzetes hozzédjarulasaval lehetséges. Az engedélyezett zarva tartas
id6északaban az ovoda dolgozoi rendes szabadsagukat t6ltik.

A kozpontilag engedélyezett sziineteken kiviil az Ovoda csak rendkiviili esetben
(balesetveszélyes korilmeények, épiiletben tortént meghibasodas, jarvany stb.) tart zérva.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol vald eltérést az intézmény igazgatoja engedélyezi.

Nevelés nélkiilli munkanapok: Nevelési értekezletek, szakmai és egyéb szervezeti
tovabbkeépzések megtartasa céljabol 5 nevelési nélkiili munkanapot vehetiink igénybe:

o anevelésnélkiili munkanapokat minimum 7 nappal elére jelezziik a sziiléknek;
¢ anevelésnelkilli munkanapokat az éves munkatervben rogzitjiik;

o sziiléi igények alapjan a nevelésnélkiili munkanapokon a tagintézményekben biztositjuk
az dvodai elhelyezést.

Az dvoda csak azokért a gyermekekeért felelos, akiket a sziilotdl, vagy az altala meghatalmazott

szemelytdl az ovodapedagodgus atvett, addig, amig a gyermek tavozdsakor ataddsa megtorténik
a sziilének.

Amennyiben az dvoda zarasaig a sziil6 nem érkezik meg a gyermekéért, az dvodapedagdgus az
intézmény hazirendjének megfeleloen jar el.

5.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozdénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas é&llapotban
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legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden el6készitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése,
sziilés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd ordjanak letdltése utén,
illetve pihenénapon is berendelthetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv
alapjan az igazgaté a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkébol
vald rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal el6bb, de legkés6bb az
adott munkanapon reggel 7 éraig koteles jelenteni az igazgatdnak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrél intézkedhessen.

Az dvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidébeosztasit az Gvoda igazgatéjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserclheti csak el.

Egyéb tekintetben Kollektiv szerzddés irdnyadé (amennyiben szakszervezeti tag van az
intézmeényben), illetve az 6voda mitkédését meghatarozd intézményi dokumentumok.

Minden alkalmazottnak be kell tartania az intézményben az éltalanos munka és balesetvédelmi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a megbizott munkavédelmi felelds tartja. Az
alkalmazottak adatai csak a torvényben meghatarozott nyilvantartisok kezelése céljabol
vezethetok. Adattovabbitasra csak az intézményigazgato jogosult.

5.3.1. Az igazgatok intézményben vald benntartozkoddsdnak rendje, a helyettesités rendje
Az intézményigazgatd heti munkaideje 40 ora.

Az intézményigazgatonak, vagy aki Ot helyettesiti a teljes nyitva tartds ideje alatt az
intézményben kell tartozkodnia. Az intézményigazgatd benntartdzkoddsi rendjét az éves
munkatervben kell meghatérozni. Az intézményigazgaté munkarendje rugalmas.

Az intézményigazgatdt szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a teljes
vezetbi jogkor gyakorlasat a helyettesek latjak el. Kivételt képeznek ez al6l azok az ligyek,

amelyek azonnali déntést nem igényelnek, illetve amelyek az igazgatd kizérdlagos hataskdrébe
tartoznak.,

Az intézményigazgatét akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést igényl6 kizarolagos
hataskérben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével - teljes feleldsséggel
a kijelolt helyettes helyettesiti.

Az intézményigazgat6 tartés tavolléte esetén, - mely egy honapnal hosszabb idétartamot jelent
a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozé megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a
dolgozdk tudomaéséra kell hozni (értesités).

Amennyiben az intézményigazgatd évi rendes szabadsaga alatt nem elérhet6 (példaul kiilféldon
tartozkodik, vagy egyéb ok), ugy a kizarélagos jogkorként fenntartott hataskordket is a kijel6lt
helyettes gyakorolja.

Az intézményigazgato tivolléte esetén a helyettesités sorrendje a kivetkezo:
1. Feketéné Nagy Julianna (Székhely)
2. Kelemenné Maklan Gyoéngyi (Csillagszem Tagintézmény)
3. Fazekas Hajnalka (Homokvar Tagintézmény)
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Az intézményigazgaté ¢€s a helyettesek egyideji tavolléte esetén a helyettesités az
intézményigazgatd altal adott megbizas alapjan torténik. (sorrend: munkakdzdsség-vezetd,
tagintézmeény-igazgato, intézményigazgato altal megbizott dvodapedagdgus)

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem ttrd tigyekben megbizott
ovodapedagdgus jarhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbizas egy nevelési évre szdl, a
délel6tti és a délutani miiszakrendben dolgozé két Svodapedagdgus reszére. Intézkedési
jogkoriik az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval Gsszefiiggt,
azonnali dontést igénylé ligyekre terjed ki.

Tagintézmény-igazgato helyettesitése:

A tagintézmény-igazgaté csoportban letoltendé kotelezd oraszdma heti 24 éra. A
munkaidé €s a kotelezd Oraszam kozti kiillonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok végzésére
kell forditania, amely nemcsak az dvodaban eltolistt id6t jelenti: beszerzések, értekezletek,
pedagdgial konferencidk, gazdasagi megbeszélések, tovabbképzések stb.

A tagintézmeény-igazgatok helyettesitését az adott évodaban a tagintézmény-igazgatd altal,
irdsban megbizott 6vodapedagdgusok latjak el.

A vezetok és megbizottjaik ellentétes miszakban dolgoznak.

Az dvoda nyitvatartasi idején beltll reggel 8.00 és 16.00 6ra kozott a tagintézmény-igazgatonak
vagy megbizottjnak az 6vodaban kell tartézkodnia. A tagintézmény-igazgatd és megbizottja
egylittes akadélyoztatasa esetén, dvodan belill a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd
pedagogus 1atja el a helyettesitést. Intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a gyermekek
biztonsagdnak megdvasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Telephely felels helyettesitése: az intézményigazgatoval t6rténé egyeztetés alapjan kertil
kijeldiésre.

Intézkedési jogkoriik a gyermekek biztonsagos megovasaval Osszefliggd azonnali dontést
igénylo tigyekre terjed ki.

3.3.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkoddsanak rendje

A benntartézkodast meghatirozé tényezo:

Az dvodak nyitva tartdsi idejét Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Kozgylilésének hatdrozata
szabalyozza. Ezt figyelembe véve az 6voda nyitva tartdsi ideje elétt leghamarabb, ill. a zarési
id6t kovetben legkésébb 10 perccel lehet az dvoddkban benntartozkodni. Ettdl eltérni az
intézményigazgato tajékoztatasival, illetve engedélyével lehet. Amennyiben varatlan esemény
miatt szlikséges a benntartézkodas, arrdl az intézményigazgatét vagy a Pedagogial és
esélyegyenlOségi intézményigazgato-helyettest kell telefonon, vagy e-mailen keresztiil
tajékoztatni.
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Az alkalmazottak kotelesek a munkakezdés idépontjara — a csoportjukba,
munkateriiletiikre — minden szempontbél felkésziilve megjelenni. (Gltdzet, eszkdzok
bekészitése sth.)

Az 6voda alkalmazottai munkaidében, csak killdnlegesen siirgds esetekben, vezetdi engedéllyel
hagyhatjdk el az intézményt.

Munkarend:
e Valamennyi dolgozo6 heti munkaideje 40 éra.

e A tagintézmény alkalmazottai az elézetesen meghatarozott munkaidé beosztasukat a
tagintézmény-igazgatd, vagy tavolléte esetén a tagintézmény feladatterve szerinti
helyettes engedélyével valtoztathatjak meg, cserélhetik el.

o A tagintézmény-igazgatok a neveléssel lek6tdtt munkaidejiikdn felil, a kotott
munkaidejiikon beliili idében (32 6ra) a tagintézmény vezetésével kapcsolatos
teenddket latjak el, kotelesek az 6vodaban tartézkodni.

e Az éves feladattervben rogzitett feladatok elvégzésére (lmnepségek, rendezvények,
gyermekek értékelése, csalddokkal torténd programok stb.) az ovodapedagdgus a
kotelezd ordgjanak letoltése utdn berendelhetd a 40 dras munkaidejének terhére.

e Az Unnepségek, rendezvények idejére a dajka, pedagdgiai asszisztens, udvaros
munkatarsak is berendelhetdk.

5.3.3. évodapedag_o’gusok munkarendje

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az dvodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatdi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajét teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kdzvetlen felettese a tagintézmény-igazgato.

Heti munkaidé: 40 o6ra

Heti kotelez6 6raszam: kotott munkaidd: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LIL térvényhez

e 2023. évi LIL tv.30.§ [Az ovodapedagogus munkaideje] (1) Az dvodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes dvodai életet magaban
foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy Oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkéjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekdtdtt munkaideje a teljes munkaideje
hatvandt szazaléka, 26 ora.

Az intézmény a teljes nyitvatartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban

ovodapedagdgus foglalkozik, évodapedagogusonként és csoportonként dsszesen napi két ora
atfedési idovel.
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A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az dvoda reggel 8.00 dra elétt vagy a délutdni
id6szakban nem fejlesztd, iskola-elékészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast
szervez, ezen id6északokban a gyermekek feltigyeletét neveld-oktaté munkét kdzvetleniil segité
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Hidnyzds esetén els@sorban az egy csoportban dolgozd 6vodapedagogusok helyettesitik
egymast, figyelembe véve az egyenletes terhelést, mindkét csoportban dolgozo
Ovodapedagégus akadalyoztatisa esetén az intézményigazgaté-helyettes, tagintézmeény-
igazgatd beosztast készit a csoportban helyettesité dvodapedagdgusokrol.

A munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkéstbb az
adott munkanapon reggel 8 oraig koteles jelenteni a tagintézmény-igazgatdjanak, vagy
megbizott helyettesének, hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb
esetben a dolgozd az intézményigazgatétdl kérhet engedélyt, a tdvolmaradasra legalabb 1
nappal el6bb. A hidnyzd Ovodapedagdgus koteles napléjat a csoportban hagyni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd nevels biztosithassa a gyermekek szdmara a nevelési terv
szerinti eldrehaladast.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

o felkésziil a foglalkozasok megtartisira, elvégzi az elbkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e az ¢érvényes intézményi pedagdgial programnak, a munkakdzésség vezetdk
irdinymutatdsainak megfeleléen, felelosséggel és Onélldan, sajat modszerei €s a
munkakozosség - vezetd altal ellen6rzétt, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - itemterve szerint nevel,

e az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartdsat kételezden elvégzi,

e szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevel6testiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

e minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a szlilokkel,

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

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

e kapcsolatot tart az oveddaban miikédé szocidlis segitével és az dvoda
gyermekvédelmi koordinitoraval, megbizottjaval (ha van)

e évente elkésziti, felilvizsgalja a munkdjahoz szilkséges eszk6z0k jegyzekeét, a hianyt és
az amortizacidt jelenti a feladattal megbizott vezetdének (pl. tagdvoda igazgato),

e csoportjaban mikodieti a veszélyeztetettséget észlelé és jelz6 rendszert, a sziil6kkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
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torténd  nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében (helyi vonatkozdsban masképp is hivhatjak),

e csoporijaban elvégzi az egészséges és biztonsdgos mikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

s amunkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Onképzéssel gazdagitja,

e adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznalatanak
képesseégét folyamatosan fejleszti,

e a napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

e szakmai adminiszirdcios tevékenységét, alkalmazott moédszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

e éves tervezését a pedagdgial programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

e tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési médszerei nyomon kdvethetodek,
megvalosithatoak és realisak,

e igazpatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezeléset,

e tajékoztatja (és segiti) a szliloket a tankotelezettség elhalasztdsdnak/megkezdésének
térvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatardl,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csalddok tAmogatasa az dvodaskoru gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmdd alakitdsa, az érzelmi,
az erkolesi és az értékorientalt kozdsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés és nevelés megsegitése a szokdsostol eltérd forméban, tSbbnyire
informacidtechnolégiai vagy szamitastechnikai eszkdzdk igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagégiai programjara €s €ves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lésd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagégiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitdsok, és egyéb tartalmakat) a sziil6k
szaméra kialakitott intézményi idésévban,

e asziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését €s egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a sziilék gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalésithatnak,

e az infokommunikaciés eszkézék hasznalataval online nytdjtsanak segitséget és
tamogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikélnak a sziilékkel —
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kozds és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszdshoz a tAmogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: MoOdszertani ajanlas)

Adminisztrativ teendék ellatisa:
e afelvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése,

e a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara szol6 bizonylatok dokumentélasa,
e a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentécid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
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erkdlesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes id@szakara kiterjedden,

o amérések adatainak vezetése, elemzése,

e a7z alkalmazott mddszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkak(zOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogial felmérések elvégzése és Osszegzése,

o statisztikak hataridére tdrténd elkészitése,

e a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan dvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

e szlildi értekezleteken jegyz&konyvet készit,

e sziiléi tajekoztatd készitése, kihelyezése a tankételezettség
halasztdsanak/megkezdésének folyamatarol,

o sziildi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyUjtando
kérelemhez, a tankStelezettség halasztisa céljabol.

A pedagdgus tevékenységével szemben tamasztott belsd elvarasok

L4

a napi foglalkozsok eszkozeinek eldkészitse,

viselkedése kulturdlt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudo,

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

szocialis érzékenység, beleérz6 képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,
onzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlé viselkedes,
nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzd a  Dbelsd meggydzidésbdl szdrmazd humanitas  és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsagdnak megfelel$ szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznélja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagodgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkdzdket — a digitalis anyagokat és eszkdzdket, az eszkoz-
és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,

pedagdgiai munkéja soran épit a gyermekek mas forrdsokbol megszerzett tudaséra is,
alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihaszndlja a tananyag kinalta bels6 és kiils6 kapcsolddasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken belil megvalésithatd koncentraciora, a partnerekkel vald
egylittmikodésre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a Jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen,

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,
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alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek szilkségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklddésiiket,

redlisan és szakszerlen elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmod
megvalQsitasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkijaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

céljainak megfeleléen, valtozatosan és nagy biztonsdggal valasztja meg a kiilonbozd
értékelési modszereket, eszkbzoket,

visszajelzésel, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagdgial munkajaban olyan munkaformék és modszerek alkalmazéasara torekszik,
amelyek el8segitik a gyermekek 6nértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkadja sordn érthetéen és a pedagogiai céljainak megfelelden kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egytttmiik6dés soran hasznalja az infokommunikacids
eszktzoket (pl. Internet, kiilonbdzd infokommunikicids alkalmazéasok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagodgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagégiai-kommunikacios felkésziiltség),

ismeri az oOvodai nevelés viliganak human tényez6it meghatarozé gyermekek,
pedagogusok, szildk értékrendjét, hagyoményos és korszerli taneszkozoket,
szaktudoményos kutatasok eredményeit stb.,

évente legaldbb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitéléasi naplot
készit,

az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapesolddo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zard ertékelésen.

a komyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak
tamogatasa a belso tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az évoda belsd szabdlyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkoz6k felelosségére terjed ki.

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

A tanfeliigyeleti ellendrzés altal megfogalmazott elvirisok

pedagogiai modszertani felkésziiltség,
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e pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcesolddd
Onreflexidk,

e atanulas tamogatasa,

e a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmad érvényesiilése, a hatranyos
helyzett, sajatos nevelési igényi vagy beilleszledési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel
kiizdé gyermek, tobbi gyermekkel egyiitt tGrténd sikeres neveléséhez, oktatdsahoz
sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség,

o a pyermekcsoportok, kézdsségek alakulasdnak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonb6zdé tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracids tevékenység,
osztalyfénoki tevékenység,

e pedagdgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejiodésének folyamatos értékelése,
elemzése,

e kommunikécié és szakmai egylittmiikédés, problémamegoldds, valamint
o eclkotelezettség és szakmai feleldsségvallalds a szakmai fejlddésért.
o kirnyezettudatos nevelés.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az Ovoda belsé szabélyzataiban rd hérulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok felelGsségére terjed ki. Beszdmolasi
kotelezetisége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevel6testiiletnek.

5.3.4.8Szakmai munkakozdsség-vezetd feladata, hatdskire

A neveldtestiilet a szakmai munkakdzosség tagjai koziil évenként a munkakézosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinalasara munkakdz8sség-vezetot valaszt, akit az igazgatd
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithaté legfeljebb
ot évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevekenységiiket az igazgat6 irdsos
megbizéasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetOsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai elstt kiteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda
igazgatdja felé beszdmoldsi kotelezettsége wvan a munkakszdsség milkodésérol,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkakodzdsség, 6nallo, felelds vezetése,

e (Osszeallitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves
tervét, intézménykodzi munkakdzGsség esetén a pedagodgiai Programok alternativaja
alapjan,

e amunkakdzdsség mikadési tervének elkészitése,

e amikddéshez szitkséges feltételek biztositasa,

e c¢rtekezletet Osszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezese,
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az Uj moédszerek, eszk6z0k, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkédjanak iranyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és  ellenérzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagodgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkédjanak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, fethaszndldsa a
gyakorlati munka korszer( segitéséhez,

irasos elemzés, értékelés a munkak6zosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo
a nevelbtestiilet elbtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapesolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozosség tagjaival,
szakteriiletén  egységes  koOvetelményrendszer  kialakitisa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre &ll6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az dvoda szakmai munkdjanak irnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, értékelésében Gsszegzé véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
teliesitményértékelésében,

belsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgy(ijtésében,

részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat clvaras listdjanak kidolgozésaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézmeényi értékelés eredményeire
készitett intézkedeési terv elkészitésében,

részt vesz az Ovodai munkéaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasdban (t4jékoztato fiizetek, naplok),
ellenérzi a munkakdzosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

részt vesz a kibdvitett vezetdség munkéjaban,

képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil €s kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbkepzésekre,

Osszekstd szerepet t6lt be a munkakdzdsség é€s mas kdznevelési intézmények
munkak&zdsségének vezetdje kozott,

beszamol a nevelbtestilleinek a munkakozdsség tevékenységérs!,

ellen6rzi a munkakézosségi tagok szakmail munkéjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgato-helyettesek felé,

adott témaban egyiittmiikddik a szaktandcsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagbgiai szakmai-szolgiltatd intézmények ¢és pedagégiai szakszolgalatok
munkatarsaival,
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o allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakézdsség tagjait,

e jarvényligyi készenlét idején ,,Home Office évoda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagogusok digitdlis térben torténé munkavégzésének szakmai tamogatésara a
kisgyermekkori digitdlis pedagdgia mdédszertandnak megoldasi lehetéségeivel, a
kiilonbozé hasznos oldalak vélogatasa, linkjeinek tovabbitdsa a pedagdgusok szémara.

Szakmai munkakdzdsség vezett jogai:

e az Ovoda igazgatoja altal atruhdzott hataskorben ellendrzi €s jovéhagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkako$zosségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodd éves
tervezd munk4jat,

e az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskdrben a tagintézmény-igazgatd, eliendrzi a
pedagdgusok szakmal munkédjat, az Gtemterv szerinti elorehaladast és az
eredményességet,

e hidnyossdgndl intézkedést kezdeményez az igazgato fele,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésckre, a munkakdzdsségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére,

e az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskorben a pedagdgusok kiilsé mindsitése
elvégzésében vald szakmai kdzremiikodés.

Szakmai munkako6zdsség vezeté munkajival szembeni elvaras:

részt vesz a helyi értékelési rendszer elvards listdjanak kidolgozésdban, az intézményi
értékelés megszervezéseben,

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

személyes bekapesolddas és aktiv szerepviallalas az dnértékelési csoportokba,

torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakdzosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakdzdsség tagjaival,
kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek eés
hatosagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmikédése szikséges
feladatainak ellatasahoz,

részt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében,
eliendrzésében, értékelésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljardsdban,

Osztonzi a nevelbtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a feladatok
delegalasandl az 6vodapedagogusok erdsségeire épit,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, médszertani tudasra van sziiksége az intézménynek,
szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiilonboz6 formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatérsi korével,

a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszeri kommunikéciéjan
alapul,

szervezi és 0szténzi az intézményen beliili szakmai egylittmiikddéseket,
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e a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagbgiai program moédositdsdnak célirdnyos
vezetése (a nevelés és ismeretbbvités fejlesztése, a modszertani eljardsok korszeriisitése),

e a munkakozdsség altal valasztott szakmai tevekenység szakmai érdekeinek képviselete, a
hatékony képzés megvaldsitasa,

o a munkak{ztsség neveld - oktatd munkdjanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagdgusck modszereire, gyermekekhez valé viszonyulasara,

o jarvanyigyl készenlét idején infokomimunikacids eszk6zok segitségével tevékenységek,
linkek ajanlasaval, ovodai tanulési tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktualis
komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszedllitasa, a csalddok szamara készitett
segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa tovdbbitdsa a munkakdzdsség
tagjainak.

A szakmai munkakzosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelGsségeit és a hataskoreit
munkakdri leirasa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakdzdsség éves munkajarol szo61d irasbeli értékelés elkészitésére,
o az ¢éves munkatervben atruhdzott ellenérzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkakdzdsség vezetbje képviseli a szakmail munkakdzdsséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

5.3.5. A gyogypedagogus munkarendje

Koételezo oraszama: 26 ora / hét

Feladata:

e pedagogiai diagnosztizalds (vizsgalat alkalmaval az éaltaldnos képességek,
részképességek, figyelem, emlékezet, gondolkodds, azok életkori szinttel valo
Osszevetését végzi)

e tanacsadas,

e egyéni és kiscsoportos fejlesztétevékenység az egyéni probléma fiiggvényében,

e Dbeiskoldzdst megeldzb vizsgalatok,

e szakvélemények készitése,

e adminisztrativ munka.

A neveléssel - okfatdssal kotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését. Fennmaradd idében végzi a konzultacidval tanacsadassal kapcesolatos feladatokat.
A gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziilékkel hatékony egyiittmiiksdést alakit ki, Specifikus
modszereket, terapidkat, technikakat szakszerlien valaszt meg, alkalmaz. Biztositja a sajatos
nevelési igényl kisgyermek harmonikus személyiségfejlédését, alakitja a befogadd kozosség
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attitiidjeit Segitséget nyujt az Ovodapedagdgusoknak a sajdtos nevelési igényd gyermek
integralt neveléséhez.

A gydgypedagigus tevékenységével kapesolatos belsd elvirds

o Korszerli pszicholdgiai ismeretek birtokaban ismeri a fejlodés és a fejlesztés fobb
elméleti koncepcidit, a személyiség ¢s az értelmi fejlédés életkori és individualis
jellemz6it, a tanulasi nehézségek pszicholdgiai és pedagodgiai diagnosztikai eljardsait.

o Intézményi titoktartas, adatvédelem.

5.3.6. Ovodapszicholdgus munkarendje

Kotelezt draszama: 22 Ora / hét

Feladata;

e Az O¢vodapszichologus a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidejében végzi a
gyermekek, egyéni vagy csoportos sziirését, vizsgalatat, konzultacioval, tandcsadassal
(a tovabbiakban: kézvetlen pszicholdgiai tevékenység)

o Kozvetlen pszichologiai foglalkozasok szervezésével, el6készitésével kapcsolatos
feladatokat 14t el,

o Részt vesz a pedagogiai szakszolgélat 6vodapszicholdgus koordinatora altal szervezett
szakmai feladatokban.

e Szikség esetén elékésziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat.

e Krizistandcsadast nydjt azon gyerekek szilleinek szamdara, akik stresszt okozo
gletesemények, csaladi hatasok vagy az oOvodai Dbeilleszkedési nehézségek
kdvetkeztében atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek.

e Személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, belillré]l motivalt
érdeklddésének s természetes aktivitdsanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt iranyitasa.

e A munkatarsi egytittmiikddés, a nevelési helyzet- ¢és esetmegolddsok folyamatos
egyeztetése, sziikség ¢s igény szerint.

e Elvégzi a munkakoréhez szilkséges informaciok feldolgozasat, az dvodai dokumentécio
elkészitésével kapcsolatos feladatokat.

A pszicholdogus tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras:

o A sziilovel és az Ovodapedagdgussal tOrténd konzultdcid keretében Onreflexids
beszélgetések hangsilyozdsa, cselekvésorientalt attitiid és a készségfejlodésre valo
Osszpontositas.

e Intézményi titoktartas, adatvédelem.
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Felelossége: a munkakori lefrdsban, illetve az ovoda belsd szabélyzataiban réharuld
feladatokra, illetve a munkdjdhoz leltar szerinti eszk6z6k feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kitelezettsége: Heti egy alkalommal illetve szitkség esetén megbeszélést tart, az
intézmény igazgatdjival, a tagdvoda igazgatdkat, telephely feleléstket tdjékoztatjdk a
fontosabb kérdésekrél. Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a
nevelotestiiletnek.

5.3.7. Kondulktor munkarendje

Kotelezd draszama: 21 Ora/ hét

Feladata;

Szakértéi véleményben meghatarozottak szerint konduktori mddszerrel fejleszti a
kompetencidjdba tartozé sajitos nevelési igényll, mozgasukban akadélyozott
gyerekeket.

A csoportban végzett megfigyelései alapjan az SNI mozgassériilt gyermekek fejlodését
megfelelden dokumentélja.

Naprakész vezeti az SNI mozgéssériilt gyerekekkel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.

Kapcsolatot tart az Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat valamint a Mozgasvizsgalo
Szakértdi Bizottsdggal.

Egytttmiksdik a sziildkkel, tandcsot, segitséget ad a mozgassérillt gyermek
személyiségenek fejlesztése, kibontakoztatisa érdekében.

5.4. A nevelomunkit kizvetleniil segitok- kiilsé kapcsolatok

Logopédus, utazo gyogypedagogus

Az ellatast az Onkormanyzat biztositja. Pedagdgiai Szakszolgalat szakemberei segitségével.
Feladata

a sziilék tajékoztatasa az 0 kiscsoportba bekeriild harom éves gyermekek kotelez
logopédiai sztirésérdl, a kérdodivek kitoltésének fontossagarol,

a sziil6i engedélyek megléte mellett az d6vodaba jar6 gyerekek szlirése, a
tevékenységek drarendjének kialakitasa, a tevékenységek vezetése,

egyiittmitkodés a gyermek dvodapedagogusaval, az 6voda pszichologusaval,
kapcsolattartas az intézményigazgatoval,

a tevékenységek kotelezd dokumentumainak vezetése,

sziilok tajékoztatdsa, fogaddora tartasa,

az INYR vezetése,
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e nevelési év végén Osszegz0 értekelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza, Szakmai
ellenérzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti

feladatellatdsat és konzultacié révén, a tevékenységeken résztvevd gyerekek fejlodését
vizsgaljak.

3.5. A nevelomunkdt kizvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kizdssége 401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.
Felettik az é&ltaldnos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabdlyokban

megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattev jogkdrrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kdzvetlen felettesiik az dvoda igazgatd-helyettese tagévoda
esetén a tagintézmeény-igazgatd

3.3.1. Dajka
Jogallasa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozd dajkék kapcsolattartasat az igazgato-helyettes és a dajkak képviselje
segiti. A csoportban dolgozé dvodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idSszakok
feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport évodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését el0segitd, részére atadhatd informéciokrol.

Munkaideje: heti 40 ora

A dajkak/ munkaido beosztasa:
Délelott: 6-14-ig,

Délutan: 10-18-ig

Feladata:

o Dbiziositja a pedagodgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kézremikodik a
gyermek egész napi gondozésdban; a kornyezet rendjénck, tisztasiganak
megteremtésében; ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket; kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

e abiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszk6z0k kezelése, tisztantartasa
— baleset és fertdzésveszély elkertilése,

e munkdjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagdgusok irdnyitasa
mellett szervezi és végzi,

e segita gyermekek gondozasdban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk cllatasaban,

e az ¢&tkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikddik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében,

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

e aterem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

e ajatck- és egyéb tevékenységekhez szitkséges eszkizok elokészitésében kdzremiksdik,
az Ovodapedagdgus Utmutatisait kévetve,
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a gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben,

segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat,

sétak, kirandulasok alkalméval az ovodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kézlekedésre,

a napkdzben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, dpolja, amig a sziild érte nem jon,
a rabizott ndveények, dllatok napi gondozasban részt vesz,

a HACCP eloirasait betartja, kételezd vizsgakon megjelenik,

jarvanyiigyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjedé ferttlenitd takaritidst kell elvégezni a munkakori
lefrasaban megfogalmazott teriileteken,
a padlo és feliilettisztitason il a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fertétlenitése; -

- ajtdk, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéeb

butorok vegyszeres tisztitasara,

- padlo és jatszoszényegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

- radiatorok, csdvek lemosasara, -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyujtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhaldk eltavolitasara;
a fertttlenitd nagytakaritds elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi €s Gyogyszerészeti Kdzpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlésat,
a takaritast, fert6tlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

zart térben a kdérokozdk koncentraciojanak csdkkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasi természetes
szelldztetésre,

az oOvodaban hasznalt jatékok, sporteszkozdk, jatszotéri eszkdzok feliletét
rendszeresen ferttlenitend kell,

a felitletek tisztitasakor tigyelni kell a kémyezet virusmentességének a megorzésére,
a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel,
a gyermekek altal hasznalt edények, evleszkdzok, poharak, talcdk megteleld
hatasfok fertStlenitdé mosogatdsa, a tiszta evdeszkdzok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzestdl védett taroldsa, az evieszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkertilése,

a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kend6k cseréje minden hasznalatot
kovetden,

a textilidk gépi Gton t6rténd ferttlenitd mosésa.
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Szakmai kivetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikdciés és
beszédmintdjaval hat az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomaséra jutott pedagdgiai informdacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrél a sziiléknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklsdo sziilGket tapintatosan az dvodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelott dolgozo, két egymdés mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo, hasonld feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében 10-14-ig sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakeserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd, igazgato-helyettes, tagovoda-
igazgatd engedélyével lehet végrehajtani.

Tevékenységével kapcesolatos belso elvaras
e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapesolédd személyes teljesitménycélok

megfogalmazisa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro6 értékelésen.

Feleléssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkdrre, tovabba a csoport textiligival,
evleszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport tdrésnapldjat.
Beszamolasi kotelezettsége széban nevelési évzaro értekezleten.

Dajka hianyzasa esetén, a mas csoportban dajkai munkakort ellatok helyettesitik hianyzo
munkatarsukat.

5.5.2. Pedagogiai asszisziens

Jogallasa: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettik az &ltalanos munkaltatéi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
igazgatd, tagintézmény-igazgato, altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval,
a mindenkor hatdlyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirdsa alapjan
végzi. Kdzvetlen felettese az igazgaté-helyettes, tagintézmény esetén a tagdvoda igazgatdja. A
foglalkozas gyakorlasa sordn eléforduld feladatokat jogallasatol fiiggden az dvodapedagdgus
iranymutatasa alapjan végzi.

Beosztdsa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.
Fébb tevékenységek:

o az intézmeényben folyd pedagdgial munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi szilkségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatasa
szerinf,

e a foglalkozasokon az dvodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
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eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nydjt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

e ligyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszert hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

e részt vesz areggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdasaban,

o jatékfoglalkozasokat dnalldan tart,

o azudvaron a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61t6zkddésében, az udvari rend
megtartdsaban, jatékot kezdeményez.

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

e segit a gyermekek hazabocsatdsindl,

e az 6vodapedagbgusi Utmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

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

o ha az 6voda reggel 8.00 o6ra eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
clokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetlenill segitd
munkakérben tehat pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapesolatos belsé elvaras
e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazdsa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar¢ értékelésen.

Felelissége:

e kiterjed a munkakdri leirasban talalhatéd feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épsegéert teljes korh feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.
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5.5.3. Ovodatithdr

Munkaideje: heti 40 éra

Munkabeosztdsa: 8-16 h-ig. Ett0l a beosztastdl el lehet témi, ha a feladatok ellatasa
megkivanja.

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Feladata elsésorban
az intézmény adminiszirdcids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
miikddést szolgdlo feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgato (tagintézmény-igazgato).

Feladata:

L4

L4

gyermekenkeénti €s csoportonkeénti nyilvantartist vezet,

elkésziti a rovatelszdmolast, a szamlékat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamolasokat,
felelosséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,

elvégzi a vagyonkezeléssel jardé munkalatokat, leltarozast, selejtezés eldkészitést stb.,
az dvodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi,
elOkésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsdg-nyilvantartast, szitkség szerint végzl a postazast,

az igazgatd altal truhdzott hataskdrben a KRETA rendszer kezelése.

a baleseti jelentéseket az igazgatd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza,

az igazgatd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolésokat
hataridére elkésziti,

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid
betartasat,

vezeti az igazgat6 utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat,

gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet$ &llapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

a szemelyi anyagokat rendezi az igazgato utasitasa alapian,

irattari selejtezést végez,

az igazgat6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,
kozremikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben,

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

az Ovoda bérgazdalkodasi jogkoréb6l addéddan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartisat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgatd részére,

gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjardl,

kezeli a vagyonkimutatast €s a hozza kapesolodo adminisziraciot,

az igazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb &sszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja,

gazdalkodik az ellatmannyal,
készpénzeldleget az igazgatd utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja,
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e jarvanylgyi helyzet idején az igazgatd Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

o vezeti a neveltestiileti értekezletek jegyzékonyveit.

Tevékenységével kapcsolatos belséd elvaras
e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapesolddo személyes teljesitménycélok

megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értekelésen.

Feleldssége kiterjed:
o a munkakoéri leirasban talalhatd feladatkorre,

o az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségere,

e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetbleg anyagi feleldsségére.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:

o atéritési dijak kezelésére (amennyiben az dvodaban térténik),
e az lgyiratok vezetésének kezelésére.
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5.5.4. Udvari munkdasok

Munkaid8: heti 40 6ra

Az udvari dolgozék munkaidé beosztasat az 6voda teljes nyitvatartdsi ideje, €s a munkakdrbe
utalt munkak elvégzésének szikségessége szabja meg. Az udvari dolgozdk szikség szerint
masik évodaba atcsoportosithatdk.

Feladata:

Az dvodai kiskertek, udvar névényapoldsa, gondozasa, takaritdsa, locsoldsa.
A kert szakszer(i apolasa, gondozasa, az évoda korili teriileten is.
A flinyiro és a kerti szerszamok karbantartdsa, munkavédelmi eldirasok betartasa.

Az udvar illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérél, tisztasdgardl
gondoskodik, télen biztositja a jardak cstszdsmentességét.

Feladatat a munkakéri leirasban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett
latja el. Segiti az dvodapedagdgusok és a dajkak munkéjat. Elvégez kisebb karbantartési
munkakat, igyel az épiiletet koriilvevé jarda és udvar tisztasagara. Anyagi felelosséggel bir a
rabizott eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalataért és biztonsagos taroldsaért.

Felelssége kiterjed:

A szamara kiadott eszk(z6k biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgara valo feliigyeletre
munkateriiletéhez tartozoé helyiség zarasardl valé gondoskodasra

A sziikséges gyakorisiggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

Munka kozben viseli az el6irt munka, - illetve védéruhat.

Az unnepségek, rendezvények idejére a dajka, pedagdgiai asszisztens, udvaros
munkatirsak is berendelhetdk.
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5.6. Szabadsagok engedélyezése

o A dolgozét minden munkaviszonyban 61ttt naptari évben rendes szabadsag illeti meg,
amely potszabadsaggal egésziil ki. Az alap-, és potszabadsdg mértékét a 2023.évi LIL
térvény és a Munka Torvénykonyve hatarozza meg.

Az alapszabadsag mértéke évi Gtven munkanap, amelybdl 2 munkaltatd legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet:

» az intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés céljara,

» tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabdl, vagy

» ha a pedagbgus szabadsagat részben vagy egészben, a szorgalmi idében,

(a jilius 1-jét6] augusztus 31-éig tart6 iddszak kivételével) a nevelési évben adjak ki.

e A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményigazgatd jogosult a hatélyos jogszabalyoknak megfelelden.

e A szabadsigot — a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld elézetes meghallgatisa
utdn — a munkaltatd az 6vodaban jilius 1-jét6l augusztus 31-€ig tartd idoszakban adja ki.

e A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
elsé harom hénapjat kivéve - legfeljebb két részietben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4allé legaldbb &t munkanappal korabban kozdlt kérésének megfeleld
1dépontban koteles kiadni.

e Az éves szabadsag kivételéhez a tagintézmény-igazgatd a munkavéllalokkal elézetesen
tervet készit, amelynek igénybe vételét az intézményigazgato alairasaval engedélyezi.

e A koznevelési foglalkoztatott szabadsagédval kapcsolatos barmely kérdésben a 2023. évi LII
torvényben meghatarozottak az iranyadok.

o A szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A dolgozdk szabadsdg nyilvantartdsat az ezzel
a feladattal megbizott munkatars vezeti, amit a dolgozd minden hénap végén aldirdsaval
igazol. '

A munkaltaté kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a miikiddését kiozvetleniil és
stilyosan érintd ok esetén

» a szabadsag kiadasat — az apasagi szabadsagot kivéve — legfeljebb hatvan nappal
elhalaszthatja,

» a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé mar megkezdett szabadsagat —az
apasigi szabadsagot €s a sziilé1 szabadsdgot kivéve — megszakithatja,

> aszabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kovetd €v julius 31-ig adhatja ki.
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5.7. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnvel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a kévetkezok
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢s a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

e a gyermek érkezésekor: a gyermek 4atGltoztetéséhez ¢és Ovodapedagdgusnak
feltigyeletre dtadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagogustdl vald atvételéhez,
atdltoztetéschez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az idopontokban, az intézmény dolgozdi meghatarozott rend szerint tartanak
iigyeletet.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
o a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendj¢ben meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kilon engedélyt az dvoda igazgatdjatol kell kémi. Csak az 4ltala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodésra engedélyt kérni

e aszildnek, a gondviselének az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valod érkezésekor,

e ameghivottaknak az évoda valamely rendezvényén valo tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kévetkez6k szerint torténhet:
o Az Ovodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illet6t az dvodatitkari szobéaba kiséri, aki
belépéséhez kapesoldédodan rendezi, intézi kérését.
o Az oOvodatitkar a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezé kiilsdé személyeket a
igazgatonak jelenti be.
o A fenntartéi, szakért6i, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald
egyeztetés szerint torténik.

e Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llé6 szocidlis segité intézményben valod
benntartézkodasa
e Az Ovoddba kihelyezett szocidlis segité a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kézpont,
valamint az 6voda kozott [étrejott egylittmiikddési megallapodasban szabdlyozott
feltételek mellett, rendszeres idékozonként tartozkodik az intézményben.
o Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogad6draja és
tevékenysége megtartdsdhoz.
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e A szocidlis segitd 6vodéaban valé tartézkodasanak helyszine és idépontja az intézmény
hirdetotablajan meptalalhatd.

Ugynikok, iizletkitok, kereskedék belépésének, benntartézkodasanak szabdlyai
e Belépésiiket kitelezé modon jelezni kell az igazgatonak.
e Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetbi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
o Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskedok belépését, benntartézkodasat
e jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
e az dvodai jatszonapokon,
e {innepkordkhéz kitédé gyermekkonyv terjesztésekor,
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kot6dd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, kényv...).
e A benntartézkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi ligynkok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!
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6 A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI

6.1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

Az épiilet t6bejaratan cimtablat kell elhelyezni.
Az éplilet lobogbzasa folyamatos, ez a karbantartok feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkoddé minden személy
kételes,

e akdzdsségi tulajdont védeni,

e 2 berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasdgat megdrizni,

¢ az energidval és a sziikséges anyapokkal takarékoskodni,
e tlz- és balesetvédelmi elbirasok szerint eljamni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok: Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot az
illetékes dajka, adminisztrator konyhai dolgozé kételes zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbdl
ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az tiresen hagyott egyéb helyiségeket.

A dajkak és karbantarto feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy
illetéktelen személyek azokon 4t se juthassanak az intézmény teriiletére. A karbantartd
gondoskodik a zarak hasznalhatosagardl. Az épiiletet nyitd és zard dolgozok kotelesek az épiilet
riasztéberendezését feleldsséggel kezelni. Hibas riasztas esetén a megadott telefonszamon az
tgyeletest értesiteni kell a jelszo, neve, lakcime bemondasaval. A nem bejelentett téves riasztas

kéltsége a mulasztot terheli. Az épiilet kulcsaiért és a riasztd kodért megdizési feleldsséggel
tartozik.

A dolgozdk altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kdtelesek
Aramtalanitani.

6.2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az intézmény épiileteit, helységeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az intézmény
helységeinek hasznaloi felelosek:

e az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelimi szabalyok betartasaért,
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Azigénybe veviket vagyonvédelmi kistelezettség és kartéritési feleldsség terheli, az intézményi
SZMSZ-ben, és hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartaséért.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, foglalkoztatdit és eszkozeit csak pedagdgusi vagy
dajkai feliigyelettel hasznalhatjak. Az 6voda udvaran a gyermekek csak pedagdgus, dajka vagy
pedagdgiai asszisztens felligyeletével tartdozkodhatnak, az ott 1€v0 jatékokat, létesitményeket
csak felnott feliigyeletével hasznalhatjdk. Az intézmény zardsa el6tt az ablakok csukott
allapotarol meg kell gy6zddni.

Az alkalmazottak helyiség hasznalata: A dolgozdk az intézmény helyiségeit, l1étesitményeit
nyitvatartasi idében akkor és olyan médon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-
oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az intézményigazgatdtol irdsban kell kérvényeznie a hasznélat céljanak és
idépontjanak megjelolésével.

A gyerckek helyiség hasznalata: A gyerekek az 6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak
pedagdgus, dajka vagy pedagogiai asszisztens felliigyeletével hasznalhatjdk - a hézirend
betartdsdval.

Az intézmény a tagdvodak helyiségeit (tornaterem, udvar stb.) az 6vodas gyermekek részére
tartott kiilon foglalkozasok céljabol egyiittmiikddési megallapodas alapjan bérbe adhatja. A
bérleti szerzodést az intézményigazgato kiti, az alabbiak tartalméval:

o A bérleti jogviszonyra, €s a helyiség hasznalatdra vonatkozd szabdlyokat a bérleti
szerzOdés régziti.

o A tevékenységeket vezetd oktatdk is ktelesek betartani az intézmény hazirendjében, és
e szabalyzatban foglaltakat.

A berendezések hasznalata:

A szamitastechnikai eszkdzdk, és fénymasoldk hasznalatianak rendje

Az dvodatitkar irod4jaban elhelyezett szamitogép, nyomtato, hasznalatara jogosult:
e Ovodatitkarok,
e intézményigazgatd,
e intézményigazgatd-helyettesek,
e tagintézmény-igazgatd,
e pedagdgiai asszisztensek,

A fénymasolok hasznalatira az intézményigazgatoval vald egyeztetést kovetden minden

ovodapedagdgus jogosult, amennyiben az anyag az 6vodai nevelési, milkddési feladatokhoz
kapcsolodik.

Az informatikai eszk$z0k hasznalatanal kdvetelmény — a takarékossdgi szempontok betartdsa.
A gépek kiméletes, szakszerl hasznalata. MUkodési zavar esetén a hasznald kiteles azonnal
értesiteni az intézményigazgatdt, intézményigazgatd-helyettest tagintézmeény-igazgatot.
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6.3. Karbantartas

A karbantart6 felel6s az dvodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések balesetmentes
hasznalhatésagaért és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasdért. Az eszkozok,
berendezések hibajat a hasznald koteles jelenteni az  intézményigazgatonak,
intézményigazgato-helyettesnek és a tagintézmény-igazgatonak. A javithatatlan eszkdzdket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell. Ennek eljarasrendjét a Selejtezési
Szabalyzat tartalmazza.

0.4. A reklamtevékenvség engedélyeztetése:

Azintézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl
és az egészséges életmdddal, a kémyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az intézményigazgato,
vagy az igazgatd — helyettes jovahagyésa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni.

Az intézmeényigazgatd kiteles:
e apedagogusoktol,
e g szill6ktol,

e a gyermekektol érkezd, az intézményben folyé relkdamtevékenységgel kapcsolatos
¢szrevételt megvizsgélni.

Az engedély kiadasa irasban térténik, melyben meg kell jelolni:

e areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara jogosult
személy, szerv megnevezeset, cimet;

o arcklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
e arcklamtevékenység folytatasanak hatdridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyét az intézmény 61z,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek. Az intézményigazgaté az engedély
visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetdtabla hasznilatanak szabalyai:

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérolapokat, plakatokat). Sziils, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falinjsagra az igazgatd engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozéasra
vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése szigorian tilos. Az igazgato, illetve a igazgato helyettes
kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi ellenérzése.

Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozdsségi portalokon valé
megjelentetése csak a szereplok/érintettek elézetes irasbeli hozzdjarulasaval lehetséges.
Engedélyt az intézményigazgaté adhat.
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7.1. Feladata

Mindazon feladatok ellatasa, amelyet az Ovodai nevelés orszégos alapprogram és a helyi
nevelési program eldir.

7.1.1. Altalinos feladatok
Az 6vodai nevelés feladata az dvodaskoril gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen beliil:

e az egészséges életmdd alakitasa,
o az érzehmi, az erkolcsi €s a kdzOsség nevelés,

e az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

7. 1.2, Az ovodai élet, tevékenységi formdi
e Jatek, verselés, mesélés, ének, zene, énckes jatek, gyermektanc, rajzolas, mintdzas,
festés, kézi munka, mozgds, kiilsé vilag tevékeny megismerése, munka jellegii
feladatok, tevékenységben megvalosulé tanulas.

e Alapdokumentumnak a neveldk altal valasztott és elfogadott program tekinthetd, amely
az ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épil.

e A tagintézmény-igazgatok a nevelGtestillettel kozdsen helyi nevelési- fejlesztési
modszereket dolgoznak ki.

e A tagintézmény-igazgatdk, e dokumentumok alapjan készitik el a helyi évodéak éves
pedagbgial munkatervét.

e Az ovodapedagdgusok - az elfogadott iranyelvek alapjan- 6nalldan szervezik a csoport
fejlesztd  tevékenységét. (Eves iitemtervet készitenek, melyben konkrétan
meghatirozzak az adott csoportra vonatkozo tartalmi és szervezési feladatokat.)

e A tagintézmény-igazgatok az ellenérzéseken szerzett informicidk alapjan és az
ovodapedagdgusok tapasztalatai alapjan értékelik az éves tartalmi munkat és hatarozzak
meg a kovetkez6 év feladatait, egyeztetve az intézményigazgatoval.

o Az intézmény pedagodgiai programjirél a tagdvoddk nevelési gyakorlatarél az
érdekldddk minden ho elsé hétfojén, délutan 16 oratdl kaphatnak tajckoztatast az adott
tagdvodakban a tagévoda igazgatdjatol, illetve az intézmény igazgatdjatol.

7.1.3. Egveb tevekenvségek szervezése

Sz{il6i igény alapjan helyet biztositunk a szervezett, az intézmény alapfeladatahoz nem tartozo
egyéb tevékenységeknek, amelyek nem mondanak ellent az intézmény Pedagdgiai
programjaban megfogalmazott értékeknek.
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Célja: Az intézmény Pedagdgiai programjiban megfogalmazott célok, feladatok
megvaldsulasdnak kiegészitése olyan egyéb tevékenységekkel, amelyek a gyermekek fejlodését
segitik el6 (tehetséggondozés, célzott fejlesztés, hatranykompenzacio).

o A tevékenységeket a sziiléi igények alapjan szervezziik, mellyel kapesolatosan a sziilék
irasban nyilatkoznak, és irdsban fogadjak el a koltségtérités mértékét.

o Azigények felmérése minden év elején szeptemberben, irasban torténik.

e A sziléi igényeken alapulé tehetséggondozd tevékenységek szabalyzata
tevékenységenként — koltségszabalyzat alapjan.

o Az egyéb tevékenységeket pedagdgus végzettségil szakember vezetheti, €s azok nem
zavarhatjak az ovodai élet szervezését.

e Lehetséges onkoltséges tevékenységek az eddigi gyakorlat alapjén, mely épiiletenként
€s nevelési évenként valtozo lehet.

o Arra torekszlink, hogy a tevékenységeket a délutani drakban szervezziik.
o A tevékenységek idétartama igazodjék a korosztalyhoz, maximum 40 perc lehet.

o Lehetoleg az oOvodaban dolgozo Ovodapedagdgusok vallaljdk a gyermekek
tehetségpondozasat, amennyiben erre nincs moéd, olyan szakembereket vesziink
igénybe, akik a 3-6 éves korosztaly pedagdgiai €s pszicholdgiai ismereteinek birtokaban
tartjak a tevékenységeket.

Az intézmény téritésmentes szolgaltatasai:
e hitoktatas,
e logopédia,
e sajatos nevelési igényl gyermekeknek felzarkoztato tevékenység,

Az 6vodak meghatarozott idoben heti 1 alkalommal (altaldban 16-17 6ra kozott) helyet
biztositanak az igényldk szdmaéra a hitélettel torténd ismerkedésre. Ehhez a sziiloknek irasbeli

nyilatkozatot kell tenni.

7.1.4. A gyermekek egyéni fejlodésének mérése, elemzése, értékelése
Az 6vodapedagdgusok a gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon kévetik, az ehhez

kapesolodéd dokumentumokat egyéni adattaroloban gytijtik. (részletesen a PP. - ban). Indokolt
esetben a sziild tajékoztatisa mellett kezdeményezik kiilsé szakember igénybevételét. A
gyermek értelmi, beszéd-, hallds-, latds-, mozgasfejlodésének eredményét - felévenként -
rogzitik az egyéni fejlédési naploban. Rogzitik tovabba a gyermek fejlédését szolgald
intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat, a fejlesztés modjat, eszkdzét, idejét. Gyljtik a
gyermekimunkakat.

Rogzitik a sajatos nevelési igényli gyermek egyéni fejlesziési tervét. A sziil6t félévente
fogadddran téjékoztatjdk a gyermek dvodai fejlodésérdl, és javaslatot tesznek a gyermek
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tovabbi fejlédéséhez sziikséges intézkedésekre, ennek tényét a fejlédési napléban rogzitik.
Kulénds figyelmet szentelnek a tankételessé vald gyermekek fejlodésének, fejlesztésének.
Minden tankdteles kori gyermekkel részképesség-vizsgalatot végeznek. (részletesen a PP. -
ban).

Minden érintett sziilével egyenként elbeszélgetnek a gyermek iskolai életmédra vald
felkésziiltségérol. Kérdéses esetekben kérik a Pedagdgiai Szakszolgalat iskolaérettségi
vizsgalatat. A csoport pedagdgusai egyformén feleldsek a dokumentaciok pontos, szakszert,

idOben torténd elkészitéséért, a szilldk és érdekeltek tdjékoztatasadrt.
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. A BELSO ELLENORZES RENDJE

8.1. Belsd kontrollrendszer

Az ellendrzés rendszere az intézmény miikédésének egészét atszovi, kiterjed a pedagdgiai €s
nem pedagdgiai folyamatokra egyarant. Biztositja, hogy az intézmény folyamatainak miikk6dése
megfeleljen a szabdlyozéknak. Az ellenérzés révén nyilik lehetéség a hianyossagok, hibék
feltarasara, ezaltal a javitasukra, a folyamatok permanens fejlesztésére, a rendszer javitésara, a
hibdk megelézésére, kizdrasara.

Az intézmény belsdé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Felelds a belsd kontrollrendszer miikddtetéséért. ( Részletesen
a BELSO KONTROLLRENDSZER - szabélyzatban)

8.2. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

Célja:

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai nevelé-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében toérténd feltarasat, mutasson ra a hianyosségok
pétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozz4 a j6 médszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

8.2.1.A belsd ellendrzés szervezése

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikddéséért az 6voda igazgatdja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok titemezik a pedagdgiai program ¢€s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellenérzésre kerfilo teriiletek feleléseit,
hogy azok a munkét eltkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellenérzések mellett
alkalomszerfien, illetve az ellenbérzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az dvoda helyi értékelési szabalyzataban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkdrdkhdz kapcsolédd kompetenciak
évenkénti vizsgdlatdval valésulnak meg, az éves ellentrzési terv alapjan, melyet az intézmény
éves munkaterve tartalmaz.

Az ellenbrzésért felelds vezetbk munkakori lefrdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodd hataskordket, a hataskGrok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatdja felé.

A bels6 ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabdlyzata tartalmazza. A
telephelyek belsé ellenOrzési tervének elkészitéséért — az SzMSz-ben atruhdzott hatdskdrok
alapjan —az igazgatd-helyettesek €s tagintézmeény-igazgatdk a felelosek.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az dvoda igazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasardl szold beszamoldkat évente értékeljiik.

8.2.2.A belsd ellendrzés daltaldnos kivetelményei
Az intézmény bels ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvaldsitasat.
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Ennek érdekében az ellen6rzéssel szemben tdmasztott alapvets kévetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egych feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

o legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze,

¢ tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell$ idében jelezze az intézmény
mitkddése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek minésiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossdgokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozzad a hibdk, hidnyossidgok, szabdlytalansagok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitdsahoz.

8.2.3.Az ellendrzést végzik kijre
A belso ellendrzést a kvetkezd személyek végzik:

e igazgatd

e igazgat6-helyettesek

e fagintézmény-igazgatok
e munkakozisség-vezetdk,

Az ellenOrzést végzdknek sajat feleldsi teriiletiikon ellenorzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolési kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

8.2.4.Az ellendrzés formdi
e foglalkozas ellen6rzés,
e beszamoltatés,
e teljesitményértékelés,

e eredményvizsgilatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellen6rzések.

8.2.3.A pedagogus esyéb feladatainak ellenorzése
Ovodapedagogusok:

e az dvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasidban vald részvétel,

e a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok
lebonyolitédséban torténd kdzremiikddés,
e a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
o kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
o ateljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
2. Munkaterhelés, terhelhet6ség
3. Pedagdgiai €s szakmai mindség
4. Gyermekek, munkatdrsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
5. Munkafegyelem, hataridék betartasa
6. Kommunikacid, szakmai egyfittmiltk$dés

7. Tehetséggondozas, felzarkoztatas
8. Kapcsolat a sziilékkel, csalddokkal
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9. Motivécio, elkotelezettség, etikus magatartés
10. Egyedi intézményi értékelési szempont

8.2.6. Munkakozosség-vezetok:

az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald koordinécids
munkavégzes,

online foglalkozéasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tdmogatisa,

a véltozatos programokat biztosité munkakézdsségi munkatervek dsszedllitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatdk, sziil6i bemutatdok szervezése, szakmai konzultacidk,

versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo részvétel,

folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az 6voda vezetése és a munkakdzosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakdzosséghez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozéslatogatasok),

a feladatk6rében érintett munkatarsak felé adott szdbeli és irdsbeli visszajelzesek
rendszeressege.

8.3.Belso ellendrzési szabalvzat

Kiterjed az ellen6rzés tartalmara, teriileteire, az ellenérzés modszerére, az ellendrzd
személyére, az ellenérzétt személyére, az ellenbrzés gyakorisdgira, az elvéarhato
eredményességi mutatdkra.

Tartalmdt tekintve:

L4

a pedagogial munkdira
gazdalkodasra
a munkaltatasra ¢€s tanligyigazgatasra

Az ellendrzés elvei:

&

fedhetetlenség
egyuttmiikddés

a tervszeriség

a folyamatossag
a kévetkezetesség
szakszerliség

Az ellendrzo személy feladata:

a térvény eldirasainak megfelelden jar el,
hataskdre a megbizasig tart,

ellentrzo tevékenységét tervezetten végzi,
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e atervet elemzés eldzi meg,

o az ellenérzésrdl targyszerl, valdsdgnak megfeleld feljegyzést készit, melyet az
ellendrzé és az ellendrzott személy is ellat kézjegyével,

e a korrekt tajékoztatas az ellendrzés megkezdésérdl,

o rendelkezik a tovabbi intézkedésrdl az ellendrzés eredményétdl fliggden,

o az esctleges dsszeférhetetlenséget bejelenti a megbizonak,

e az eredeti dokumentumokat az ellenrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatja,

e amennyiben az cllenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztés, vagy hidnyossag gyantja mertil
fel, az eredeti dokumentumokat a szlikséges intézkedés megtétele érdekében az
igazgatonak atvételi elismervény ellenében atadja,

e azellenbrzés soran a biztonsagi szabalyokat €s a munkarendet figyelembe veszi,

o atudomasara jutott informacidkat titoktartasi kételezettség megtartasdval kezeli.
Az cllenérzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités ¢s a vezetdi szintek hatdrozzak meg.
A belsd ellendrzési folyamat legfobb elemei:

e a belsdellendrzés tervezés eldkészitése, elemzése,

e a belsdellendrzés tervezése

e az ellendrzésre vald felkésziilés

e azellendrzés végrehajtasa

e a belsdellendrzés dokumentuménak elkészitése

o az cliendrzési megallapitasok hasznositasa, intézkedések elrendelése

e utdvizsgalat

Az ellendrzés mindig a jobbitds szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak megoldésat, Gt
a realis onértékeléshez, s allanddan fejleszti az dnellendrzés képességét.

8.3.1.4z intézményi belsd ellendrzés rendeltetése

A bels ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
e a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
o utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
e a belso tartalékok feltardsaban,

e a mulasztasok, hidnyossidgok, szabalytalansagok megel6zésében,
e abels6 rend és fegyelem megszilarditaséban,
o a takarékossag érvényesitésében.
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8.3.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellentrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmiényok és nyilvantartasok é€s dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellen6rzési modszerek:

e a nyilvéntartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentélési) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszer(i és mintavételes,

o kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,

o egyeb ellendrzési médszerek (pl.: elemzés, kérdoiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
melyinterju sth.).

8.3.3.4z intézményi belsd ellendrzések tipusai és gyakorisdaga

Az iin. komplex (dtfogd) ellendrzés

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

A célellenorzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy t0bb meghatarozott
probléma vizsgalatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenorzés

Ezen ellenérzési forma altaldban azonos idoben, tobb érintettnél ugyanazon témadra irdnyuld
(horizontalis) nem teljes korii ellendrzés. Célja, hogy éltalanosithato kivetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakoriséga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utoellenérzés

Ezen ellenérzési forma egy kordbban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgilata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

8.3.4.Az intézménvi belsd ellendrzés [0 teriiletei

Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabdlyozottsagaért és
hatékony mitkddéséért az igazgaté felelds.

A belsd ellenérzés elemei:

o a vezetdi belsd ellendrzés,
o amunkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizéasos belsé ellen6rzés.
A belsé ellenérzés fobb teriiletei:
o anevel§-oktatd tevékenység ellendrzése,
o avezetdi belsd ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés.
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A nevelé-oktato tevékenység ellendrzése

a pedagégiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellen6rzése, a pedagdgusok
ezzel kapesolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatdéi munka tartalmdnak és szinvonaldnak az oOvodavezetGség dltal
meghatarozott kdvetelmények alapjén torténo ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

telepiilési- és/vagy regiondlis hagyomanyok megismertetése és dpoléasa a tevékenységek
SOrém,

megszerzett tudds eredmeényes alkalmazasa a pedagdgiai gyakorlatban,

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerti vezetésének ellentrzése,

a szakmal munkakdzdsségek éves munkaterv alapjan végzett munkdja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

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

A vezetdi belsd ellendrzés

A vezetdk irdnyito tevékenységiik soran kételesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az igazgat6i dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegii informécidk
elemzése, értékelése, cehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai €és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellen6rzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagdgus etikai kddex szerinti normak kdvetése,

az intézmény j6 hirének erfsitése a személyes, irdsos, online kommunikécidban,
viselkedésben,

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

kommunikacid rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogaddorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6z6s programok),
kdzvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett bels6 ellenérzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek sordn megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkil ellendrzésre kertiljenek,

a hibak, kedvezétlen jelenségek kelld idében észrevehetdk, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszdban megfeleléen
érvényesiiljon.
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A belsd ellendrzés feladatkére magdban foglalja az intézményben folyo:
o szakmai tevékenységgel,

e intézményi Onértekeléssel,

e taniigyigazgatassal,

e amunkéltatissal

e a miikddtetéssel és a

e gazddlkoddsi tevékenységgel kapcsolatos ellentrzési feladatokat.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz. A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv 4ltal a kockdzatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt
szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, milveleteket szabélyszeriien, valamint a megbizhaté gazdélkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysig, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
o megfeleljen a vonatkozd torvényeknek ¢s szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erbforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

8.4.1gazgatdi feleldsség
Az intézmény belsdé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az intézmény

igazgatdja a felelds, aki kisteles kialakitani és mukaodtetni a 370/2011. (X1II. 31.) Korm. rendelet

3-10. §-a alapjan valamint a Nemzetgazdasagi Minisztérium Aaltal kdzzétett modszertani
utmutatok megfeleld alkalmazasaval.

e kontrollkérnyezet,

e integralt kockazatkezelési rendszert,

e Lontrolltevékenységeket,

e az informacids és kommunikacios rendszert,
e anyomon kdvetési (monitoring) rendszert

A nyomon kivetési rendszer részeként a fliggetlenitett belsé ellenérzést biztositani kell, melyet
a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellenérzési Osztilya latja el

A bels6 ellendr a 370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 15-63.§ figyelembe vételével és az
intézmény Belsd Ellendrzési Kézikényve alapjan latja el feladatit. A Belsé Ellenérzési
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Kézikonyv elkészitése a belst ellendrzési vezet feladata, melyet az intézmény igazgatdja hagy
JOVA.

A belsd kontrollrendszer mikddtetéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének feladata:

e Integralt kockazatkezelési szabalyzat,
e Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
e Belso Kontrollrendszer Szabalyzata

o Ellentrzési nyomvonal

8.5.A vezetik egyes ellenérzési feladatai

Az ovodavezetdség és a szakmai munkakdzosség-vezeték dltaldnos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kételessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakdri-
tigyviteli ellenorzés mellett eseti téma- és célellentrzést végezzen elézetes terv és tajékoztatés
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérél. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.

Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsébb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Az ovodavezeldség és a szakmai munkakiozisség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai
Ellen6rzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik alé tartozo teriileten a beosztott pedagogusok
és az intézmény tovabbi dolgozdi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsé szabdlyzatokban, vezetdi
utasitasokban, valamint a munkakéri leirdsokban eloirt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellen6rzési rend modositasardl, kiegészitésérol,

e adolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkdzdkkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

o az Ovodaigazgatd-helyettesek, a tagintézmeény-igazgatok felelosek a kozvetlen
irdnyitasuk ald tartozé szervezeti egységeknél a neveld-oktatd munka eredményes
megszervezeseert,

e cllendrzési joguk és kotelességlik az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

Az igazgaté-helyettesek ellendrzési feladatai
Ellenérzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e a szakmai-pedagdgiai tevékenységgel 8sszefiiggt ellenérzési feladatokra,
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a szabalyozo dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére,

a nevel$-oktatd munkéval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladésara,

a kiilonb&z6 foglalkozasok eredményességére,

a pedagdgus tigyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkéra,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

A pedagigusok munkdjinak ellendrzése
Az ellendrzés célja
A pedagbgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

a kollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az csetleges hibak korrigaldsa, a pozitivumok megerositése,

a folyamatos fejlodés, képzés és nképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a nevelbtestiilet konszenzusan alapulé rendszert alkossanak.

A Belso ellenorzési terv tartalmazza:

-]

az ellendrzés céljat,

feladatat

iddpontjat

tipusat

az ellendrzést végzd €s az ellendrzés érintettjeinek személyét.

Az ellenérzést Székhelyen az intézményigazgatd, intézmeényigazgatd-helyettes, tagévodaban a
tagintézmény-igazgatd telephelyeken a telephelyfelelos végzi. Az ellenérzést dokumentélni
kell, a felelos és a hataridé megjeldlésével.
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Kiilsd ellendrzés, tanfeliigvelet

Az orszagos pedagbgiai-szakmai ellenérzés az intézmény szakmai tevékenységét a
pedagégusok munkajanak dltalanos pedagogiai szempontok alapjan torténd értékelésére, az
intézményigazgatd altalanos pedagoégiai és vezetéselméleti szempontok szerint tSrténd
értékelésére, az intézmények sajat céljainak megvalosuldsara, tovabba az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez
tamogatast ad.

Az orszigos pedagodgiai-szakmai ellenérzés részét képezi az intézményi onértékelés. Az
intézményi 6nértékelés keretében az intézmény Gtévente teljes korten értékeli sajat pedagdgiai
munkajat. Az intézményi Onértékelés részeként sor keriil az intézményigazgatdi megbizés
masodik vagy negyedik évében az intézményigazgatd intézmeényen beliili értekelésére.

Cél: Az intézmény miitk6désére vonatkozo kiilsd és belsé szabalyozdknak vald megfelelés
vizsgalata. Az frott dokumentumok, kdvetelmények, normak Ssszehasonlitasa, megfeleltetése
a valodi mikoddésnek. Az intézmény vezetése meghatarozza miikédd folyamatainak
ellentrzésével kapcesolatos hatiskoriket, modszereket. Meghatarozza az ellenérzés sordn nyert
informécidk felhaszndladsdnak modjat és az ellendrzést kdvetd beavatkozast. Az ellendrzes
kiterjed a nevelémunkéra, az évoda egész munkdjéra, a szervezeti kulttrara.

9.1. Az intézményigazgatd ellendrzése

célja: az intézményigazgaté pedagogiai és vezetdi készségeinek fejlesziése, az
intézményigazgaté munkajanak altalanos pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok, valamint
az intézményigazgatod sajat c€ljaihoz képest elért eredményei alapjan

modszere: az interjukészités és a dokumentumelemzés, kérddives felmérések és az intézményi
onértékelés intézményigazgatdra vonatkozd dokumentumainak elemzése

ideje: legkorabban az intézményigazgat6i megbizés 2., legkésdbb 4.évében

eredménye: a igazgato a tanfeliigyeleti ellendrzés eredményeként sziiletett értékelése alapjan a
mér meglévd, az Snértékelése utan készitett onfejlesztési tervét kiegésziti (Fejlesztési terv), és
a latogatéast kdvet6 60 napon beliil felt6lti az informatikai tAmogat6 feliiletre

9.2. az intézmény ellendrzése

célja: hogy irdnymutatast adjon az intézmény pedagogiai-szakmai munkdjanak fejlesztéschez
annak feltardsa altal, hogy a kdznevelési intézmény hogyan valodsitotta meg programjaban és a
munkatervében, valamint az eldz6 intézményellendrzést kovetden késziilt intézkedési tervben
foglaltakat.

modszere: az interjukészités és dokumentumelemzés, a pedagdgiai munkéhoz szikséges

infrastruktira megfigyeléssel torténd vizsgalata, valamint az intézmény feladatellatasaval

2" s

kapcsolatos kérddives felmérések és az intézményi Snértékelés eredményeinek elemzése.
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ideje: 5 évente

eredménye: az elkésziilt szakértdi osszegzé dokumentumot az intézmény a honlapjan
kozzéteszi, és a kézhezvételétdl szdmitott 45 napon beliil az igazgatd 6t évre sz010 intézkedési
tervet készit, amelyben kijeldli az intézmény pedagdgiai-szakmai munkaja fejlesztésének
feladatait. Az Intézkedési tervet a nevelétestiilet - 60 napon belill - hagyja jova, majd az
intézményigazgatd tolti fel a hivatal altal miikddtetett informatikai tAmogatd rendszerbe, amely
azt megkiildi az intézmény fenntartoja, valamint a hivatal szaméra.

Intézményellendrzésre abban az esetben keriilhet sor, ha az intézmény igazgatdjat értékelték
az orszagos pedagogiai-szakmai ellentrzés keretében vagy az intézmeényellendrzés soran keriil
sor az intézményigazgatd ellendrzésére is.

Eszkizei: A kérdbivek, értékelblapok, megfigyelési, onértékelési szempontok, feldolgozasi
segédletek és szempontsorok (a tovabbiakban egyiitt: ellenérzési eszkdzok) egységesek és
nyilvinosak, valamint koherensek az onértekelés sordn hasznalt eszkdzdkkel —ezzel biztositva
a bels6 és kiilsé ellenérzés egymasra épiilését.

9.3. A mindgsités

»A harom ertékelési elem - dnértékelés, tanfelligyelet, pedagégusmindsités - t8bb szinten és
tobb ponton is kapcsolédik egymashoz. Az intézményi és intézményigazgatdi szinteken az
onértékelés és a tanfeliigyelet megegyezd értékelési teriileteken, azonos szempontok és - az
altalanos elvarasok intézményi adaptacidjaként 1étrejdtt - azonos intézményi elvarasok alapjan
jeloli meg a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket, és mindezt egyazon értékelési modszertan
és értékelési eszkoz0k alkalmazasaval teszi.

A mindsitési rendszer a pedagdgusok egyéni szakmai fejlédésének motivalasaval, a szakmai
munka értékelésével, a vildgos palyakép megrajzolasaval hatist gyakorol az egyes
pedagogusok életpalyajan til az oktatds teljes rendszerére.

Az Eves Munkaterv tartalmazza az évben aktuélis minésitéseket - személyt, mentort, a segito
team tagjait, feladatukat.

A gyakornok a feladatait Gyakornoki szabalyzat szerint végezve késziil a mindsitésre, az éves
munkatervben kijelslt mentor, valamint a vezetdség tamogatasaval. A gyakornok mindsitésre
jelentkezése, igazgatd altali jelentkeztetése automatikus, a 2 év gyakornoki id6 végét kitlizve.

A PED 1I- re valo jelentkezés a mindenkori miniszteri hatdrozatban foglaltak szerint a
pedagdgus joga és lehetOsége, ez alapjan az igazgatd feladata a jelentkezés rogzitése az
internetes fellileten. A mindsitési eljarasra készillot szintén a segitd team és vezetOség
tdmogatja. A pedagdgus feladata a kiilsé-belsd elvarasoknak megfeleld felkésziilés.
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10 A_Z INTEZMENY :BELSO Es KULSO
_ KAPCSOLATTARTASI RENDJE

10.1. Az intézmény belst kapesolattartas rendje

10.1.1. A vezetok és a szervezeti egvségek kizotti kapcsolattartds rendje és formdi

A 9 szervezeti egységben dolgozd valamennyi dvodapedagogus az dvoda nevelbtestiilete,
valamennyi dolgoz6 az alkalmazotti kdzossége. Az intézményigazgato tartozkodasi helye a Tas
utcai épiiletben van, feladattol fliggden alkalmankeént latogatja a 7 tagintézményt és az 1
telephelyet.

o Az intézményigazgaté havonta megbeszélést tart a székhelyen, az igazgatd-
helyettesekkel, a tagintézmény-igazgatokkal és a feladattal megbizottal. Ez
alkalommal keriilnek megbeszélésre a munkatervi, szervezési, hataridos és aktualis
vezet6i feladatok. A megbeszélésrdl jelenléti iv késziil, melyet az intézményigazgatd
alairdsaval hitelesit.

Az intézményigazgaté telefonon folyamatos kapcsolatot tart valamennyi vezetével.
A kapcsolattartas a feladatadastdl fiiggben gyakran emailben torténik.

A neveldtestiileti értekezlet, mely az 6voda valamennyi 6vodapedagogusat érinti,
barmikor dsszehivhatd, de legalabb évi 2 alkalommal. Témajat és idépontjat az éves
munkaterv tartalmazza.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet - Osszehivhatja az intézményigazgat6d, vagy a
neveldtestiilet, ha azt a neveldk 1/3-a kéri.

e Az alkalmazotti értekezlet, mely az Ovoda valamennyi dolgozoéjat €rinti szikség
szerint barmikor dsszehivhatd, de legalabb évi 2 alkalommal.

Celja és feladata:
- az ovodai nevelés célkitiizéseinek ismertetése,
- eredmenyek, hidnyossagok feltarasa, megvitatasa,
- a soron kovetkezd feladatok megbeszélése, felelésok kijeldlése,
- munkaszervezési kérdések megbeszélése,
- adolgozok élet-, és munkakdrilményeinek megbeszélese,
- tajékoztatas aktualis kérdésekrdl,
- adolgozdk véleményének, javaslatainak meghallgatasa,
- tliz,~ és munkavédelmi oktatds megtartasa.

e A csoportok sziiloi kozossége szamara az intézmeny nevelési evenként — legalabb két
alkalommal - a munkatervben rogzitett idépontt, rendes sziiléi értekezletet tart az
ovodapedagogusok vezetésével.

A sziiloi értekezletet a sziildi szervezet elndkének egyetértésével a tagdvoda-igazgatok és a
csoportvezets 6vondk hivijak dssze.
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Igény esetén az intézmenyigazgato is Gsszehivhat kibovitett sziiloi értekezletet.

A szUl6i értekezlet Osszehivasat a sziilék is kezdemeényezhetik, ha azt a sziilok nagyobb
kozossegét képviseld sziiloi kor tamogatja. (sziilok 1/3-a)

Az értekezletek idépontjat €s tém4jat a munkatervek tartalmazzak.

Az értekezlet napirendjét 5 nappal el6bb a sziilék tudomaséra kell hozni hirdetétablan, vagy
meghivok segitségével.

A rendkiviili szil6i értekezletekrdl mindig jegyzokonyvet kell késziteni.

A gyermekek egyéni fejlédésével kapcesolatos tajékoztatas a sziilével eldre egyeztetett iddpont
alapjan fogadd orakon torténik.

A sziildk irasbeli tajékoztatasa a falitijsagon keresztiil torténik.

o Az intézményi szintit Sziil6i szervezet vezetbjével az intézményigazgaté tart
kapcsolatot. A sziilél kozosségek intézménnyel kapesolatos véleményét, javaslatait a
sziléi szervezetek vezetd: vagy a valasztott elntk juttatja el az intézmény
vezetbségéhez. A Sziiléi Szervezetet az intézményigazgatdé a munkatervben régzitett
idépontokban nevelési évenként legalabb kétszer dsszehivija, ahol tajékoztatast ad az
intézmény munkéjardl és feladatairdl, eredményeirél valamint meghallgatia a sziil6i
kozosség véleményét és javaslatait. A sziiléi szervezet miikddésénck feltételeirdl az
intézményigazgatd gondoskodik.

Ha a szul6i szervezet az intézmény mitkédésével kapesolatosan véleményt nyilvénitott,
vagy a neveldtestiilet hatdskérébe tartozo {igyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili neveltestiileti értekezlet 6sszehivasaval —
az ovodaigazgatd gondoskodik.

A tagintézmény igazgatdja, a telephely képviseldje a Sziiléi Szervezet elnokeét legalabb
félévente tajékoztatja az intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.

A tagintézmény szintl Sziiléi Szervezet vezetdjével a tagintézmény-igazgatd, a
csoportszintii  ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviselGjével az
dvodapedagdgus tart kapcsolatot.

e A csoportszintii ligyekben a csoport sziildi szervezet képviselgjével, illetve
képviseldikkel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.
Az évodapedagogusok és sziilok kozotti kapesolattartds formdi:
- nyilt napokon, jatszo délutanokon,

- mnyilvanos iinnepélyeken, rendezveényeken,

- fogaddorakon,

- csaladlatogatasokon,

- sziiloi értekezleteken,

- hirdeton kifiiggesztett informacickon keresztiil,

- kirandulasok alkalmaval.
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Sziilok tajékoztatasa az dvoda dokumentumairél
Az intézményigazgatd, tagintézmény-igazgato altal hitelesitett masolati példinyban a
kovetkezd dokumentumok kerlilnek nyilvanos elhelyezésre:

e Az 6voda Pedagdgiai programja

e Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

o Hazirend

o K{ilonods Kozzétételi Lista

A sziilok kérhetnek személyes tajékoztatast a dokumentumokrol elézetes idépont egyeztetés
utan az intézményigazgatotol illetve a csoport 6vonoitdl.

10.2. Az intézménv kiilso kapcsolattartasi rendszere, formaija

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartdval, a tarsintézmeényekkel, a varos
iskoléival, a bslcs6dékkel és a kulturalis intézményekkel. A partnerek véleményét munkénkrol
rendszeresen és meghatdrozott médon megkérdezziik és figyelembe vessziik.

Az intézmény esetenkénti kapesolatot tart fenn a pedagdgusképzé féiskolakkal, tovabbképzést
szervezd intézettel, Szakértdi Bizottsaggal, az Egységes Pedagdgiai Szakszolgalattal, védéndi
szolgalattal.

Az dvodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményigazgato
és helyettesei képviselik. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a tagintézmeény-igazgatok,
feladattal megbizott és a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a kiilénbozé tarsintézményekkel.

10.2.1. A fenntarto és az intégmeny kapcsolata kiterjed

o az intézmény mikddésével, mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara,
e azintézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, elfogadasara,

e azintézmény peénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e azintézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

e azintézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.

A kapcsolattartas formai:

e szobeli tajekoztatas,
e beszamolok, jelentések,
e egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen vald részvétel,

e a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtisa,
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e specidlis informacié szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkéjahoz kapcsoldddan,
o statisztikai adatszolgaltatés

e az intézmény milkédésének és tartalmi munkdjanak értékelése

10.2.2. A Pedagogusképzo intezményekkel valo kapcsolattartis
Nyiregyhazi Egyetem Gyermeknevelési és Felnottképzési Kar
ormei.:

e ahallgatok gyakorlati képzése,
o azintézményben folyd szakmai munka megismerése,
o tovabbképzések, munkamegbeszélések, elbadasok szervezése
e irasbeli beszamold, adatszolgaltatas
e ¢vodapedagdgus hallgatok szakmai gyakorlatanak biztositdsa és zard foglalkozésaik
megszervezése
Kapesolattart6 személy az intézményigazgatd.

A Debreceni Egyetem Gyermeknevelési és Felnottképzési Kar
ormai.
e ahallgatok gyakorlati képzése - az intézményben folyd szakmai munka
e szobeli tdjékoztatas,
e Iirasbeli beszamolo, adatszolgaltatas,

o munkamegbeszéléseken, értekezleten, tovabbképzéseken valod részvétel
Kapcsolattartd személy az intézményigazgato.

10.2.3. Kapcsolattartdas a Nyiregyhazi Pedagogiai Oktatasi Kozpont szervezetével

Az intézményigazgatd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont vezetdjével. A POK éves
munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdeklddés
szerinti részvétel biztositasa a kdvetkezd teriileteken

e amiveltségteriileti és tantdrgygondozdi haldzat mikddtetését

e szaktandcsadoi kirendelés

e apedagodgial tajekoztatasi tevékenység

e taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység

o mindsftési tajékoztatasi kitelezettség

o tanfeliigyeleti tdjékoztatasi kotelezettség

e apedagdgiai-értékelesi feladatok

e atovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatok szervezése

e abels6 pedagdgiai értékelési rendszer kialakitasat segité szaktanicsadék bevondsa

e megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

o szaktanacsadas

e  POK munkatirsak meghivasa szakmai napjainkra
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10.2.4. Az dltaldnos iskoldk és az dvodalk kapcsolata

A kapesolattartds célja az 1skoldba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egytittmiikodés kialakitdsa
o A tagintézmény-igazgatok, feladattal megbizott, ovodapedagdgusok rendszeres
kapcsolatot tartanak az iskolak igazgatoival, pedagogusaival.
o Koz0s programok, tinnepségek, hagyoményapolas megszervezése.
o A kapcsolattartd 6vodapedagégus személye az évenkénti munkatervben keriil
meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Az intézmeény eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskolakkal

e kolesdnds, vagy egyoldalt meghivassal,
e volt évodasok iskolai beilleszkedésének megfigyelése, tapasztalatcsere kotetlen
beszélgetés a tanitondkkel.

10.2.5. A Pedagogiai Szakszolgdlat és az ovodak kapcesolata

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacid,
sziiloi értekezleten valo részvétel.
A kapesolattartas forméja kiterjed a gyermek:

o a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval Osszefiiggd
szakvélemény megkéréesére,

e aziskolal alkalmassag, felkésziiltség megallapitiséra,
o agyerckek a Szakszolgalatnal t6rténd fejlesztésére, foglalkozasara,
o logopédiai ellatasra,

e az Ovodaigazgatd, a tagovoda-igazgatd, a gyogypedagdgus, ovodapszicholdgus,
logopedus konzultacids kapcesolatot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott,
vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevéd gyermekekkel kapesolatban.

10.2.6. Tanuldsi képességet Vizsgalo Bizotisdg és az intézmeény kapcsolata

A sajatos nevelési igényll gyermekek vizsgédlataival Osszefliged kapcsolattartasra az
intézményigazgatd, a gydgypedagogus, a tagdvoda-igazgatd és a feladattal megbizottak
jogosultak.
Feladatuk:

e avizsgalatok kérelme,

e a szakértéi véleménnyel felvett dvodas szakvéleménye szerinti kapcesolatfelvétel
kezdeményezése,

e aszakértdi véleményben rdgzitett kontroll vizsgélatok hatarid szerinti kérelme,
e a gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme.
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10.2.7. Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgdlattal, Csalddsegitd Szoledlattal, Gydmiigyi
Hivatallal

Intézményiink figyelemmel kiséri a kisgyermekek veszélyeztetettségének megeldzésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény minden
dolgozdjanak feladata.

Kapcsolattartd: intézményigazgatd, illetve a gyermekvédelmi felel6s

A kapesolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldézése és megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

Kapcsolattartas formai:
e [Lsetmegbeszéles
e (saladlatogatas
e forumok
e konferenciak

Az 6vodék (az Eszterlanc Eszaki Ovoda 9 intézménye) gyermekvédelmi felelései folyamatos
kapcsolatot tartanak a Gyermekjoléti szolgélattal. A személyes taldlkozas havi
rendszerességgel torténik az dvodaban. Megbeszélik a problémas eseteket, a csaladban
jelentkezd miikddési zavarokat ellensilyozzdk, a veszélyeztetettséget eléidézd okok
megoldasara, megsziintetésére javaslatot készitenek. Segitenek a csaladnak vagy a gyermeknek
a kiildnbozé szolgaltatasokhoz vald hozzéjutasban.

Tevékenyséoiik kiterjed az alabbi feladatokra

e A gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, testi-, lelki egészségének
biztositasa érdekében tdjékoztatjak a sziilét a jogokrdl, tdmogatdsokrdl, ellatasi
formakrdl, a fenntartd onkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeletérol.

o Segitséget nylijtanak a kérelmek el6terjesztéséhez, szitkség esetén kezdeményezik a
timogatas megallapitdsat, az ellatas igénybevételét.

e KozOs intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csdkkentésére,
prevenciojara.

e Esetmegbeszéléseken vald részvétel az oOvoda ill. a gyermekjoléti szolgalat
felkérésére.

o FEszlels-, és jelzbrendszerként miikodik az 6vodai intézményben dolgozd
valamennyi pedagdgus - a gyvermekvédelmi felelés, amely lehetové teszi a
gyermekeket altalaban veszélyeztetd okok feltdrasat, valamint az egyes gyermek
veszélyeztetettségének 1ddben torténd felismerését.

Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:
e a gyermek veszelyeztetettséget tapasztalja,

e a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megoldani,
e esetmegbeszélésre tart igényt,
e aszolgélat beavatkozasat szlikségesnek itéli.
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10.2.8. Kapesolat a bilcsédével

e A kapcsolattartd pedagégus személye az évenkénti munkatervben keriil
meghatarozasra, feladatait megbizatasa alapjan latja el.

¢ Szakmai munka kélesonds megismerése meghivassal.
o Az dvoddba keriil6é gyermekek megismerése.
e az Ovodapedagdgus bolesédei latogatasaival,

e abdlcsddések dvodaba torténd latogatisaval.

10.2.9. Kapcsolattartds az egészségiigyi intézményekkel

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani kdteles.

Az esészséeliovi ellitas:

o Fogorvos: A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az dvodaban évente két
alkalommal fogorvosi szfirés torténik.

e Védono: Rendszeresen évi 2-3 alkalommal tisztasagi vizsgalatot végez, a latogatast
kovetden jegyzdkdnyvet készit.

Amennyiben az 6voda altal szervezett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a szl6 nem jarul hozza,
errdl frasban kell nyilatkoznia.

Az intézményigazgatd feladatai az egészségiigyi ellitds keretében:

e Az intézményigazgatd feladata a hatdlyos jogszabalyokban meghatirozott
egeszségiligyi felligyelet megszervezése.

o Az intézményigazgato biztositja az egészségligyl munka feltételeit.

e Gondoskodik a sziikséges pedagdgusi feliigyeletrdl, és sziikség szerint a gyermekek
vizsgalatokra t6rténd elfkészitésérdl.
Az intézmény mikddése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabdlyokat be kell tartani (fertézé gyerekek elkiilonitése, csak a szild
¢rkezeséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartézkodhatnak az évodaban).

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilének az intézményt értesiteni kell. Fertdz
megbetegedésrdl a sziiléket értesitjiik (faligjsagon). Az intézményben a tovabbi megbetegedés
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre, tisztasagra.

Pandémia esetén a végrehajtando feladatok szabalyozasara késziilt utasitas alapjan kell eljarni.

10.2.10. Kapcsolattartas az esvhazak képviseldivel, a fakultativ hit- és valldsoktatis
idopontianak, helvének biztositasa

o Azegyhazak képviselOivel a tagintézmény-igazgatok és feladattal megbizott tartjak
a kapcsolatot.
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e Az dvodakban, a sziilok igénye szerint, az egyhazi jogi személy fakultativ hit- és
vallasoktatast szervezhet.

e A hit- és vallasoktatas idépontjat az 6vodai tevékenységektol elkiilonitve, az dvodai
életrendet figyelembe véve kell szervezni.

e Az dvoda biztositja a hit- és vallasoktatashoz sziikséges helyet és targyi feltételeket.

10.2,.11. Egveb intézmeénvek, kozosségek és kapesolata

e Az 6vodak folyamatos kapcsolatot tartanak a varos kozmuvelddés: és kulturélis
intézményeivel. A kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

10.2.12, Kapcesolaitarias kiilfoldi partnerintézményekkel

Az 6vodak igyekeznek partnerkapcsolatokat keresni és kialakitani a hataron tili magyar
6vodakkal. Néhany oOvodanak mar sikertilt tartalmas, szakmai tapasztalatokon alapulo
egylttmiikodést [étrehozni exrdélyi 6vodakkal. ( Szatmamémeti, Zilah )

Az angliai Northamptoni Egyctem Gyermeknevelési Tanszékével 2013 ota alakitottunk ki
tartalmas kapcsolatot. Az angol pedagogusok és hallgatdk szakmai eldadasokon és gyakorlati
bemutatokon vesznek részt. A kétetlen beszélgetések kapcsan lehetdségilink van egymads
munkajanak részletesebb megismerésére, a tapasztalatok atadasara.

A partnerkapcsolatok felkutatasaban, megerfsitésében a tagintézmény-igazgatok, feladattal
megbizott is segitséget nyujt.

A tagintézmény-igazgatok - a lehetdségekhez képest - fizemekkel, véallalkozokkal is
szorgaimarzék az egytittmikodést.
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11.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgélatok
MEESZErVezZeEse.

Az igazgatd biztositja az egészségligyl munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagdgusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi felligyeletét a
fenntartd Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megéllapodas
keretében gyermekorvos és védénd latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kételezd védooltasok az dvodéban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozds elétt kotelezd egészségiigyl vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végai a szilo fellgyelele alall.

Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

Az egészségligyl felligyelet és ellatds rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

11.2.A gvermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden ovodapedagdgus a kiznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket 4tadja, és
ezek elsajatitdsarol meggydzodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagogus feladata:

o A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatis megtartasa, tartalménak és
idépontjanak régzitése a csoportnapldban.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekintd jatékvasarlas, haszndlati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirdndulasok biztonsagos elékészitése.

e Az 6v0 - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az évodai foglalkozisokra
az altala készitett, hasznalt pedagodgiai eszkdzoket.

e Sziilék t4jékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlatéban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzdjaruldsanak igénylése tdmegkodzlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja, és a hazirendben
szabalyozza).
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Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitds
és a tlizriadé terv rendelkezéseit. A munkakérénként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6ds oktatason vald részvételitkkel kitelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos neveldmunka folyamén a doigozdnak kériiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az dvodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrdsokra, a

kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.

Kiilonédsen fontos ez, ha:

e azudvaron tartézkodnak,

o ha kiilonboz6 kézlekedési eszkdzzel kizlednek (kirandulds elétt ... )

o ha az utcan kézlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjdk meg,

e ¢&segyeb esetekben.
Az dvoda igazgatdja az egészséges ¢&s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a szitkséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgatd felé
jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelni ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.
Az dvoda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az dvoda dolgozdinak feladatai:

o ellenérizze, hogy az mtézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

o a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatekos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése,

e gondoskodjon az 6vo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kiftiggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatdjanak felelossége:

e hogy az évodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott fel(jitdsi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,
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hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivimi a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazdsa, a teend6k ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legaldbb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy kertiljon a véds, &vo
intézkedések szikseégessege.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan koérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossigaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megelozési ismereteket a f6bb koziti kizlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilénbdz6 berendezéseket Ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

Munkateriiletiikén fokozott dvatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zérjak stb.

A gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelozése érdekében.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkdzdket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

11.3.Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az dvodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

e asériilt gyermeket elsOsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e haa gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell szlintetni,
e a gyermekbalesctet azonnal jelezni kell az dvoda vezet6jének és a sziilonek.
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Az elsGsegélynyijtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig

nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt
venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletikén fokozott &vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségere,
o aveszély forrast jelenté munkahelyiliket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito
szertar),

e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelos feladata.
A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A stlyos baleset kivizsgaldsaba
legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
Az oOvodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockdzatbecslés értékelés szabilyzata
tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rbgziti a gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo
szabdlyokat, az intézményi Ovo-védd elbirisokat. Az intézményben bekdvetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a
kézrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatésért felelos
allamtitkdr dltal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyz8konyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetoség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus Uton kitoHott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgilas befejezésekor, de
legkésGbb a targyhét kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az
elektronikus tGton kitoltétt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy
példanyat at kell adni a kiskor gyenmek sziil6jének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallito
intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

o a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,

e bejelentési kdtelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcesolatos tovabbi eldirasok:

¢ azonnali jelentési kitelezettség a fenntarto felé,

o legalabb kozépfoka munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

kériilményeinek a kivizsgalasaba.
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A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.

A munkabiztonsagi megbizotinak kiilénleges feleldssége, hogy

e a gyermekbalesetet kdvetéen intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajckoztatja.

11.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

11.4.1. Nevelési idoben szervezett dvoddn kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az ovodapedagdgusoknak lehetéségilik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirdndulas, séta,

o szinhdz, muzeum, kiallitas 1atogatas,

e sport programok,

o iskolalatogatas stb.,

e testvérovoda latogatés esetleg kiilhonban is,
e stb ami az 6vodaban eléfordul

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjérulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

e a csoport falijsagjan tdjékoztatjak a sziildket a program helyérdl, induldsi és érkezési
idépontjardl, az Gtvonalrol, a kdzlekedési eszkdzrol,

e az igazgatét elbzetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idOtartam, kozlekedés
eszkdz, indulés és varhatd érkezés) kitdltésével frdsban,

e az dvodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészséglk ¢€s testi épséglik védelmére vonatkozd elbirasokat, a kiilonbdzd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

o Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnapldban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthet$ engedélyezetinek, ha azt az igazgatd vagy az igazgaté-helyettese
irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges el6irisok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

o Tomegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felnétt kis€rd - de
minimum 2 6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenkeént 1-1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsOsegélynydjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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11.4.2.A sziilgi igények alapjdin szervezodd dnkiltséges szolgdltatdsokon valg részvétel
szabdlyai:
e a szllé onkéntes elhatarozasan alapuld elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy

gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az ovodat nem terheli felelsség a gyermek
feliigyeletérdl,
e az igazgatd €s a szolgaltatdst nydjtd kozdtti egyiittmitkddés feltételeit meghatarozéd
dokumentum elkészitése igazgatdi feladat.
Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagdgus végzettségll személy tarthat. (Nkt.

61.§ (3);

11.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
e A HACCP eléirasok betartasa €s betartatdasa minden alkalmazott feleléssége.
e Az intézmény egész terilletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

11.4.4. Ové védé elbirdsok, amelyeket a syermekeknek és felndtteknek meg kell tartani az
ovodaban vale benntartozkodas sordn

e a balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok,

e az ovoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,
e az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e asétdk alkalmara vonatkozé szabalyok,

o g kirandulasokra vonatkozo szabalyok,

e atornaterem hasznalatira vonatkozo szabalyok,

e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabéalyok,

e sport programokra vonatkozo szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozd szabélyok,

e g fakultacion valé részvétekre vonatkozé szabalyok,

e a nyari tAborozas alatt a szabadvizben valé tartozkodas szabalyai a 46/2001. (XIL
27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartdzkodas alapvetd szabalyairdl szold
jogszabaly alapjan

e a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljardsrend
alkalmazasa,

A jarvanytigyi késziiltség idészakaban az iskola-egészségligyi ellatds véddéndi vonatkozasban
az iskola-egészségligyi ellatasrdl sz616 26/1997. (I1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete
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11.5. Egészségiigvi szemponthol biztonsigos kirnyezet kialakitisa jarvanyiieyi készenlét

idején ]
Mulasztasokkal dsszefiiggo igazolasok kezelése

Az o6vodat kizdrdlag egészséges, tineteket nem mutaté gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (széban) egészségi éllapotukrdl, testhdmeérséklet
meérést végziink.

A megbetegedes tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a torvényes
képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiket. A gyermek
az 6vodaba kizarélag orvosi igazoldssal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjn
be kell mutatni.

A sziilé koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6zés van.

A 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgaténak alapos indok esetén kell a gyermek tivolmaraddsat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthet$ a jarvanyhelyzetbél fakadé alapos ok is. Az igazgat6 dontést
csak hatarozott id6tartamra hoz.

Igazolt hianyzasnak tekintend( tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a részére
eldirt karantén id6szakdra. Hatésédgi hézi karantén esetén a jarvanytigyi hatésdg altal
kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldd hatdrozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idGszakban a gyermek az otthona clhagydsa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok jarvinyiigyi készenlét idején:

A sziilok az intézmény teriiletére nem léphetnek be!
Ugyintézés esetén a sziilok is - az dvoda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertétlenitést kévetben tartdzkodhatnak.

A tovabbi tijékoztatds érdekében a digitdlis munkarend sordn alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

A befizetéseket — lehetéség szerint — bankkartyaval, vagy &tutalasos forméban
bonyolitsdk a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatds sorén, az intézmények miikddtetésében csak egészséges és
tinetmentes dolgozé vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotitt.

Az altalanos higiéné betartdsa és betartatisa fokozott fegyelmet igényel (mosddk
haszndlata, szappanos kézmosas, fert6tlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelléztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasardl —
id6jaras és kornyezd forgalom fiiggvényében.

A csoportszobdkban lehetbség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre 4116 helyiségek
bevondsaval. A gyermekek szellosebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
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oktatdshoz-neveléshez nem szitkséges targyakat, biitorokat javasolt a csoportszoban kiviil
elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités
o A fert6tlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlésat.
o A fert6tlenité nagytakaritas és a rendszeres fertdtlenitd takaritds elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertStlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocséjtia.
e A takaritas megvalosulasat az intézményvezetd ellendrzi.

o A takaritast, ferttlenitést igy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

11.6. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felviligosité programok
intézményben megvalédsithaté eljarasrendje

Az bvoda sajit pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjon és az intézmeény-
egészségligyl szolgilatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyitttmiikodési
megallapoddssal rendelkezd allami szerven kiviil més személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

e szexudlis kultiiraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexudlis fejlodéssel,

o akabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,

e azinternet veszélyeivel és egyeb

o testi és szellemi egészségflejlesziéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabélyban kijelolt szerv nyilvantartasba
vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

11.7.A diabéteszes gyermekek ellitasanak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért dllapitunk meg:

A. helyes ¢letmod

B. étrendi kezeles

C. inzulinterdpia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos dllapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl is.
A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakéri leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az dvoda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szdmara, ha az irasbeli nyilatkozat
forméjaban vallalja az Oktatdsi Hivatal 4ltal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

11.8.A dolgozok munkakdri alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassdgi vizsgalata a 33/1998. (VI1.24.) NM
rendelete alapjan trténik. Munkéba 1épés elétt valamennyi dolgozd koteles foglalkozas —
egészségligyl vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas - egészségiigyi orvosanal.
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e Az intézmény dolgozdival szemben tamasztott egészségiigyi kivetelmény, hogy csak
egészséges, fertdzésmentes allapotban allhatnak munkaba.

e Mindenki szdméra kotelezd az évenkénti munka alkalmassagi sziirbvizsgalaton vald
részvétel,

e A vizsgélaton vald részvétel megtagadasa megfelels szankcidkat vonhat maga utén a
munkaltatd részérdl (felmentés, tartés alkalmatlansag cimén, illetve fegyelni eljiras
elrendelése)

» Minden dolgozdnak érvényes egészségiigyi kényvvel kell rendelkeznie.

e Az egészségligyi felelés nyilvantartast vezet az alkalmazottak vizsgalatra
kotelezettségének idépontjardl, és kezdeményezi a vizsgalaton valé részvételt.

» Elozetes munka alkalmassagi vizsgilat: A jogviszony létesitéséhez eldzetes munka
alkalmassagi orvosi vizsgélatrol szold igazolas beszerzése szilkséges.

e Rendszeres munka alkalmassagi vizsgalat: Minden dolgozd szamara kotelez6 és
biztositott, amelyen kételes megjelenni. Az egészségiigyi felelds nyilvantartast vezet az
alkalmazottak vizsgalatra kotelezettségének id8pontjardl, és kezdeményezi a
vizsgdlaton valo részvételt.

¢ Soron kiviili munka alkalmassagi vizsgalat: 30 napot meghaladé munkabol vald
tavollétet kovetben az ismételt munkaba allast megelézden minden alkalmazott kteles
részt venni a vizsgalaton.

¢ Rendkiviili munka alkalmassagi vizsgalat: A munkaltat6 minden olyan esetben
kezdeményezheti, amikor a dolgozd munkavégzésével, egészségiigyi alkalmassagaval
bizonyithatdan kétely meriil fel.

e A munkavédelmi szabalyzatban meghatdrozott védé vagy munkaruhat sajat testi
épségének megdvasa érdekében mindenkinek kételezd viselnie.

e Amennyiben a dolgozé ldzasan, betegen érkezik a munkaba vagy a munkavégzés soran
betegszik meg, az Ovodaigazgatd koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket. (a
dolgozd nem allhat munkaba, ment6 hivésa)

e Ha a munkahelyen baleset toiténik, az azt észlel6 személy azonnal koteles jelenteni az
ovoda intézkedésre jogosult igazgatdjanak és részt venni a sériilt ellatdsaban. A felndtt
balesetekrél jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgilasit a munkavédelmi megbizott
vEegzi.

11.9.Gvermekvédelmi feladatok

Az oOvoda kozremlkddik a gyermekek veszélyeztetésének megelézésében  és
megsziintetésében, ennek sordn egylittmiikddik a gyermekjoléti szolgdlattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapesolddé feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatdsagokkal.

Ha az dvoda a veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget
kér a Gyermekjoleti szolgalattol.
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Az Ovodapedagdgus, illetve a neveld-oktatdé munkat segité alkalmazott, az évoda igazgatdja
utian koteles az illetékes gyermekjéléti szolgéalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitelese

szerint a gyermek méas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy
keriilhet.

Az intézmény minden dolgozodja titoktartasi kitelezettséggel tartozik a csalaédok, gyermekek
szemelyiségi jogainak védelme érdekében.

Az intézményigazgato feladata:

e A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek dvodéba keriilésének eldsegitése, a
problémak, a hatranyos helyzetet okozé tlinetek felismerése, az okok feltardsa, €s ha
szitkséges, akkor szakember segitségét kémi,

¢ A rendszeres ovodaba jaras figyelemmel kisérése,

e Egyiittmikodés a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd maés
személyekkel, intézménnyel és hatdsagokkal,

e A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok véltozasat rendszeresen figyeli és azt
a dolgozdk tudomasara hozza.

Felelds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a gyermekvédelmi felelds
munkajahoz sziikséges feltételek biztositasaért. A sziiléket a nevelési év kezdetekor szoban és
irasban tajékoztatja a gyermekvédelmi felels személyérol, elérhetéségérdl.

Gvermekvédelmi felelos

A gyermekvédelmi felelés koordinélja és segiti az Gvodapedagdgusok gyermekvédelmi
munkajat.

Feladatai:

e Folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti szolgalattal. A személyes taldlkozas
sziikség szerinti rendszerességgel torténik a Csaladsegité- Gyermekjoléti szolgalatnal.
A gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, testi-, lelki egészségének
biztositdasa érdekében tajékoztatjdk a sziilét a jogokrdl, tamogatdsokrol, ellatasi
formakrol, a fenntarté 6nkormdnyzat ezzel kapcsolatos rendeletérdl.

o Segitséget nyUjt a kérelmek elGterjesziéséhez, szikség esetén kezdeményezi a

tdmogatas megallapitasat, az ellatas igénybevétel ét.

e Eszlels-, és jelzOrendszerként mikodik az intézményben dolgozé valamennyi
pedagdgus - a gyermekvédelmi felelds, ami lehetové teszi a gyermekeket altaldban
veszélyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idében
torténd felismerését.

o Lvente egy alkalommal részt vesz a fenntartd altal szervezett Gyermekvédelmi
konferencian, melyre elkésziti az intézményre vonatkoz6 beszamoléjat.
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Ovodapedag6gusok feladatai

¢ Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kdrnyezetében a gyermekek
kedélydllapotdban bekdvetkezett valtozasokat, fejlédési megtorpandsokat.

e Csaladlatogatas, fogaddodra keretében torekszenek az okok feltardsara.
e Jelzik a problémat a gyermekvédelmi feleldsnek.

e Fokozottabb segitségaddssal, tordéssel segitik a gyermek lelki problémainak
feldolgozasat.

* Egyeni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kimyezet miatt hatranyos
helyzetl gyermekek fejlédését.

e Egyenlo fejlédési esélyt biztositanak minden gyermek szdmara.

e Munkavégzésik sordn kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megeldzésére, elharitisira.

Dajkak feladatai

o Minden gyermek esetében szeretd gondoskodassal segitik testi, lelki sziikségleteik
kielegitését — 61tozkddés, étkezés, alvds, mosddhasznalat stb.

o Tapintattal kezelik a gyermekekt6] hallott informaciokat.

o A tudomésukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezOkrSl tijékoztatjdk az
6vodapedagdgust, gyermekvédelmi felelBst.

e Munkavégzésik sordn kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megeldzésére, elharitisara.

11.10. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds kapcsolattartds rendje

Az egeszségligyl ellatds a 26/1997. NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos és védénd
feladatait kiilon jogszabély tartalmazza.)

Az intézményigazgatd helyettesek, a tagintézmények igazgatdi rendszeres kapcsolatot tartanak
a varos fogorvosaival és évente 2 alkalommal megszervezik a gyermekek rendszeres fogaszati
ellenbrzését. Az intézményigazgatd helyettes, a tagintézmény-igazgatdé feladata az
egészségiigyi ellatas keretén beliil:

e biztositani az egészségiigyi (orvosi, fogorvosi, védénsi) munka feltételeit, (védéndk
szdméra az Ovodakban, fogorvosi vizsgdlat esetére a megadott rendelékbe torténd
kiséretrél gondoskodni, a sziikséges Gvodapedagdgusi feliigyelet megszervezése,)

e sziikség szerint elokésziteni a gyermekek vizsgalatat.

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat dolgozoi és a védénok évente ellendrzik
a gyermekeket az 6vodai kbzosségben.
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11.11. Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az évodak mitkddése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat éltal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani!

Az 6vodakban megbetegedett, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idén belll haza kell vinnie

Az Ovonbdnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérél, ldzénak
csillapitdsardl, ha szitkséges orvosi ellatasardl.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodat, teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

Betegség utdn csak orvosi igazolassal fogadhaté a gyermek az ovodaba.

Fertdzé gyermekbetegség esetén az Oévodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre.

Az dvoddkban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek dolgozhatnak.

A csoportszobédba a sziilék csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak (nyilt
napok, tinnepélyek, sziil6i értekezlet...)

Az Gvodék egész terliletén dohdnyozni tilos!
Az intézményen belill szeszesital fogyasztasa tilos!

Az 6voda helyiségeit, mas nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
(nevelési id6n til) lehet.

Az (voda dolgozdi tovabba ligynokok, Uzletkdidk, vagy més személyek az dvoda
tertiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivétel az ovoda altal
szervezett vasarok alkalmaval.)

116



12 RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
~ TEENDOK

Az dvoda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoéinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minéstil killéndsen:

¢ atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapis, foldrenggs, arviz, belviz stb.),

o atiiz,

e arobbantissal t6rténd fenyegetés,

e Jarvanyligyi készenlét,

o sth.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrd] és a fenntarto értesitésérdl az igazgat6 dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelgs még:

e az ovodatitkar

e atagintézmény vezetd
A rendkiviili eseményrdl azonnal ériesiteni kell

° azintézmény igazgatojat,

¢ azintézmény fenntartdja,

o tlz esetén a tlizoltdsdgot,

° robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendSrséget,

o személyi sériilés esetén a mentoket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelels rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhdritod szerveket, ha ezt az igazgat sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd
utasitasara az épliletben tartozkodd személyeket sajétos, felhive jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
Cpliletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariadé terv
mellekleteiben talalhaté "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbé] vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten

torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozés alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagdgusa a
felelés.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kévetkezokre:
o Azéptletbsl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté nevelének a termen
kiviil (pl.: mosdéban) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!
e A kilirités sordn a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,

hogy meg tudjon gy8z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
éptiletben.
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o A gyermekeket a terem elhagydsa elott és a kijelolt véarakozdsi helyre torténd
megérkezéskor az évodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadé tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejtileg — felelss dolgozdk kijelslésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szereplé kijaratok kinyitasardl,

o akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételér6l,

o az elsdsegélynyujtds megszervezésérol,

o arendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek (rend6rség, tlizoltosag, tiizszerészek stb.)

fogadésarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az 6voda igazgatdjanak, vagy
az 4ltala kijelolt dolgozonak tédjékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,

o aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzirol,

e az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (imérgekrol),

o akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamérdl, életkorardl,

o az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérito szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaclhdritd szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaeihdritd szerv
vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja &s koteles betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak az dvoda igazgatojanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.
A tiiz esetén szilkséges teendOk részletes intézményi szabélyozdsat a ,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal t6rtén6 fenyegetés esetén szilkséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalimazza.
A tlizriadd terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal t6rténd megismertetéséert,
valamint évenkénti felillvizsgalataért az dvoda igazgatoja a feleids.
Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szereplé kitiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozéjara
kotelezo érvénytiek.

A tiizriadé tervet és a bombariadé tervet az évoda tiizolté késziilékei mellett kell elhelyezni!

Az esemény utan az intézményvezetd irdsos jelentést kiild a fenntarténak, mely tartalmazza az
esemény lefrasat, a megtett intézkedéséket, az elharitds modjat és idtartamat és az esetleges
kovetkezményeket. A gyermekek tovabbi elhelyezése az dvodak helyi tlizriadé tervének
megfeleléen torténik.
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12.1.A pedagégusok jutalmazasinak normai, sikerkritériumai
Jutalomban az a kdznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a

mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakéri leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett: (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 92. §)

o a teljesitményértékelésben meghatdrozott feladatok magas szinvonald

teljesitése,

o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellenbrzések, megallapitdsai.
A pedagbgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetden magas szintl
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a
tanitandé tudasanyag alkalmazhatd tudassa alakitdsa, melynek indikatorai a gyermekek:

o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o afejlddésében mutatkozo tendencialis javulas,
A kotelezben el6irt és megtartott foglalkozdsokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az Gvodénak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o afoglalkozdsokon keletkezett produktumok,
o avezetbi-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitasai,
o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, pélyazati
anyagok stb.).
Emberi-ctikai helytallds, a gyermekekhez, a sziilskh6z és kollégakhoz valé kolesdndsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o az ellendrzések pozitiv megallapitisai,

o sziléi értekezleteken, fogaddérdkon vagy mds férumokon (pl. sziilsi
munkak6zdsség lilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat az évoda jé hirnevének kialakitasaért és Sregbitéséért kifejtett dvodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikitorai az aldbbi terileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

o az Ovoda [ejlddéséért végzett dldozatos tevékenység,

o amunkakdzdsségben végzett munka,

o magasabb szintil nevelési, pedagégiai, mivel6dési intézményekben végzett
munka stb.,

o a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kultirajardl {rasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatdrsak, szakmai véleményezdk, fenntartd,
szakértd, szaktanacsadd, sziil6k, melynek indikatorai:

= vezetbi beszamolok,

" azintézményi értékelés eredményei

v akilsé ellendrzések pozitiv megallapitisai,

= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakdzosség-vezetd, illetve a felettesei dltal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységér6l, melynek indikatorai:

o munkakdzisség-vezetdi beszamold,
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o akiils6 ellendrzések pozitiv megéllapitasai,
o azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz 1észt a palyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlasaban, clésegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ecllendrzések pozitiv megallapitasai,
o azelégedettségi mérés kérddiveinek eredmeényei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzeés sikerkritériumai:
A nevel6 munka kiemelked§ szinten vald végzésének mutatoi:
o kiemelked$ csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozé az 6vodai élet
szabalyainak betartésa,
o a kulturalt szabadidd eltsltésére nevelés (egyéb foglalkozésok, kiiléndsen rendszeres
szabadid8s programok, kirdndulasok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, ¢&s
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
példamutatd pedagdgus-gyermek kapcsolat meger6sitése, huménus bandsmaod,
koz6s egylittmikodes a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
az dvodai rendezvények, musorok magas szinvonal(i megrendezése,
a nevel6testiileti értékrend egységes képviselete.

O ¢ O O

Az oktaté munka kiemelked6 szintll végzésének mutatdi:
o a foglalkozasok magas szinvonalii megtartisa (latogatdsok tapasztalatai, a gyermekek

felméréseinek eredmeényei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok,

szakmai munkak&zosségek vezetése,

aktiv részvétel a kdzosségi munkaban,

az ovoda jo hirnevének dregbitésében vald aktiv részvétel,

a palyakezdd fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban vald aktiv részvétel,

kiemelkedé eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a

gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

o képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az dtlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

o folyamatosan és sokoldaliian képezi magat, melyet munkdajiban hasznosit,

o differencialt munkat végez az neveld-oktatd munkaban.

© o 0o ¢ o 0 O

12.2.Nem pedagdgus alkalmazottak jutalmazasanak normdi, sikerkritériumai
o Beosztasanak megfelelé magas szintil a szakmai felkésziltsége.

e Hajlanddsig szakmai munkéajénak fejlesztésére.
e Gyermekkdzponti szemlélet a gyakorlatban.
e Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
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¢ Pé¢ldamutaté munkafegyelem, megbizhatésag, pontossag, alapossag.

e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalsi készség, tobbletmunka felajénldsa.

¢ Egycniségével, emberi magatartasaval hozz4jarul a j6 munkahelyi 1égkdr kialakitisahoz
a harmonikus egyiittmikodéshez, életvitele példaérieki.

E

A differencidlt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérél e szabalyzat alapjin az igazgaté
dént.
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__.RENDEZVENYEK

13.1.0vodai iinnepek

A hagyoméanyok tnnepek, A4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiségfejlesztésétd] érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szikebb és tdgabb
kérnyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira 4polasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a szlil6foldhoz és
csaladhoz vald kotddés megbecsiilését. A felnbtt kozdsségekben hozzdjarulnak az
Gsszetartozés, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az dvodai innepeket, hagyomanyait a gyerekek kézosségére vonatkozoan az dvoda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az {innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleléstket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az dvoda honlapjan is megjelentet. A feleldstk a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hatariddre elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudaténak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymés iranti tisztelet, tiirelem alakitaséra, a kozos cselekvés
oromére, kOzOsség formalasara szolgalnak. Az {innepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jO himevének megdrzése az dvodai kozdsség minden tagjanak
kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb tnnepek
megiinneplésének rendjét és mddjat a pedagbgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

13.2.Hagvomanyok
o A hagyoményédpolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomaéanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
o {innepségek, rendezvények,
e egyéb eszkdzdk (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmeény ellatottjait,
e 4 felndtt dolgozdkat,
e a sziiloket.
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A hagyomanyipolas érvényesiilhet az intézmény

jelkép hasznélatival,

gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével,
az intézmény belsé dekoraciojaval.

Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai

polon,
sapkan,
zaszlon,
leveleken,
meghivékon.

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kdzos 6vodai tnnepeken a logd hasznalatit szorgalmazzuk.
A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolésan til Gjabb hagyomdnyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoményok &polasarol, megdrzésérd! is.

13.2.1.4 gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei az évodiban

Csoporton beliil készilddés és megemlékezés a gyermekek név,- illetve
szliletésnapjardl, anyak napjarol

Népi hagyomanyok #poldsa, jeles napokhoz tartozd szokasok, népi kézmiives
technikak bemutatdsa, megtanitdsa (Mihaly napi vasér, sziiret, Luca-nap, kardcsony,
betlehemezés, farsang, hisvét, piinkdsd)

Tanulmanyl kirandulasok, kérnyezetvédelmi jeles napok megunneplése (Takaritasi
vilagnap, Allatok vilagnapja, Viz vildgnapja, Fold napja, Madarak és fak napja,
Komyezetvédelmi nap)

Kulturdlis programok szervezése, (béb, mese, zends eldadasok) Virosi
sportrendezvények,

Nemzeti iinnepiink marcius 15.

Varosi sportrendezvények

A részletes kidolgozast és idépontokat az 6vodék helyi munkaterve, illetve az intézményi
¢ves munkaterv tartalmazza.

Az évodapedagogus feladatai

Az 6vodankban szokassd valt néphagyoményokon alapulo jeles napok, tinnepek, egyéb
rendezvények miisoranak az 6sszeallitdsa, megszervezése.

A neéphagyomanyok 4poldsahoz és hagyoméanyos tnnepeinkhez kapcsolddd jellegzetes
szokasok, eszk6zok biztositasa életkoronként.

Folyamatos kapcsolattartds, figyelemmel kisérése a varosi gyermekprogramok és kulturélis
intézmeényeivel (mizeum, szinhz, babszinhaz, palyazati és versenykifrasok stb.)
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Eléadémiivészek szinvonalas zenés miisorainak, illetve babeléaddsainak megszervezése
havonta legalabb egy alkalommal.

Az intézmény dolgozdinak hagyomdnyes iinnepei

e szakmai napok szervezése,

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szervezett ismeretek atadasa,

o tavozd dolgozok, nyugdijba mendk bucsiztatasa,

e jubileumi jutalomban részestilok készontése,

e kozds Oszi, vagy tavaszi kirandulasok,

o kozds linnepélyek megszervezése, pedagdgusnap, névnapok, karicsonyi Uinnepség.
e az dvoddik specialis rendezvényei,

o palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozdk kaszontése, felkarolésa, segitése,

e tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk bucstztatasa

Az 6voda minden dolgozéjsnak kételessége a késziilodésben, tinneplésben részt venni. Az
iinnepek nyilvanosak. Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas
innepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekesoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjaif 1s.

Viz Vildgnapja, Madarak és Fak Napja, Takaritasi Vilagnap, Allatok Vilagnapja, Féldiinkért
Vilagnap stb.

Egyéb rendezvények, eseményck szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keril sor.
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14.1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 416 jognyilatkozatai
Az Ovodédban kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a jogviszonya keletkezésével,

modositasival, a jogviszony megsziintetésével Osszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Paétv. 18.§) Az irdsbeli jognyilatkozat akkor tekinthets kézdltnek, ha azt a
cimzetinek atadjdk, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozziférhetivé valik.
Egyes munkaltatéi aktusok (pl.: munkakéri leiras, munkaidé beosztas, hatdrozatok, értesitések)
clektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgat6 feladata. A papiralapu kiadmany
zéradekoldsara jogosult személy dtruhdzott hatdskérben az intézményigazgati-helyettesek,
tagintézmény-igazgatok, ovodatitkar. Phéty. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.
Azonositisra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): Iehetévé teszi, hogy
bérmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, ligyfélkapus azonositissal. Az
AVDH hasznélatdhoz szikséges a foglalkoztatottaknak tgyfelkapu regisztriciéra és egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatissal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, é&s
jognyilatkozatok aldirdsara is alkalmas.
Pactv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az dvodéban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t61
kotelesek rendelkezni a Kormény éltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozz4 kapesolado tarhellyel és errdl a munkaltatdjuknak irdsban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a ko vetkezéket:

L. A személy nevét és azonositd adatait.

2. A munkaltato nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormany éltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozz4 kapcsolodd

tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden kéznevelésben dolgozé személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvényokat a digitalizéldst végzd személy koteles
papiralaptt formdban is elé4llitani.
Az elektronikus nyomtatvinyt - az igazgato vagy atruhdzott hataskdrben més alkalmazott
utasitdsa szerinti gyakorisiggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapa nyomtatvanyt kinyomtatasat kivetden:
e el kell latni az igazgaté vagy atruhdzott hatdskérben més alkalmazott eredeti
aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
° az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
~elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datomat,
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o a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrozasi
szabélyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapi irattirozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvedelmi
kévetelmények GDPR szerinti megtartdsaért az igazgatéd felel, valamint a hitelesitésr6l az
igazgatonak kell gondoskodnia.

14.2.Elektronikus titon eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A kdznevelési agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informdcios Rendszere
(KIR) révén tartott elektronikus kapecsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢s
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabélyi eldirdsoknak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgh elekironikus aldirast
kizarélag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére

Az elektronikus titon eld4llitott papiralapd nyomtatvéanyt papiralapon is hozzaférhetéveé
kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kovetden el kell latni a hatdskorben eljard
vezetd eredeti aldfrasaval és az intézmény ill. a tagintézmény bélyegzdjével. Az
elektronikus Gton eldallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti
koznevelési torvényben meghatirozott elvardsokat (szdmozott oldal, Osszeflizdtt
dokumentum).

Az 6sszeflizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsd lapjan kell elhelyezni a

hitelesftési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hény oldaibdl 4ll.
Ez esetben a hitelesités szévege: Hitclesitési zaradék Az iraton és dokumentumon fel
kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast, vagyis ,.elekironikus
nyomtatvany”.

A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattrazasi
szabdlyzat alapjén irattari dokumentumként kell megorizni.

14.3. Az intézményben elekironikus tton elgallitott papiralapi nyomtatvinyok

Csoportnapld

Gyermekek fejlédését nyomon kdvet$ dokumentacio

Ovodavaltoztatést bejelentd lap

Nyilatkozat ingyenes ovodai gyermekétkeztetéshez

Szandéknyilatkozat megsziiné dvodai jogviszony esetén

Sziiléi nyilatkozat az 6vodakitelezettség kiilfsldon torténd teljesitésérol
Sziil6i kérelem 6vodai tavolmaradasrol

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alibbi dokumentumok papir alapil masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozd adatok mddositasa,
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o az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl sz616 lista,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raaddkra vonatkozé adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton t6rténd bejelentSlapja papiralapl nyomtatvanyanak
hitelesitésére és téroldsdra a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildétt adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovdbba az dvoda informatikai hélézatdban egy kiilén e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappéhoz val6d hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az igazgaté 4ltal felhatalmazott személyek igazgatd-helyettesek,
tagintézmény-igazgatok férhetnek hozza.

14.4.Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatéd adat — kiildndsen az érintett neve,

azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossdgara jellemzd ismeret —, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kdvetkeztetés,

e Kiilénleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mds vilagnézeti meggybz6désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi dllapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a biinligyi személyes adat.

o Kozérdekit adat: az 4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kdzfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében
1év6 és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatinak ellatdsdval Gsszefuiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formédban
rogzitett informécié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatdl, onallo vagy
gyljteményes jellegétél, igy kiiléndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
a birlokoll adatfajlakra és a mikddést szabalyozd jogszabdlyokra, valaminl a
gazdalkodasra, a megktott szerzodésekre vonatkozé adat.

ERTELMEZESEK:
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznédlasaval elektronikus forméaban

rogzitett, készitett, elektronikus dton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkeztetd: a kiildemény kiildGjét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus ton érkezett killdemény sorszamat, a killdemény adathordozdiat, fajtdjat és
érkezési modjat rogziti az iktatdkényvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezardsa, a killdemény bontédsa.
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Szignal6: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijelsli a szervezeti egység és/vagy iigyintézd
személyt, az lgyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben szemeélyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
iigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expediathatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és taroldsa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalidsuk megakadadlyozésa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott médszertél és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szamara hozzaférhetdvé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozdt bizhat
meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi szemely, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez$ szervezet, aki / vagy amely az adatkezel® megbizasabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetbleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezeési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiiléndsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossdgra hozas vagy torlés, illetbleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan iroft szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vézlat, amely valamely szerv
miikédésével, illetdleg személy tevékenységével kapcesolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt (jsag, folyoirat, vagy kdnyvjellegl kéziratok.
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Iratkezel6: Az a személy, aki munkdja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz [étre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartasat az igazgato ellenbrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositisa a fenntartd altal biztositott
rendszergazda hataskdrébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgato latja el. A
vezetd a szakmai feltigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szlropréba-szerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
o az észlelt problémakrol tdjekoztatja az érintett feleldst,
e ajanldsokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaéltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése kbrében.

14.5.Elektronikus iratok létrehozisa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozdkkel térténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szdmitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elekironikus iratokat lehetdleg olyan eszkzén és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
fethasznalas helyétol fliggetleniil ugyan azt az eredményt nydjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznélatat és egytttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznalatéra.

Minden f4jlnak harom 6 tulajdonsaga van:
e név,
e kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utolsdé modositas datuma,
e uftolsd hozzaférés datuma,
e rejtett, frdsvédett.

Az elektronikus iton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel azonositékkal, tovabba megérzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatisa, irdsvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag mentipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipét kell tenni. Ettél kezdve a f4jlt csak més néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei
e A fajl neve lehetleg utaljon a tartalomra, a késtbbi kiénnyebb azonosithatosag
érdekében,
a f4jl nevében a szokoz karaktereket lehetség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
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A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az sszetartozd fajlokat célszerlien egy mappdban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvélasztisakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

14.6.Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovéabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezl elektronikus iratot Ggy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladdjat, az érkezés iddpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szdveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell érizni.

Az elektronikus Gton elkiildétt irat megérkezésérdl lehet6ség szerint igazolast kell kérmni! Az
igazolasrél kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.

14.7.Az elektronikus dokumentumok taroliasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdélagos olvashatéségat, hasznalhatdsagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltirba adéasdig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan térolo rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megbrzéshez sziikséges feltételeket. Az elektronikus
dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus taroldsdhoz sziikséges targyi, technikai
feltételeket a koltségvetésbdl az intézményvezetd biztositja.

Szikséges eszkdzok: adathordozok, és az adathordozok biztonsigos elhelyezéséhez szilkséges
zarhat6 szekrény. Az adatok tarolasakor be kell tartani az 4ltaldnos adatvédelmi szabalyokat.

14.8.Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megseminisitése

Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités: az elektronikus adathordozon levo
iratok, iktatott iratok selejtezésére az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Az
elektronikus adathordozdn 16vé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden trténhet: -
torléssel, - az adathordozo fizikal megsemmisitésével.

A szamitogépes alkalmazasok daltalanos tzemeltetési, informatikai rendszerfelligyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.
Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmerdilt
problémak mindsitésérdl, szdmitastechnikai jellegl hibak esetén azok megoldasarol.

o Az egyes alkalmazdsokhoz felelésként kijeldlt munkatarsak gondoskodnak az
adatbdzisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
adathordozo6it (napi: az iktatasi napot megelézd 3 napig, havi: 3 hénapig, 2 évig az
anyagok archivélasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

e Haamentés CD lemezre torténik, agy arrél masolatot is készit és évente minimum egy
alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendizi az olvashatdsagot
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Az 6voda igazgatija felelds:

az iratok szakszer(i és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus vton eléallitott
papiralapu nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsdért, mikodtetéséért,
feltigyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért altaldnosan és a
rendszer {izemeltetéséért 6nalldan felelés személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

a szervezeti egységek igazgatoival egyiittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansigok megsziintetéséért, szilkség esetén a szabalyzat médositisdnak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

egy€b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

14.9.Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozis célja: Az dvoda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat Ggy kell
rgziteni, hogy:

az irat itja pontosan kévethetd, ellenérizhetd és visszakeresheté legyen,

szolgélja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(i miksdését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban valo 6rzését és a maradando értékil iratok levéltari atadasat.

14.9. 1, Az iigyvitel és iigviratkezelés szervezeti rendje, a feliisveletet ellito vezeté

Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapcesolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény igazgatéja iranyitja az alabbiak

szerint:

az igazgato

[

elkesziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

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

kijeloli az iratok iigyintézoit,

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellenbrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint térténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabdlyokat és annak véltozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabélyzatot,

iranyitja és ellendrzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkéajat,
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elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméval kdzremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezesben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd tigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelels végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasiban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakdrhtz  sziikséges informatikai  ismereteket, kijeldli a
szamitistechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
tzemeltetéséért Gnalldan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

14.9.2. Az iratkezelési feladatok megoszidsa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,

az érkeztetést kvetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjenek,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasardl,

a kiildemények atadas - atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a feladd jegyzéket,

veégzi a kiilsd és belsd kézbesitést,

rogziti az igazgatdi szignalas adatait fiiggetleniil attdl, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskéoteles, érkeztetett kiildeményrél van sz6,

végzi a kiilsé kiildemények iktatisat, ennek sordn el6zményt keres, elvégzi az el6- és
utbiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden az igazgatd
utasitdsa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetbleg iktatott iratok iranyitasat, évodan beliili tovabbitasat,

az Ovoddba kozvetlenill (faxon vagy e-mailben, esctleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartdsba veszi (érkezteti) az Svoda Erkeztets —
kényvebe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabdl érkezett iratok esetében rdgziti a
kiadmanyozas megtdrténtét, idopontjat,

iktatja a belsd kezdeményezEsti iratokat,

az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozdsra keriild azon iratok esetében,
amelyekb6l kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzéséroél, a sziikséges mellékletek csatoldsarol,

ellenérzi, és postai feladasra elékésziti a killdeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,
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¢ amennyiben a killdemény nem az ovoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a régziti,

o akézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

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

e az igazgatd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitdsa alapjdn gondoskodik a torténeti értéki iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

14.10.A szamitégépes alkalmazasok Altalinos iizemeltetési, informatikai feliigveletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetenciait az igazgatd utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatdllomdanyok, pl. kiltségverés, személy-
és munkatigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdlo rendszer: KIRA

Hozzdférési jogosultsiga van: személyi iigyintézd

Statisztikai adatszolgdltatds kezelésére szolgdlo rendszer: KIR-STAT

Hozzdaférési jogosultsdga van: igazgato, tagintézmény igazgatok,

b) Tanulmdnyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgalo rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazdst is.)
Hozzdférési jogosultsaga van: igazgatd, igazgato-helyettesek, ovodatitkdrok

Az informatikal rendszeren beliil elkiildnitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsdggal kapcsolatos, specifikus el6irdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

y r - -

rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentécidjat legalabb két szinten, az
iizemeltetési és kezelési elbirasok, a biztonsagi kivetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznélt informatikai biztonsagi koncepcio (védelmi
sziikségletek megéallapitasa, védelmi intézkedések tervel és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitdsa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellenérzése és feliilvizsgilata,

e ¢l kell késziteni az ellenérzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen
kell tarolni,
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o meg kell hatirozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg06rzési hatédridejét,

e ha a szdmitastechnikai rendszer lizemeltetése sordn kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért kiresemények utolagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzdférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

e a feladat- és hataskorsk szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsdgi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakéri lefrasban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhaté forrasbdl torténhet,

e ahardver és szoftver eszkOzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen belill szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatinak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatira vonatkozé biztonsagi eléirasok betartdsat
ellenérizni kell,

e javitds és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

14.11.A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése
Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vondst von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és kértilmeényeit - az
irat eltlinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

14.12.Bélyegzokkel kapesolatos rendelkezések
Az 6voda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzal szabalyozza.
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Amr 13 § 2 h) pontja valamlnt az Info torveny 30 § (6) bek alapjan a kozerdeku adatok
megismerésére irdanyulé kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben kizzéteendd adatok

nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil mneghatirozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
e kezelésében [éve kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozdi munkavallaldinak kézérdekbol
nyilvénos adata (tovéabbiakban egytitt: kozérdek(i adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskdre és illetékessége szerint kezelésében 4allé6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kézérdek adat fogalmat az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz616 2011, évi CXIL torvény hatarozza meg. Ennek értelmében kézérdekii adat:

e az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd &s tevékenysegére
vonatkozé vagy kozfeladatdnak elldtdsdval Osszefiiggésben keletkezett, a szemeélyes

adat fogalma ala nem es6, barmilyen mdédon vagy forméban rdgzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra €s a mikodést

szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkozo adat.

Kézérdekbdl nyilvdanos adat: a kdzérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét térvény
kozérdekbél elrendeli.

Az intézmény, mint kézfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekdl, illetve a kdzérdekbdl nyilvénos adat megismerése iranti igényt barki benyijthatja
az intézmeény felé, szoban, irasban vagy elektronikus Gton.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdsara
jutasat kdvetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢s iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.
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LYOK ELOIRNAK

16.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre irdnyul6 jogviszony létrejdite:

Az intézmény az alkalmazottak esetében munkaviszony létesitésekor hatirozatlan vagy
hatdrozott idejli kinevezésben rogziti, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen

feltételekkel és milyen mértékli alapbérrel foglalkoztatja a hatélyos jogszabalyok
figyelembevételével.

A munkavégzés teljesitése az intézményigazgatd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
levé szabalyok és a kinevezési okményban leirtak szerint torténik. Az alkalmazottat a
munkaltaté valtozd munkahelyre, az intézmény egész mitkddési terilletén foglalkoztathatja.

¢ Az intézmény feladatainak ellatasira megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiils6s személyeket.

e Az intézmény megbizasi szerzddést kithet sajat dolgozojaval munkakdrén kiviil esd
feladatra, hatarozott idbre, atmeneti idoszakra.

16.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdék tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akik kiegészitd
képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

A tovabbilépzés szabdlyvai:

o Mindenki kételes irdsban kérni, tovabbtanuldsat, akar diploma megszerzésérol, akér
tovabbképzésrdl van szo.

o Felsboktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

e Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozé a konzultacids idépontokat valamint a tandrakon
valo részvétel iskola altal kiadott igazolasat.

» A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre 4ll6 6sszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feltilvizsgalni.

o Azok a dolgozdk, akik irdsbeli vagy szébeli zaroévizsgat tesznek, mentesiilnek az

aznapi munkavégzeés aldl. Helyettesitéstikrdl a vezeté gondoskodik, résziikre nem frhatd
ki szabadsag.

s Azintézményvezetd az intézkedési tervben a komplex ellen6rzés soran késziilt szakértdi
értekelés megéllapitdsainak megfeleld kotelezd pedagdgus-tovabbképzést irhat el6 a
pedagdgus szamara.(152/M.§)
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt a munkaltatd felmentéssel megsziintetheti,
ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a 70. §-ban meghatarozottak
szerinti tovabbképzésen 6rthibajabdl nem vett részt, vagy tanulményait nem fejezte be
sikeresen.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvet6 feladata, hogy részt vegyen
a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat. (67.§)
Mentesiil a tovabbképzési kitelezettség alol az, aki az Stvenotddik életévét a tanév,
nevelési év kezdetének napja el6tt betoltotte. Nem kell tovabbképzésben részt vennie
annak a pedagdégusnak, aki pedagbgus-szakvizsgal tett, a vizsgék letételét kovetd
tovabbképzési ciklusban. (70. §)

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 mentesiil rendelkezésre allasi és
munkavegzési kotelezettségenek teljesitése aldl a felek megéllapodasa szerinti keépzés,
tovabbképzés esetén, a képzésben vald részvételhez sziikséges idore. (71. §)
Felstoktatdsi tanulmanyok folytatdsa esetén — ha az szerepel a tovabbképzési
programban, vagy ha a munkaltat6 egyedileg engedélyezi — a kitelezd foglalkozasokon,
szakmai gyakorlaton vald igazolt részvétel napjara, tovabbd vizsganként — a vizsga
napjat is beleszamitva — négy munkanapra, valamint a zarddolgozat elkészitésére
tovabbi 6t munkanapra. (71.§)

A részletes szabalyozast a Tovabbképzési terv és az éves Beiskolazasi terv tartalmazza.

16.3.A munkaba jaras, a munkavégzés koltsépeinek téritése
a 39/2010. (1. 26.) Korm. rendelet alapjan

Munkaba jaras(2.§).

@

A koézigazgatdsi hatiron kiviilrél a lakohely vagy tartézkodési hely, valamint a
munkavégzés helye kozott munkavégzési célbdl térténd helykozi (tavolsagi) utazassal,
illetve atutazas céljabol helyi kdzdsségi kozlekedéssel megvaldsuld napi munkaba jaras
€s hazautazas, tovabba,

a kozigazgatidsi hatdron belill, a lakohely vagy tartézkodasi hely, valamint a
munkavégzeés helye kozott munkavégzési célbol torténé napi munkdba jérds és
hazautazas is, amennyiben a munkavallalé a munkavégzes helyét — annak {6ldrajzi
elhelyezkedése miatt — sem helyi, sem helykdzi kdzosségl kdzlekedéssel nem tudja
elérni, vagy olyan helyi kozosségi kozlekedési eszkdzzel tudja elérni, amelynek
kozlekedési Utvonalat kifejezetten a telepiilés kiilteriiletén 1évé munkaltatd
elérhetségének biztositasa miatt 1étesitették, vagy modositottak;

A munkavallalo részére a 3. § szerinti térités helyett a személyi jovedelemadorol szold 1995.
évi CXVIL térvény (a tovébbiakban: Szja tv.) 25. § (2) bekezdésében munkaba jaras
koltségtéritése cimén meghatarozott 6sszeg 60 %-a akkor jar, ha

a munkavallald lakdhelye vagy tartdzkodasi helye, valamint a munkavégzés helye
kzott nincsen kdzdsségi kdzlekedés;
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e a munkavallalé munkarendje miatt nem vagy csak hosszi varakozassal tudja igénybe
venni a kzdsségi kozlekedést;

o a munkavallalénak bélcsddei ellatast igénybe vevd vagy tiz év alatti kdznevelési
intézményben tanuld gyermeke van. (4. §)

A munkavallald a munkaba jaras cimén jaré utazasi koltségtérités igénybevételével egyidejlileg
nyilatkozik a lakéhelyér6l és a tartdzkodasi helyérdl, valamint arrol, hogy a napi munkaba jars
a lakShelyérdl vagy a tartdozkoddsi helyérdl torténik-e. (7.§)

A munkaltatd kételes a vidékrdl jard dolgozok munkaba jards koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni ( 86 % ). A jogosultsagot évente kell feliil vizsgélni. Ha
a dolgozonak alkalmazidsa utdn a munkéba jaras koriilményeiben valtozéas allt be, azt az
intézmény vezetd részére azonnal be kell jelentenie.

16.4. Vagyon-nyilatkozattételi kotelezetisés

Altaldnos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrdl sz6ld 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allé mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendérzésre jogosult, azaz:
e az intézmény igazgatdja,
e az intézmény igazgatd-helyettese,
e atagintézmény igazgatoja
A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgilat médja
o Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kételezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas létrejbtte,
munka- vagy feladatkor bet6ltése érdekében azt megelézoden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi koételezettséget megalapozéd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkér megszliinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fenndlldsa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kovetd 30 napon beliil)
kételes eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
Janius 30-1g kell teljesiteni.
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A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelds személy

Az igazgato esetében a fenntartd, az igazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatd esetében pedig,
a munkaltatoi jogkdr gyakorldja, az igazgatd.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6zé &t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonyb6l szdrmazé jévedelemrél kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat dtaddsdnak, nyilvantartisanak, taroldsianak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennalldsarol a szitkséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo téjékoztaté dtaddsardl a munkaltaté gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartisba vétel utdn a kitelezettnél marad,
masik példanyét az Orzésért felelds (6vodatitkdr) az egyéb iratokto! elkiilonitetten
kezeli.

A nyilatkozd és a munkaltaté megbizasdbdl az 6rzésért felelds a boriték lezarasara
szolgald felitleten elhelyezett aldirdsaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
ataddsara zart boritékban kerill sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositdval 14tja el /Az azonositd betiljelbél és szadmsorbol all/.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelts
példanyat is — csak a jogszabdlyban meghatérozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljard szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabély
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérdl.
A jogszabélyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntarténdl, az igazgaté-helyettes, tagintézmény-igazgatdé esctében az intézmény
pancélszekrényben térténik.

16.5. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VIL14.) kormanyrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogdt dllandéan
kitiizve kell tartani.”

A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogozasinak egyes kérdéseirbl elbitja a
kdzépliletek szdméra a megfelelé méretli zaszlé kitlizését, illetve a fel lobogézéas
szabdlyait.

A z45716 4llandd mindségének megtartisardl az igazgatd gondoskodik.

16.6. Mobiltelefon hasznilata az intézményben

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozds teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.

Az intézményben 1évé vonalas telefont csak hivatalos {igyek intézésére lehet hasznélni.
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e A pedagbgus a gyermekek koziott munkaidejében mobiltelefonjat magancéla
beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az udvaron nem hasznélhatja.

e Mobiltelefont a csoportszobdban fesziiltség ala helyezni és feltdlteni szigoruan tilos!

16.7. Dohanvzas

Az 1999.évi XLIL t6rvény értelmében: Az intézmény egész teriiletén, és az intézmény
bejaratitél 5 m tavolsagban dohanyozni tilos!

e Az utasitds hatdlya kiterjed az 6vodaban dolgozd valamennyi alkalmazottra, valamint
az intézmény szolgaltatasat igénybe vevokre.

o A dolgozok az épiilet kapujatdl 5 méterre mehetnek ki dohanyozni napi egy alkalommal,
( 5 perc ) a munka zavarasa nélkiil.

e Aki a dohanyzasra vonatkozd szabalyokat megszegi, annak - a vezetd, illetve
alkalmazott - felhivia a figyelmét a tiltott magatartds abbahagyaséara, ennek
eredménytelensége esetén a térvényben meghatdrozottak szerint  eljarast
kezdeményezhet.

¢ A nem dohéanyzassal kapcsolatos tilalmak, eldirdsok betartasat az ANTSZ illetékese és
a kozteriilet-felligyelet is ellendrizheti.

16.8. Intézménvi étkeztetés

A nevelési-oktatasi intézmények dolgozdinak munkahelyi étkeztetését nem szabalyozza
kozponti eldirds, igy a munkaltatd a dolgozokat nem kotelezheti az étkezés igénybevételére.

Az étkezést igénybevevd dolgozo koteles a leétkezett napok szamdnak megfeleld étkezési dijat
az Ovoda altal meghatdrozott napon befizetni. Az otthonrdl hozott étel fogyasztasa a
csoportszoban kiviil, étkezési idé utdn megengedett.

16.9. Béren kiviili juttatasok rendije

e SZEP kértya - amennyiben a fenntarté biztositja, az intézménnyel jogviszonyban 116
kozalkalmazottak kapjak. Részletesen szabalyozva az intézmény Cafetéria
szabalyzataban.

o Csekély értékit ajandék (nyugdijba vonulaskor) - az dvoda sajat kdltségvetésének
terhére a mindenkori minimaélbér 10 %-a.

e Képerny6 elotti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemilveg — a szabalyzatban
leirtaknak megfelelen, az 6vodak sajat kiltségvetésének terhére.

16.10. Alapitvany miikidése az intézményben

Az alapitvanyok miikddésére vonatkozd adminisztracio ellatisa az alapitvany kuratériumanak
feladata. Az alapitvany vagyonvédelmére vonatkozoan az intézményre érvényes szabélyok a
mérvadok.
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16.11. Munkaruha, védifelszerelés juttatas

Egyéni véddeszkioz:

Minden olyan eszkoz, amelyet a munkavallalé azért visel vagy tart maganal, hogy az a
munkavegzésbol, a munkafolyamatbdl, illetve a technoldgiabol eredé kockdazatokat, az
egészséget nem veszélyeztetd mértékire cstkkentse.

Szemiiveg kéltség adminisztrativ munkat ellito dolgozok részére:

EUM rendelet értelmében az adminisztrativ feladatokat ellatok, napi munkaidejiikbél
legaldbb 4 6rét képernys eszkoz eldtt dolgoznak, ezért az éleslatast biztositd szemiiveg
koéltsége maximum 100.000 Ft-ig az intézményi koltségvetést terhelheti.

Temetési segély kozeli hozzatartozo (hazastars, sziild, gyermek) halala esetén, az
intézmeény koltségvetésének fiiggvényében maximum 50.000.-ft.

16.12.Internetes kézosséei oldalak (pl. FACEBQOK) hasznalatira vonatkozé rendelkezés

Az intézményre, munkaltatora nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jo hirnév
megsértésére, tilos!

Az intézmény magasabb vezetbire (intézményigazgatd, intézményigazgatd-helyettes,
tagintézmény-igazgatd) nyilvanosan, sértd megjegyzéseket posztolni tilos!

Az intézmény dolgozdi egymadsra nyilvanosan sérté megjegyzéseket nem tehetnek,
illetve nem posztolhatnak.

Az intézményre €s magasabb vezetbire vonatkozd sértd posztok like-oldsa nem
megengedett, tilos!

A szolgalati titok korébe tartozé targykdrben nyilvdnosan bejegyzést frni, nem
megengedett!

Amennyiben az intézmény dolgozoja jelen SzMSz e pontjara vonatkozd rendelkezéseit
megszegl, az intézmenyigazgatd a munkavallalo felé munkéltatd intézkedést tehet,
sziikség szerint birdsaghoz fordulhat.

Az intézményben az dévodapedagdgus csak az dvodai élettel kapcsolatos ligyek intézésére, a
kotelezd oOraszdmon t0l hasznalhatja az internet. (pélyazatok {rdsdval Lkapcsolatos
dokumentumok letdltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra,
muzeumok nyitva tartdsara, stb...). Magancélu levelezések, képek, egyéb informacid letdltése
nem engedélyezett.

16.13. A panaszkezelés rendje

Az dvoda munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozo6 panaszok bejelentése
torténhet irdsban, illetve lehetséges széban elmondva. Ez utdbbi esetben jegyzOkényvet
kell az intézmény igazgatdjanak, vagy helyettesének felvennie, melyet a panasszal €16
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nagykoru felnétinek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskort gyermeke €l a
panasz lehetdségeével.

e A panasz kivizsgildsat az intézmény igazgatdja, vagy az altala felkért személy,
bizottsag 7 munkanapon beliil megkezdi, és 30 napon beliil lezérja vizsgalatat, jelentését
atadva a megbizdjanak.

e A panaszt tev0 30 napon belill, irasban kap vélaszt a beadvéanyéra, szébeli panaszara.
e Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek éltal felvett panaszokat az intézmény nem

vizsgél ki.

16.14. Kartéritési kotelezettsés

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
kiteles megtériteni.

A munkavéllalo vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allandéan Grizetben tart, kizdrdlagosan haszndl, vagy kezel, és azokat
jegyzek vagy elismervény alapjan vett at.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a kérokozas idején nem volt
elorelathatd, vagy amelyet a munkéaltaté vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdl
szarmazott, hogy a munkaltaté karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

Amennyiben a kirt tobben okoztik, egyetemleges kitelezettségnek van helye.

A kar megtéritésére az Mt. 177. §-ban foglalt rendelkezést kell alkalmazni. A fentieken
tulmenden a kartéritési felelosségre, a leltarhianyért vald feleldsségre a 2012, évi 1. torvény
vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az intézményben beszedett pénzek kezelése a Pénzkezelési szabdlyzatnak megfelel6en
torténik. Ellenkez6 esetben a kar megtéritése a dolgozot terheli.

16.15. Fegyelmi eljaras 2023. évi LIL torvény 72. §

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé, ha
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonybél ered$ kotelezettségét vétkesen megszegi.
e A fegyelmi vétséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval
szemben kiszabhato fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) a munkaltatd altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz6lo, legfeljebb
hisz szézalékos csdkkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

¢) vezetdi megbizas visszavonasa,

d) elbocsatas.
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e Ugyanazon kitelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhat6 ki, a fegyelmi
biintetést a kételezettségszegés stlyaval és a vétkességgel ardnyosan kell kiszabni.

o A munkaltatdi jogkdr gyakoridja a fegyelmi eljaras ala vont kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llot a fegyelmi hatérozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig
allasabol felfliggesztheti, ha jelenléte a ténydllds tisztdzdsat gatolna vagy a
kotelezettségszegés stilya és jellege a munkahelytdl vald tavoltartast indokolja. Azonnal
meg kell sziintetni a felfiiggesztést, ha annak indoka mér nem 4all fenn. A felfliggesztés
idejére havi illetmény jar, enneck azonban Otven szézalékdt a felfliggesztés
megszintetéséig vissza kell tartani. A visszatartott Osszeget a fegyelmi hatarozat
jogertre emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondé hatarozat
véglegesse valt.

e A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljards lefolytatdsa nélkill is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerl €s a kotelezettségszegest a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 elismeri.

¢ Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyantja esetén a munkaltatdi jogkdr gyakorloja
— ha a rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani. A
fegyelmi eljarast az annak alapjéul szolgélé okrél vald tudomdsszerzéstdl szamitott
tizendt napon beliil, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
blincselekmény elkévetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet meginditani. A
tudomasszerzés idopontianak — ha az elbocsatas jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt
kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditasanak okarol a testiiletet mint a
munkaltatdi jogkort gyakorlo szervet tdjékoztatjak. Ha a fegyelmi eljards meginditasara
a Kar tesz javaslatot, a munkaltatd a fegyelmi eljards meginditasardl sz6lo dontésérdl
tizendt napon belil tdj¢koztatja a Kart.

e A fegyelmi jogkér gyakorloja a fegyelmi eljaras meginditasaval egyidejtileg irdsban
értesiti a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint harom
munkanapon belill kijeloli a vizsgaldbiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a
kotelezettségszegést, az annak alapjaul szolgalo magatartast és az elkvetési idpontot.

A fegyelmi vizsgalatot lefolytato vizsgalobiztos a fegyelmi eljards ald vonttal legaldbb azonos
fokozatba sorolt kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

a) az cljaras ala vont hozzatartozdja,

b) akit a vizsgélat soran taniként vagy szakérttként hallgatnak meg, vagy

¢) akitdl egyébkent az ligy elfogulatlan elbirdlasa nem vérhatd el.
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e A fegyelmi vétséget fegyelmi tandcs biralja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkodr
gyakorl6ja, két tagja a (8) bekezdésben megjelslt feltételeknek megfeleld személy. Nem
lehet a fegyelmi tandcs tagja — a (8) bekezdésben foglaltakon tulmenden — a
vizsgaldbiztos, valamint a vizsgaldbiztos hozzatartozoja.

o A fegyelmi eljards ala vont személy érdekében az eljaras soran jogi képvisels, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.

o A fegyelmi eljarast a meginditasitodl szamitott harom honapon beliil hatarozattal kell
befejezni. Ha a hataridd eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras e térvény erejénél
fogva megszinik.

e A fegyelmi hatarozat ellen k6zigazgatasi per inditdsanak van helye.

A fegyelmi eljaras részletszabalyait a Kormdany rendeletében dllapitja meg.

16.16. Bélvegzd hasznalata, kezelése

A székhely dvoda bélyegzdit az intézmény vezetbje, az altalanos helyettes, ovodatitkarok,
hasznalhatjak. Hivatalos iratokon alairasi joggal az évoda vezetdje rendelkezik.

A tagintézmények és telephely bélyegzdit a tagintézmény-vezetdk, vagy tdvollétitkkben
helyettesitéstikre kijeldlt d6vodapedagdgusok hasznalhatjak.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

Hivatalos iratokon az Eszterlanc Eszaki Ovoda (székhely) bélyegzéi hasznalhatdk az aldirdsi
jogosultsdggal egytitt.

A gondnoksagi bélyegzd hasznalatara és alairasi jogokra illetékes személyek nevét az alairas-
bejelent6 karton tartalmazza, melyet a fenntartd hagy jova.

A bélyegzdket elzarva kell tartani. A bélyegz6t eltiinése esetén érvényteleniteni kell.
Az érvénytelenitést meg kell jelentetni az Oktatési és Kulturalis Kézldnyben.

Az 6voda tulajdonédban 3 bélyegzd van. 2 darab korbélyegz6, ( egy nagy €s egy kicsit ) valamint
1 darab hosszl bélyegzd.

A hosszit bélyegzd felirata és lenyomalag:

o Eszterldnc Eszaki Ovoda, 4400 Nyiregyhéza, Tas 1t 1-3,

e BEszterlanc Fszaki Ovoda Napsugar Tagintézmény, 4400 Nyiregyhaza, Stadion u. 32/a

o Eszterlanc Eszaki Ovoda Kerekerdé Tagintézmény, 4400 Nyiregyhaza, Sostéi u. 31.

o Eszterlanc Eszaki Ovoda Nyitnikék Tagintézmény, 4481 Nyiregyhaza, Kertész u. 15.

e Bszterlanc Eszaki Ovoda Gyermekmosoly Tagintézmény, 4400Nyiregyhaza, Majusl tér 3.
o Eszterlanc Eszaki Ovoda Homokvér Tagintézmény, 4400 Nyiregyhaza, Homoksor 15.

o Eszterlanc Eszaki Ovoda Gyongyszem Tagintézmény 4400 Nyiregyhaza, Krady Gy. u. 27.
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Eszterlanc Eszaki Ovoda Csillagszem Tagintézmény, 4432Nyiregyhaza, Kollégium u.50-54

Eszterlanc Eszaki Ovoda Allomaés ati Telephely, 4481 Nyiregyhéza, Posta u.2.

A korbélyegzd felirata és lenyomata:

e Eszterlinc Eszaki Ovoda, 4400 Nyiregyhéza, Tas at 1-3.

e Eszterlanc Eszaki Ovoda Napsugér Tagintézmény, 4400 Nyiregyhaza, Stadion u. 32/a

» Eszterlanc Eszaki Ovoda Kerekerdé Tagintézmény, 4400 Nyiregyhéza, S6st6i u. 31.

»  Eszterlanc Eszaki Ovoda Nyitnikék Tagintézmény, 4481 Nyiregyhaza, Kertész u. 15

e Eszterlanc Eszaki Ovoda Gyermekmosoly Tagintézmény, 4400 Nyiregyhaza, Majusl. tér 3
o Eszterlinc Eszaki Ovoda Homokvar Tagintézmény, 4400 Nyiregyhédza, Homoksor 15.

e Eszterlanc Eszaki Ovoda Gyongyszem Tagintézmény 4400 Nyiregyhaza, Krady Gy. u. 27.
e Eszterlanc Eszaki Ovoda Csillagszem Tagintézmény,4432 Nyiregyhéza, Kollégium u.50-54
e Eszterlinc Eszaki Ovoda Allomas uti Telephely, 4481 Nyiregyhaza, Posta u.2.

16.17. Kiildemény felbontasa (335/2005. XI1.29, Korm.r. 27.8)

e Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt az intézményigazgaté vagy
helyettese bonthatja fel.

e A névre sz0lo levelet kizarolag a cimzett, vagy az altala megbizott személy bonthatja
fel.

e A faxon érkezett irat esetében eldszir gondoskodni kell az informécidkat tartdsan 6rzé
masolat készitésérol.

e A faxon érkezett irat kezelésére az altaldnos rendelkezések az irdnyadok. E-mailben
érkezo killdemény letSltése, megnyitésa az 6vodaigazgato, ill. az 6vodatitkér feladata.

16.18. Az épiilet biztonsagos nyitisa — zarasa

Az ¢épiilet biztonsagos nyitasdért, zarasaért, a riasztd kodjanak kezeléséért az eves
munkatervben meghatarozott személyek felelnek.

Az éplilet nyitasat és zarasat a biztonsdgi eléirasoknak megfeleléen 2 dolgozd végezheti.

Ovodakulesok  taldlhaték:  intézményigazgaténdl, intézményigazgaté-helyetteseknél,
tagintézmeny-igazgatoknal, {ligyeletes dajkaknal, kijeldlt ovodapedagdgusnél, gondnoksagi
dolgozonal.

16.19. Az Internetes nyilvanossigra vonatkozé szabalyok
A kodznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjdk eld, hogy amennyiben az

intézmeénynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
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229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézmeényi
kozzétételi listdban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehet6ségrol sz616 tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatirozott 1d6, a fenntartd altal engedélyezett csoportok szama,

¢) nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatod
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiipgd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasét, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgélatok nyilvanos megéllapitéasait,

€) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelést évben,
tervezett jelentosebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartdsaval,

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az dvodapedagogusok szamat,

— iskolail végzettséglket, szakképzettségliket,

— adajkak szdmat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az évodai honlap kezelésével
megbizott részére.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott az igazgato altal biztositott adatokat az oktdber 1-jei
allapotnak megfeleléen oktdber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet ny(jt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmeény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
forméban.

Tartalmét szitkség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kdvetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdekl statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: igazgatd

A dokumentumok elhelyezésérol, a szdbeli €s irasbeli téjékoztatds megkérésének modjarodl a
szllok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az ovoda lehetGséget biztosit arra, hogy a sziildk az ovodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Felelds: igazgato
Iddpont: a megeldzd nevelési év évzard sziildi értekezlete
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16.20. Illetményeldleg kérelme
(401/2023. VIII.30. Korm.rend. 97.8)

A munkavallalok évente egyszer irasos kérelmet nyujthatnak be az illetményeldlegre
vonatkozdan, a megfeleld formanyomtatvany kitdltésével.

Abban az esetben kaphat illetményeléleget a munkavillalé, ha

e A munkaltato6 altal legalabb hat hénapja foglalkoztatott,
e Thatdrozatlan idejil jogviszonnyal rendelkezik vagy
e egy évet meghaladd idétartam hatarozott idejii jogviszonnyal rendelkezik.

Nem nydjthatd illetményelbleg annak a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, aki

o a munkaltatonal probaidejét tolti,
¢ amunkaltatonal felmentési vagy lemondési idejét tolti,
e amunkaltaté altal kordbban részére folyositott illetményeldleg teljes dsszegét még nem

fizette vissza,

¢ a munkaltatéval szemben barmilyen jogcimen lejart és meg nem fizetett tartozassal
rendelkezik, vagy

o cllene fegyelmi vagy biintetéeljaras van folyamatban, illetve aki fegyelmi biintetés
hatalya alatt all.

Az illetményeléleg legfeljebb a mindenkori kotelezé legkisebb munkabér Gtszdérisének
megfelelé oOsszeg lehet, de nem haladhatja meg a Lkoznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé havi brutto illetményét.

Az illetményelbleg visszafizetése a kifizetését kovetd honap illetményének kifizetési napjan
kezdodik.

Azilletményelbleg visszafizetési ideje legfeljebb hat honap lehet. Hatarozott idejli jogviszony
esetén a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak az illetményelbleg visszafizetése
csak annyi honapra engedélyezhet6, ahany hénap az illetményeléleg kifizetését kovetd
hénaptél szamitva a hatarozott idejli jogviszony idétartamabol még hatravan. Ha a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé jogviszonya az utolsd torlesztd részlet megfizetése eldtt
megsziinik, az illetményeldleg vissza nem fizetett része az utolsé munkaban toltott napon egy
Osszegben esedékessé valik, és a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére jard
pénzbeli juttatasokbol a vissza nem fizetett elbleget le kell vonni, vagy — ha a levonis nem

lehetséges — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kételes annak Osszegét a
nunkaltato részére visszafizetni.

16.21. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kételessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény
alkalmazottja, nem koézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betdltéseével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatdéra vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
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Amennyiben a jogszabélyban eléirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az évoda érdekeit sértené.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz f1z0d6 adat.

e a kozalkalmazottak, ellatottak egészségi 4llapotara vonatkozo adatok.

e tovabba, amit az 6voda igazgatoja az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés biztositésa,
illetve az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében igazgatdi utasitdsban {résban annak
mindsit.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
— fegyelmi felel6sség megtartasa mellett — kételes a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

16.22. A pedagdégusigazolvany kiaddsinak rendje
(Puétv. 109. §)

Pedagdgusigazolvanyra jogosult

e apedagdgus,
s aneveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott, tovabba
e az, akinck koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya a
nyugdijjogosultsdg megszerzésére tekintettel szint meg, ha a fentick szerinti
munkakorét a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszonya
megsziinését kézvetleniil megelézden legaldbb hirom honapig betdltotte.
(2) A pedagogusigazolvanyt a hivatal adja ki a pedagdgusigazolvdnyra jogosultnak a
munkaltatd kézremlikodésével benyijtott kérelmére, amely tartalmazza
e apedagodgusigazolvanyra jogosult csalddi és utonevét,
e apedagdgusigazolvinyra jogosult oktatasi azonositd szamat,
e apedagogusigazolvany kidllitdsanak 1d6pontjat, valamint
e apedagbgusigazolviny egyedi azonositdjat.

A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat. A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.

16.23. Az intézményben szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai

A gyermekek részvételével zajld elektroakusztikus hangositdsu ovodai teveékenységeken és
rendezvényeken (pl. gyermeknapi miisorok, gyermek koncert, mozi-gyermekfilm) a
hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB éricket [Miikr. 128. § (11) bek. a)
pont].
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Az Laeq M30 75 dB hangnyomadsszintet eléré elektroakusztikus hangositisa
rendezvényen biztositani kell, hogy a kozonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil
ne tudja megkdézeliteni [Miikr. 128. § (12) bek.].

Intézményi feladat: a rendezvények zajvédelmi ellentrzése.

Jogalkotdi cél: a gyermekek epészségének hatékony védelme a zajok okozta
érzékszervi kéarosodasok ellen, amely az akusztikus hangositasu kiilénféle
rendezvényeken torténé részvételitk soran érhetik éket.

Koherencia: Nkt. 46. § (3) bek. b) pontja
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~ 17.ZARO RENDELKEZESEK
A hatalybalépés napja a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat jovahagyasanak napja:
2025.......
A szervezeti és miikodési szabdlyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti

kozosség tajékoztatasa ¢és a szildi szervezet jogszabalyban meghatirozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jévahagydsaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2024. majus 16-1 hatarozattal
jovahagyott Szervezeti és mitk6dést szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Moddositasa: az igazgatd hataskére, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a szlildi
kozosség és jogszabalyi kitelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerillnek az dvodaval és meghatarozott kérben
haszndljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziilket is tdjékoztatni kell.

e A hozzéférhetbség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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18. LEGITIMACIOS ZARADEK

ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

készitette:
Az intézmény igazgatéja a nevelGtestiilet
bevonasaval

igazgat6 alairasa

Az 6voda nevelo munkat segito alkalmazottai
az ovoda modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltakrol tajékoztatast
kaptak.

Datuin: 2025, coneemivansnvaesnnsiaiiss

A neveld munkat segit6 alkalmazottak nevében
alairas

A Srziiléi Szervezet a jogszabalyban eloirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban-szereplé  helyi  szabalyokat
megismerte, véleményezte és tamogatja azok
megvalositasat.

Datum: 2025, oeeiierriierininierannoen

Sziilsi Szervezet nevében alairas

Az ovoda igazgatoja a Szervezeti s Mikodési
szabalyzatban szereplé diabéteszes gyermekek
ellalasanak eljarasrendjében foglalt feladalok,
tovabba az ételallergias gyermekek ellatasaval
foglalkozé feladatok elkészitéséhez beszerezte
az iskola-egészségligyi
véleményeét,

szolgalat/orvos

DAt 2025: wvvesssinsivenevssssisis

iskola-egészségiigyi szolgalat nevében/orvos
alairas
BH.

Az 6voda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
a fenntartd magasabb jogszabélyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta

Diatiiitit 2025 . sananenasanaimsanas

A fenntartd nevében alairas
‘Z)g
i
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Melékletek:
1. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specialis ellatasara
2. szami melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetéségek az ¢vodan kiviili évodai
nevelés idején
3. szami melléklet: Altalanos munkakéri lefrdsok
Fiiggelék
1. fiiggelék: Szervezeti dbra
2. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipus( diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatdsara
3. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
4, fiiggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitdlis munkarendben valé részvétel
soran megvalosul6 adatkezeléshez
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1. sz. melléklet

nevelGtestiilete
a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl 62. § (1 b; le; 1a) bekezdésének
megfelelden az 1997. évi CLIV. egészségligyi térvénnyel 6sszhangban

a

diabéteszes gyermekek ovodaban térténo
specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2025.
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusit diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezé cukorbetegség tiinetei is hasonldak a felnéitkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussdga miatt kinnyen felismerhet6:
e  sokszori és bOséges vizeletiirités (6vodaskorban a miér szobatiszta gyermeknél
gjjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosddba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusagérzet,
megndvekedett folyadékfogyasztas,

az Osszefekvo borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertézések,
visszatérd vagy nem muld fertdézések, gyulladasok,

acetonos lehelet (kérémlakklemosohoz hasonlo, aromas édes lehelet),
homalyos latas.

e nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
e gyakori hasfajas,

o Allandé faradtsag, bagyadtsag, rossz kdzérzet,

e nehéz sebgyogyulas,

e

]

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusa
diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség,
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami figg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

A. Helyes életmdéd

A kezelés sikerénelk kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyenmek, a csalad és
a kezelOorvos szoros €s hatékony egyiittmikodése. A csaladnak és életkoratol fiiggben a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgés a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csdkkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés

e A cukorbeteg gyermekeknek a diabetolégus kezeléorvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- ¢s szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok
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és az ezt kivetd étkezések idépontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
valogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamoldsa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét tgy allitjak Gssze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések id6ben és
mennyiségben is egyensilyban legyenek. Altaldban napi 6t-hat étkezéssel kell szdmolni:
harom foétkezés és két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utdvacsora) alkotja a napjukat.
Kertilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszeri
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkék, cukortartalm {idit6italok stb.) fogyasztasat.
Torekedni kell a napjaban t6bbszdri z6ldség és gylimdlcs fogyasztasara.

A teljes kidrlési gabondk fogyasztdsénak preferdlasa a fehér lisztbol késziltekkel
szemben.

A cukortartalm folyadékok (cukros tea, gyliimdleslevek, szorpdk, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatdsuk miatt teljes mértékben keriilendok.

Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségii folyadékbevitel (viz formdjaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpétiéval késziilt)
termékekbd] 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 termekhez képest (pl.: hozziadott
cukrot nem tartalmazé/cukormentes csokolddé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak
valasztékbovitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a killonbdz6 szirupok magas cukortartalmiak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szamara keriilendtk.

C. Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.

Az l-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbél kell bevinni
injekcié  forméajaban, az eme kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

Az injekciot a bor alatti zsirszévetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusi cukorbetegség gydgyszerei a szdjon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és
csak késdébb szitkséges az inzulin potlasa.

1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes tdplalkozési
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak ¢és teststilyanak megfeleld étrend. Ennek sordn
az inzulinadaghoz igazitjdk a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilondsen fontos. A testmozgas
tobbek kozt j6 hatdssal van a keringésre, a pszichés allapotra, erénlétre, és segiti az inzulin
hatékony miikodését is, igy a vércukorszint kontrolialdsat.

Testmozgéds el6tt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox mdodon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l kozott van. A mozgéast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/] felett van. Mind a két esetben rosszuliétet okoz, veszeélyt jelent a
gyermekre. A testmozgas elétt €s utdn is tébblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van szikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os

gylimdleslé, gytiméles, keksz, sz6lécukor!

Testmozgas kdzben figyelni kell a hypoglikémia (t0l alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottdl, elfarad, leill, vagy a ra jellemzd,
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egyedi tiineteket mutatja, le kell {iltetni és a vércukorértékét akar tSbbszéri méréssel
ellen6rizni!
Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
Ha a vércukorszint rendezddott, a mozgés folytathatd!
Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsdkkentd-hatasaval
6rakkal a mozgas befejezése utin is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémiés tlineteket.
e A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:
o étkezések el6tt és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérmni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor €s hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzé diabetoldgus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

e Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljik szarazra.

e Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zérjuk le, hogy ne
keriiljén szennyezddés a tesztesikok kdzé,

e Készitsik el a vércukorszintmértt a haszndlati Gtmutatéban leirtak alapjan.

o Szirjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd t6r8ljilk le az els6
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztesik megfeleld részére Ugy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

e Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

o A legttbb vércukorszintmérd késziilék néhany mdasodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

e A mért értckeket jegyezziik fel a vércukomapldba.

e A vércukormérd hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mdir nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mér a gép.

o A mintavételt vagy egyszer haszndlatos sziroval, vagy t6bbszér hasznalatos rugés ujjbegy
szuroval (landzséval) végezzilk, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek ujjat
szurjuk. A sziras mélysége allithatd, amennyiben a ti elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziild végez el.

Az eloretoltott injekeids tollak hasznalatanak lépései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bér ala kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bért, és ebbe a bérreddbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve k6ldk kornyéke), comb, far, illetve felkar
(kiils¢ felszine) ennek kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziiléjének, kezeldorvosanak
tandcsat, ugyanakkor a beadéas helyét viltoztatni kell, keriilni kell a koldok kérnyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:
e Ovatosan hizza le a toll kupakjat.

o Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtdjékoztatdban leirtaknak, ha
igen, csak akkor hasznélja a tollat.
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e Ezutan évatosan tavolitsa el a tlird] a kiils6, majd a belsd védSkupakot.

o Tesztelje a toll milkddését a kévetkezd modon: A toll végén 1év6 gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tivel feifelé fiiggdleges iranyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pdcgtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tavozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normadl esetben a ti hegyén 4t 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusatol fiiggéen van, amelyiket fel kell keverni/rdzni beadés elott,
van, amelyiket nem szabad.

o A felkeverendd/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin kérosodhat, valamint
légbuborékok képzédhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagolégomb elforgatasaval allitsa be a szikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte €s a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetéseég van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadédsanak helyén képezzen-e borredét vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezelGorvossal, sziildvel. Ez attdl fiigg, hogy az adott tertileten milyen a zsirszdvet vastagsiaga.
A tll beszirdsa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szdgben torténjen. A tii beszirasa utdn nyomja
meg lassan a gombot iitkézésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 méasodpercet, mielott
kihdzna a tit, kiilénben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcids
toll teljesen leadja a beallitott inzulindoézist. A 10 mp leteltével hizza ki a tit. Egy adott
teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadédsanak helyét, az erre ajanlott sémat is
elbre beszélje meg a kezelborvossal, szillével! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas
nem hasznélhatja. A tlit nem kell minden alkalommal cserélni (sziilé végzi), de ha az elgdrbiilt,
megsériilt, vagy eldugult szitkség szerint cserélendd.

A til levétele:
A tlre tolja rd a kilsé tiivédd kupakot, majd azzal egylitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gylijtébe. A patronra tolja vissza az injekeids toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémiin a vércukorszint kdrosan alacsony voltat értjiik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kozott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét t6bb okbdl alakulhat
ki.

Ha a gyermek az inzulin beadésa utan nem étkezett.

A gyermek késon étkezett

Tl sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utan

Hasmenéssel, hanyassal jaré megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:

e gyengeség,
o hirtelen jott faradtsag,
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fejfajés,

szédiilés,

remeges,

sépadtsag,

heves szivdobogésérzés,

izzadas,

izgatottsag,

ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszid,
¢hségérzet,

lataszavar,

beszédzavar,

koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés, haldl is kialakulhat.

e © © o & © & ©¢ © ©¢ o ©o »

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi térténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kdrosan alacsony voltat értjik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l kdzitt van (nem €hgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharitd6 mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrdsa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlddik, megkezdddik a méj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa.
Az izmok cukorfelvétele cskken, és megindul a zsirbontds. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok stlyosbodhatnak. Meg kell kiildnbdztetni az egészseges
emberekben bek&vetkezd hipoglikémidt és a cukorbetegek hasonlé allapotat. Utdbbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipustd cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet eld az
inzulin thladagolasa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfelel6 mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgds miatt ez az
inzulinmennyiség tilzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
sz6locukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyantja fennill, ne hagyjuk magara
a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden el6zetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenker a szamara a szakorvosa altal megallapitott siirgosségi glukagon
injekcidjukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusti cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébdl adodéan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-cstkkentd
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 el6fordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetéen 10-mmol/l-nél magasabb érték)
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neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez féleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul elé.

Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiill a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil kérhazi
kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetben korrigaljunk, rendezzitk a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkdbb vizet, lires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is széba jén. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/] alatt van,
mozgassal (1épcsdzéssel) is cstkkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, er6lkodve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseldket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziild
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhdz hasonld
kisgéppel megvaldsithatd. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
korhazi ellatast, infuziés kezelést igényel!

Ketoacidodzis

A magas vércukorszint dnmagdban ritkdn okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye p€ldaul
egy fertdzés, vagy laz miatt jelentdsen megndtt, ha nem ivott elegendd folyadékot, akkor a
magas vércukorszint mellett egyéb kéros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a

szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csbkkenhet. Ezt az éllapotot hivjuk ketociddzisnak,
mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
e fokozott szomjusag, gvakori vizelési inger,

alacsony vérnyomas,
gylimdles/acetonszagn lehelet,
tudatzavar,

e eszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemzObb tiinet a hanyas, hanyinger.

e farad¢konysag,

e szaraz bOr és nyalkahartyak,
e hasi fajdalom,

e Thanyinger ¢s hanyas,

e gyors, mély légvételek,

o Dbagyadtsag,

&

]

-]

Diabéteszes ketoacidosis gyaniija esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathat6é a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték

kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan €letet veszélyeztetd allapet, ellatasa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eléirt diéta betartésa a kérosan magas €s a koérosan
alacsony vércukorszintek elkeriilésére.
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3. Eljarasrend

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében minden feladatellatasi helyen legalabb 1 16
ovodapedagiogus vagy érettségivel rendelkezé nevelés-oktatast segité szakember részt
vett, vagy részt fog venni l-es tipusi diabétesszel él6 dvodasok elkitisat timogaté
pedagoégus-tovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tanhsitvannyal.

A tantGsitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellitasat
szakorvosi eldiras szerint végzik,

A gyermek szakszer(i ellatasan tal a sziilé a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilé irdasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziil6 Aaltal az intézménybe rendelt étel intézményben torténé
elfogyasztasanak lehetivé tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabélyok és szakmai elbirdsok betartasaval.

A gyermekért a sziild a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beaddsardl, az eszkdzdk mikddésérdl és a gyermek megfelelé dllapotanak fenntartdsardl
gondoskodnia. A sziilé joga és kotelessége a cukorbetegség cllatasi tervéhez kapcsolddo
tudnivalok atadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen szd pl. a gyermek
aktualis allapotardl vagy éppen a terdpia valtozasardl, egy 0j eszk6z alkalmazasarol. Ezért a
pedagdgus és sziilé kdlesdndsen tdjékoztatja egymadst a gyermek napjardl, a vele torténtekrol
(stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagbdgus egészségligyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen formdaban
kothett tevékenységre, de véllalhatja ezeket a gyermek szamara az életfenntartashoz sziikséges
teendOket. Ezek elvégzésére a jogosultsigot csakis a sziilé adhatja meg, az 6 hozzéjarulasa
mellett vallalhatja a pedagdgus, vagy az intézményi dolgozé. A jogosultsdg addig tart, amig a
szUld fenntartja ezt.

3.1. Az I-es tipusn diabétesszel é16 gyermekek ellatisi folyamata az inté¢zményben:

sziiloi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasardl,

diétas étrend biztositdsa sziildi nyilatkozat alapjan,

a sziilok sziil6i értekezleten valo téjékoztatdsa a feladatrdl (Gvodapedagdgus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakori
leirdsban delegdlt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy més alkalmazott altal és
felelosségével,

e az ovodaban mért adatok dokumentalasa,

e az elldtishoz szitkséges eszkdzok, gydgyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa,

e aszakember altal el6irt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadédsa, majd ennek
dokumentalasa,

e o © ¢ ©
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megfeleld, eldiras szerinti id6ében tdrténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartds, egyiittmiksdés a sziilével, €s a szakemberekkel,

a feladatot végz0 pedagdgus és érettségivel rendelkezdé mads alkalmazott munkakori
lefrasanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

vezetdi atruhazott hataskdrben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségligyi szakemberekkel valé folyamatos kapcsolattartasra
munkakdri leiras alapjéan,

az dvoda dolgozoi részére biztositani az OH 4ltal szervezett képzésben vald részvételt.
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2.5z, melléklet

Szabaly- és keretrendszerek, lehetoségek az 6vodan kiviili
ovodai nevelés idején

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagégusokkal vald
kapesolattartas feliiletei és alapveto funkceidik

Az egyuttmilkodés formai a digitalis kémyezet nydjtotta lehetdségek és a pedagogus
kompetencidk fiiggvényében valtozatosak lehetnek, a virtudlis kapcsolattél az online
Lrendezvényekig” magukban foglaljdk azokat a lehetGségeket, amelyeket az dvodavezetés, az
dvodapedagdgusok, illetve a csaladok teremtenek meg. A kapcsolattartas mindségének emelése
¢rdekében javasolt az egymastdl tanulas e teriileten is.

Tartalma: e-tajékoztatas, tananyag / litemterv / foglalkozas anyaga, ligyintézés, feladatok,
értékelési funkcidk feltiintetése, intézményi szintii informaciok megosztasa a sziilokkel,
pedagbgusokkal, fogadddrak, sziildi értekezletek, el6adasok nevelési kérdésekben stb.

e Pedagdgus altal miikodtetett fiigoetlen platform kialakitasa:
Tartalma: kapcsolattartas, informacick megosztasa, visszacsatolas, feladatok, videdanyagok,
linkek, foglalkozasvazlatok, Utemtervek feltdltése, beadasa és ellendrzése, problémak
megbeszélése, kdlesonos segitségnyhijtas az éves munkatervben tervezett feladatok mentén.
e Zart sziil6i és csoportkézisségi csoportok platformija:
Tartalma: kapcsolattartds, a csoport egészét érintd informaciok megosztasa.

2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatas megvalésitasanak
feltételei

ay A szilékkel t6rténd kapcsolatfelvétel elsé lépései kozott szlkséges felmémi és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen kézos lehetdségei vannak, vagy
lehetnek.

b) A munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkateriiletet Ggy kell kialakitani és
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eléirasoknak is.

¢} A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kéimyezetét — akér csak
rovid idoszakokra is — oly médon célszerit kialakitani, hogy az megfelelden szolgélja a
biztonsigot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészsegik
megbrzését, fejlddését, és tegyek lehetdvé mozgas- és jatékigényiik kielégitesét is.
Amennyiben indokolt és sziikkséges, bizonyos id6szakokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzeésre is lehetdség van.

d) Az online foglalkozasok iddpontjanak bejelentése Home Office feliiletén a szil6i zart
csoport platformjan {izenetben, vagy tizendfalon torténik.

e) Az adott foglalkozas online éraszdma ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevekenység heti 6raszamanak felét!

f) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: bels6 korlevél vagy e-mail.
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Javasolt 6vodan kiviili digitalis munkarend
Pedagogusok

8:00 — 12:00 6ra kozott (4 6ra idétartam):

o A nevelé-oktatdé munka tervezése, értékelése (tanuldsi és nevelési tervek,
gyermekek fejlddésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagdgiai portfélio készitése, szakmai munkakézosség mitkddtetése stb.)

e Elstsorban ebben az idészakban keriil sor a csaladok szamara készitett segitod
tartalmak elkészitésére €s elektronikus megosztasara.

e Elektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre allds a munkatarsakkal, a
vezetoséggel.

15:00 — 17:00 éra kozott (2 6ra iddétartam):

e Elektronikus kapcsolattartds a csaladokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

e Els6sorban ebben az idészakban keriithet sor a csaldadok szdmara készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésckre, az esetleges visszacsatolasok fogadasara
vagy kezdeményezésére, clzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlédéséllapotat
visszacsatolé csaladi beszélgetésekre (fogaddora), a sziildék és a gyermekek Aaltal
kezdeményezett killdnbdz6 kommunikéicids helyzetekre.

A kotott munkaidé tovabbi idotartamaban (2 éra):
e FEgészségvédelem, — mentalhigiénés téltekezés, — szakmai tdltekezés.

Elvarasok a pedagégusokkal szemben

e A gyermekekkel t6ltott online foglalkozdsok iddétartama nem haladhatja meg a
képerny6 elétt foglalkozasonként a 20 percet.

e Az dvodapedagdgus adjon tandcsot a sziildknek az otthonukban kialakithaté — allando
és mobil — jatékterek (tanuldsi terek) kialakitasdhoz, melyek biztonsagosak ¢&s
alkalmasak a kiillénboz6 jatékformakhoz.

o Az Ovodapedagdgus erdsitse a sziiléket abban, hogy az 6vodas kord gyermekek
legfontosabb és legfejlesztébb tevékenysége a csalddban és az 6voddban is egyarant a
jaték.

o Az Ovodapedagégus gybzze meg a szildket a szabad jaték Kitiintetett
szerepének fontossigarsl, melynek sordn a gyermek tjra éli az 6t ért élményeket és
feldolgozza azokat.

3. Az ovodan kiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagogusok mbdszertani szabadsaguk egyéni felel6sségének tudataban maguk dontenek
nevelési-oktatasi didaktikajukrol, a csoportszoban kivili nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartdsaval.
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4. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései —
figyelemmel a kivételes koriillményekre

A gyermek/sziil6 kotelességei a digitdlis nevelés-oktatas soran

» A s7iilé nyomon koveti az dvoda 4ltal javasolt digitélis napirendet.

» A gyermek a foglalkozasokon megjelenni, sziildi feliigyelet mellett és aktiv.

o Elvégzi a szamdra kijelolt feladatokat.

e Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziil§ errél
haladéktalanul koteles tajékoztatni a csoport pedagdgusait.

o Az online foglalkozasokon egyiittmiikds.

e A papir alapli nevelésben-oktatasban részt vevék koételessége a hataridék betartésa.

 Ha valamilyen okndl fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagégusnak. Kozdsen
beszéljék meg a pétlas lehetdségét, médjat.

* A gyermek a digitdlis munkarend ideje alatt érvényben 1év6 titemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagégiai Programban megfogalmazott
kévetelménycknek megfelelden.

A sziild a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvaldsitasa érdekében
e biztositja és megteremti gyermeke szdmara a zavartalan felkésziilés lehetéségét;
e tamogatja a gyermekét;
e figyelemmel kiséri gyermeke munkajét;
o egytittmiik6dik — gyermeke érdekében — a pedagégussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatds soran
o azegeszseges hatarértéken beliil, megfeleld mértékben és ideig hasznilja a digitalis
eszkozok barmelyikét sziil6i feliigyelet mellett;
¢ joga van arra, hogy a sajat és sziilok id8beosztasa szerint, az adott hataridén belil,
oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei

e A szabalykdveté magatartds elvaras a digitlis nevelés-oktatas idején is.

® Az évodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatédnak megfelelden a digitélis nevelés-
oktatas idején is a dicsérettel motival a pedagogus.

° A Kkotelességeit nem teljesits, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az
ovodai Hazirend alapelveinek és szabdlyzatdnak megfeleld modszereket hasznal a
pedagogus a digitalis nevelés-oktatas idején is, melynek kiszabésa sordn figyelemmel kell
lenni a gyermek életkori sajatossagaira.

A pedagogus
« adigitalis nevelés- oktatds keretében az dvodapedagdgns meghatirozza és bemutatja a
sziilok szdmara a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos ki vetelményeket,
» a foglalkozisokat a javasolt digitdlis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussigat figyelembe véve online médon az
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intézmény dltal hasznalt alkalmazds (ZOOM, Ms Teams, Google Meet} stb. feliiletén
keresztiil,

» tamogatja a gyermekek tanuldsat, informacio-feldolgozasat,

e a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott térténd nevelésre-oktatésra,
tanitasra més szemiélettel tekint,

o kialakitja az informdcié atadasdnak rendszerességét a gyermek €s a sziild részére is,

o az elvarasok tekintetében egyszerii és egyértelmii, idében tarthats elvarasokat fogalmaz
meg a gyermekek szdmara,

o atanftas soran elssorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsilyt,

» a korlatozott digitalis ellatottsdggal biré gyermekek szdmaéra papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

s a killdnleges banasmodot igénylé gyermekek esetében a szakérti bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli és oktatja a gyermekeket a digitalis munkarendben, a szakszolgalat segitségével,

o a pedagdgus az elsédleges informdcidforras, a tudas ataddja, a kiillonféle gyermeki
kompetencidk fejlesztdje, a gyermek 6nallé tanulasdnak motivéldja, irdnyitdja,

o a digitalis nevelés-oktatds soran killénboz6 moédszerekkel segiti a gyermeket az
tananyag elsajatitasaban,

» a digitdlis munkarendben torténd tanitds eszkézeirdl, részieteirdl, elvardsairol a
gyermekeket és a sziil6ket tdjékoztatja,

o sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyujt, tiamogatja a gyermeket,

o az online foglalkozasok lebonyolitdsaért a csoport pedagdgusa a felelds,

» minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6ndllé tananyag-feldolgozasabol adodo
tobbletidd figyelembevételével kell kiadni,

s az ellenbrzés javasolt formai: gy{jtémunka, kézmives eszkozok, rajzok, ének, vers,
mese, sth.

o minden pedagégusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitélis nevelésre-oktatisra
vonatkozoan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely
nem titkézhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilok és a tdrvényes képviseldk tudomasara
kell hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 éra utdn, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagogusok a kévetkezd
munkanapon vilaszolnak, ennél korabbi, vagy késébbi iddpontban csak a pedagdégusok egyéni
dontése alapjan kaphatnak vélaszt a sziil6k.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhaté a hagyomanyos munkarendben, ovodaban,
csoportszobdban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozason vald online kommunikacid hang és kép alapt, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagbgusainak.
Vide6 chat, vagy hasonld kommunikécié sordn egyeztetni kell a pedagdgusnak a szillokkel,
mieldtt képerny8fotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videdkat,
megolddsokat a pedagdgusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagédgusain kiviili
harmadik ¢l szamara nem teszik hozzaférhetove.
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Keérjik a sziiléket, gondviseléket, hozzatartozékat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsek a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzésében, azok visszakiildésében!

A tanulminyi kévetelmények teljesitésének elmulasztisa

* Haa gyermek ¢és sziildje elére bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagdgusok szdmdra
legaldbb 3 napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti,
pedagbgusaival nem tud kommunikal, a pedagbgusok értesitik az dvoda
gyermekvedelmi megbizottjat.

e Ia a csoport pedagégusinak jelzése alapjén, a passzivitis tovdbbra is fennall, az
ovodavezetés szolitja fel a szilét/gondviselét a tanulményi kételezettség nem
teljesitésének kovetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapesolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziil8vel, felvessziik a kapcsolatot
a gyermekvédelmi szolgalattal.

Jelen szabalyzat dltal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény Pedagogiai
programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje érvényes.

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

intézményigazgato

Ph

Jelen szabalyzat
Hatdlyos: a kihirdetés napjatél
Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig
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3. sz. melléklet

Munkakoéri leiras
(igazgatd részére)

Alapadatok

A koznevelésben foglalkoztatott
neve

Szervezeti egység neve

Eszterlanc Bszaki Ovoda

A munkavégzés helye

4400 Nyiregyhdza, Tas u. 1-3.

A koznevelésben foglalkoztatott

magasabb vezetoi munkakore Igazgato
A munkaidé Heti 40 6ra
A vezetéi munkakor betoltésének
Kezdete
A koznevelésben foglalkoztatott .

. Igazgatd
beosztasa

II. A munkakor betoltéjénck a munkakir ellatisahoz megszerzett képzettség,
képesség

Iskolai végzettség Féiskola
Szakképzettség Ovodapedagbgus

A munkakér betoltéséhez
sziikséges egyéb kovetelmények,
személyi tulajdonsagok,
képességek

Szervez6, déntd, kapcsolatteremtd, konfliktuskezeld,
targyald képesség

Gyakorlati idg, tapasztalat

IIL

Fiiggelmi viszonyok

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

Nyiregyhdza Megyei Joglt Varos Kozgytlése

A munkairanyitéi jogkor
gyakorloja (kozvetlen felettese)

Dr. Kovéacs Ferenc Polgarmester

1V.  Helyettesités

I IV.1. l Helyettesitdje

| Tavolléte idején az altala kijeldlt személy

V. Az igazgaté munkakori feladatai

V.1. | Alapfeladataival -
kapcesolatosan
kotelessége

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmeény
mikddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek
biztositasa

Az mtézmény vezetését hatalyos jogszabalyok alapjan
ellatni.

Felelés az intézmény szakszerlt ¢&s tdrvényes
mikddéséért, az ésszerll és torvényes gazdalkodasaért
Gyakorolja a munkaltatdi jogokat és dont az intézmeény
milksdésével kapcsolatos minden olyan tgyben,
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amelyet jogszabaly vagy kdznevelésben
foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.
Tevékenysége sordn gondoskodik az intézményi
feladatok megvalositasarol, azok targyi, pénziigyi
feltételeinek biztositasardl.

Az igazgatl iranyitja az intézmény munkéjat, felelés az
Alapitdé Okiratban meghatarozott feladatok szakszerii
elvégzéséért, az intézmény térvényes mikddéséért és a
takarekos gazdalkodasért.

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdjeként
gondoskodik a rendeltetésszeri mikddésrdl és
gazdalkodasrol.

Felelés az éves munkaterv elkészitéséért és a
jovahagyott munkaterv és koltségvetés szakszerii
végrehajtasaért.

Gondoskodik az Snkormanyzati vagyon védelmérol.
Megteremti a munkavégzés zavartalan miikodésének
feltételeit, ellendrzi €s értékeli a munkatarsak munkajat.
Kidolgozza az intézmény kdzéptavu programjat.
Egylttmikodik a munkavéllaléi érdekképviseleti
szervekkel.

Az igazgatd joga az intézmény ligyeibe — az érvényes
szabalyzatokban meghatirozott keretek kozott-
6ndlldéan donteni és a szervezet egészére kiterjedd
érvényes utasitast adni, tovabba ellenérizmi minden
olyan intézkedést, amely az intézményi kotelezettségek
maradéktalanul ellatasat, a hidnyossagok felszamoléasat
szolgalja.

Feladata az intézmény kiilsé kapcsolatainak
fenntartasa, a partneri kapcsolatok gyarapitisa.
Innovativ  magatartdsaval és  munkavégzésével
hozzéjarulni az intézményi munka hatékonysaganak
Jjavitasahoz, fejlesztéséhez.

Jogszabélyokat, a belsé rendelkezéseket a beosztott
dolgozdkkal pontosan kdzdlni, és azokat betartani.
Biztositani a nyilvantartasok egyezoségét, szakmai
szempontbol valod helyességet.

A hasznélatra atvett intézményi bélyegzdt megbrizni és
jogtalan fethasznalasat megakadalyozni.

Intézkedni a munkateriilet érinté kiilsé-, és bels6
ellenérzések altal feltart hianyossagok
megsziintetésérol.

V.2

Kozétkeztetéssel
kapcsolatosan

A szolgaltatd  szerzOdéses  kotelezettségeinek
folyamatos figyelemmel kisérése, nyomon kdvetése,
ellendrzése (étkezési iddk betartasa, étlap eljuttatdsa
kifiiggesztés céljabol, rendeltetésszeri hasznalat,
vonatkoz6  egészségligyi, higiénids  szabalyok
betartatasa, alvéallalkozdi teljesités, és a felhivasban
nem megjeldlt konyhakon torténd teljesités vizsgalata
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Az étkezés kapcsan érkezo panaszok kezelése és a kiilsé
szakértbvel egylittmiikddésben, valamint a panaszok
vonatkozésdban 0©nalld, proaktlv kapcsolattartas és
problémamegoldas a szerz6désben részes
vallalkozdkkal.

Fogyasztoi  elégedettségmérés  elokésziiése  és
MegSzZervezeése

Egyeztetés a Sziiléi Munkakozdsségekkel, kapesoldodo
feladatok

Egészségkodzponta €s kdrnyezettudatos edukécio
Tematikus napok, ,,izoktatés”
Szolgaltatasmegrendelés, adagszamok leadéasa,
korrekcidja, Opcionalis mennyiségek megrendelése,
elszamolasa

Elhordasos étkezés kovetelményeinek vizsgalata

Havi étlap véleményezése

Napi adagszam alapjan étkeztetés rendelés leadésa
minden nap

Elhasznalédott konyhai eszkozdk vonatkozéasaban a
Villalkozok felé torténd jelzéssel élés

Az elbzbekben foglaltakon talmenden mindazon
feladat ellatasa, amelyre  nézve szakmai
kompetencidval  rendelkezik, illetve  amelyet
jogszabaly, szerzddés, szabdlyzat wvagy utasitas
hataskorébe utal, vagy szdmara feladatként meghataroz.

V.3.

Munkatarsaival
kapesolatesan

Koteles a munkatarsainak a sziikséges segitséget és
ttmutatast megadni.

Kézvetleniil feliigyeli és ellendérzi a nem fiiggetlenitett
vezetdk, szakmai vezeték munkéjat, veliik
folyamatosan munkakapcsolatban van, kélesénds
konzultaciot érvényesit.

Meghatdrozza a munkatarsak munkakdrét, elkésziti a
munkakori leirdsokat, a munkatarsakkal megismerteti
a belso-, és kiils6 utasitasokat és ellentrzi a
veégrehajtast.

Munkafegyelmet betartatni.

A beosztott dolgozdk részére gondoskodik a
folyamatos munkarol és az elvégzéséhez sziikséges
feltételekrdl.

V4.

Kapcsolattartas
modja

Gondoskodik a szakmai és az dsszmunkatarsi
értekezletek rendszeres, illetve aktualis megtartasarol,
végzi ezek levezetését.

VL

Az igazgatd altal gyakorolt jogkdrok

VI.1.

Munkaltatoi
jogkore

Az intézmény dolgozdi felett gyakorolja a munkadltatos
jogokat

VI1.2.

Dontési jogkore

Az intézmény mitkédésével kapcsolatban dont minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv
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szerz6dés (Koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat)
nem utal ma4s hataskdrbe.

- Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €s
munkakdrilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
dontési jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

- Dont rendkiviili sziinet elrendelésérdl, ha rendkiviili
id&jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elhérithatatlan ok miatt a nevelés-oktatasi intézmény
mitkédtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés
elmaradasat jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Ezen intézkedéshez a
fenntartd elézetes egyetértésének beszerzése, illetve,
ha ez nem lehetséges a fenntartd haladéktalan
értesitése sziikséges.

VIL.3. | Utasitasi jogkire - A munkaltatdi jogkor gyakorloja az intézményben
- Képviseli az intézményt, illetve megbizast ad
képviseltének ellatasardl,

VI1.4. | Ellenérzési - Kozvetleniil feliigyeli és ellendrzi a nem fliggetlenitett
jogkdre atfogja vezetdk, szakmai vezetok munkajat.
VI.5. | Alairasi joga - Alairdsi és kiadvanyozdsi joggal rendelkezik.
VI.6. | Képviseleti joga - Azigazgatd, mint az intézmény vezetdje képviseli az
intézményt,

VII. Az igazgaté felelossége

Felelds: - A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitésérol.
- Az intézmény szakszerii és torvényes milkddésérol.

- A takarékos gazdalkodasért.

- A munkakdri leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért

- Azintézmény kéltségvetési kereteinek betartdsaért.

- Az onkormanyzati tulajdon védelméért.

VIII. Utasitas a munkakdri leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatdsan tal az intézmény vezet6jének utasitis adhaté munkakérébe
nem tartoz¢ feladatok ellatasdra is. Ennek megfeleléen a munkéltatdi jogkdr gyakorléjanak
utasitasa szerint koteles mas feladatokat is elldtni. Ez azonban beosztisra, képzettségre,

korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel ra nézve aranytalan
sérelemmel nem jarhat.

IX.  Jelen munkakdri leiras és a kinevezés viszonya

Jelen munkakori lefras a kinevezésben meghatarozott, a kéznevelésben foglalkoztatotti
kinevezése o6ta ellatott munkakorébe tartozé feladatok felsorolasat és a munkavégzéssel és a
munkaltatoi jogokkal kapcsolatos ténycket tartalmazza. Fenti munkakori leiras nem jelenti
ezért a munkakorbe tartozé eddig ellatott feladatok megvaltoztatasat, csak azok egységes és
részletezé forméba foglaldsdt. A munkakori leirds kézhezvételével egyidejileg a fent
megfogalmazottak szerint jir el a tovabbiakban mind a munkaltaté, mind a kdznevelésben
foglalkoztatott.
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X. Zaro rendelkezések

Felelosség A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor
betoltéjére nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak
elmulasztasa esetén a kdznevelésben foglalkoztatott felel6sségre vonhato.

Hatalya A munkakori leirds az alafrds napjat kovetd napon lép hatdlyba és
visszavonasig érvényes.
Egyéb A munkakori leirasban nem szabélyozott egyéb kérdésekben a vonatkozd

rendelkezések | jogszabalyok, szabalyzatok rendelkezései az iranyaddk.

Nyiregyhdza, ..o

Munkaltatd

Alulirott kijelentem €s az alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat

megismertem, megértettem, €s személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kitelezben
clismerem, a munkakdéri leiras egy példanyat atvettem.

Nyiregyhaza,

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

Koznevelésben foglalkoztatott
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Pedagogiai és fejleszté intézményvezetoé helyettes munkakéri leirasa

Munkaltaté:

Munkaltatd neve: Eszterlinc Eszaki Ovoda
Székhelye: 4400 Nyiregyhéza, Tas u. 1-3.
Munkavégzés helye: EEOQ 4400 Nyiregyhéza, Tas u. 1-3.
Munkaltatdi joghkdrt gyakorolja: Igazgatod
Munkavallalé:

Neve:

Sziiletés] neve:

Szil. helye, ideje:

Munkakér:
Megunevezése: Pedagdgiai €s fejlesztd Igazgatd helyettes
Kinevezdje: Az intézmény igazgatdja nevezi ki, a nevelotestlilet

véleményét figvelembe véve.

A kinevezés mdédja, idotartama:

Tgazgato helyettes palyazati eljards tjan, 5 évre, vagy
kijeldléssel 5 évre, illetve visszavonasig

FEOR-szama: 1328

Munkaideje: 40 6ra / hét kétdtt munkaideje 20 6ra

Munkavégzés helye: Csoportszoba, vezetdi iroda és az intézmény teljes teriilete
Alapvetd cél a nevelémunka tamogatésa, kiilonds tekintettel a

A munkakér célja pedagdgiai programban megfogalmazottakra. A fejlodes,

fejlesztés érdekében az intézményi tudasmegosztas aktiv
tamogatdja és résztvevdje.

Munkavégzéshez szitkséges (végzettséy,

ismeret, egyéb kikdtés:

- Féiskolai 6vodapedagdgusi diploma;
- Pedagdgus szakvizsga;

- Szakmai gyakorlat minimum 5 év;

- IKT-eszk6z8k hozzaértd hasznalata

Feladatai, fobb tevékenységeinek

felsorolasa

A tagintézmények szakmal irdnyitasa, az igazgatd munkdjanak
segitése.

Kételezd Oraszamon beliil (heti 20 6ra): 6vodapedagogus
tevékenységek  gyermekcsoportban, szlikség esetén
ovodapedagdgusok helyettesitése,

cgyéni fejlesziés, kirdndulasok kisérése, stb.
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A munkakor feladatai

A munkakir fébb tevékenységeinek felsorolasa:

A tagintézmények pedagogiai munkédjanak tdmogatasa, dokumentécidjanak ellendrzése.
A szakmai munkak6z8sségek munkajanak tamogatésa és ellendrzése.

Tamogatja az ovodapedagdgusok elébbre jutasat az életpalyamodellben.

A tagintézmény-igazgatokkal kozosen ismerkedik a KRETA rendszerrel.

Részt vesz a belsé ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak

értékelésben.
Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgylijtésben.
Részt vesz a teljesitményértékelésrol sz616 konzultdcidkon.

Az otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai

kézremitkddést biztosit.

A feladatok részletes leirasa:

1. Vezetdl kompetenciak, elvariasok:

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcidit eredményesen gyakorolja
(tervezés, szervezés, ellendrzés, iranyitas, értékelés, dontés).

Vezet6i attitiidje tamogatd, segitd szandéka.

Vezet6i tevékenységét folyamatosan feliilvizsgalja, szilkség esetén véltoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése redlis, erdsségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanuléasi folyamat részeként
értékeli.

Vezet6i és koordinalé munkajaval kapesolatban kikéri az igazgato €s az igazgatd-helyettes
kollégak véleményét.

Nyitott az 0jra, innovativ torekvéseivel eldsegiti az intézményben folyé munka
szinvonalanak emelését.

A valtozasokhoz vald hozzaalldsa konstruktiv, a véltozasok sziikségszerliségét felismeri.
Konfliktusmegoldd képessége segiti a problémas helyzetek megoldésat.

Az informacidiramlasra &s dtaddsra nagy figyelmet fordit.

A hatdridéket sajat munkajaban betartja, a tagintézmény-igazgatok esetében betartatja.

Jaratos a kbznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzok valtozasait
nyomon kdveti.

Az igazgatoval egyiittmikodve vezetdi elkdtelezettséget mutat, vezetdi oOnértékelését,
onfejlesztési készségét napl munkavégzésében megjeleniti.
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2. A munkakorhoz kapesolodo konkrét feladatok:

El6segiti a pedagdgiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb megvaldsitasat,
illetve mddositasat. A megfelelé dokumentalast elvégzi.

Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak kialakitaséban, el6segiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben szitkségesnek érzi.

Feladata a neveldmunka tdmogatasa, szaktanicsadas, kiilonds tekintettel a pedagodgiai
programban megfogalmazottakra, a tagintézmények nevelési gyakorlatara.

Iranyitja és koordinalja a szakmai munkakdzdsségek munkdjat. Segitséget nyljt a
munkatervek elkészitésében.

Segiti a mindsitési eljarasban résztvevo ovodapedagdgusok felkésziilését.
Segiti a palyakezd6 gyakornokok, illetve az {ij kolléga szakmai téjékoztatdsat.
Felel6sen koordindlja a vezet6i és intézményi 6nértékelést, tanfeliigyeleti ellendrzést.

Segédkezik az Oktatiasi Hivatal feliiletére feltdlteni az intézményi/vezetdi Onértékelési
dokumentumokat.

Az Oktatasi Hivatal informatikai tdmogaté feliiletén az intézményre vonatkozé adatokat az
ovodatitkar segitségével feltolti.

Irényitja a szakmai gyakorlatok let6ltését az Svodapedagogus hallgatdk esetében.

Figyeli a palyazati lehet6ségeket, sziikség szerint kozremiikddik az elkészitéslikben, illetve
palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagintézménycknek.

Javaslatot tesz tovabbképzésekre, segitséget nynjt a tovabbképzési és a beiskolazasi terv
elkészitésében.

ElGsegiti az jité szandékn, korszer{i pedagdgiai térekvések kibontakoztatdsat.

Aktivan tészt vesz az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mitkddtetésében (pl.
ellendrzési terv megvalositasa, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek készitése).

Koordinalja az intézményi szintli rendezvények megszervezesét.

3. A munkakorhoz kapesoldodo pedagogiai és intézményi feladatok

Tevékenyen részt vesz a vezetdi, neveldtestiileti, szakmai munkak6zdsségi, intézményi
szintii és helyi alkalmazotti értekezletek elokészitésében, lebonyolitasdban.,

Részt vesz a tagintézmények dokumentumainak ellenérzésében (feladatterv, beszamolo,
csoportnaplo, felvételi és mulasztasi naplo).

Az igazgatd felkérésére részt vesz az intézményi szintll belsd képzések megtervezésében,
megszervezésében, azoknak aktiv kdzremukodoje.

Az dvodai dokumentumokat, szabédlyzatokat jol ismeri, ¢s gondoskodik arrdl, hogy az
érintettek ismerjek meg ezek tartalmat.

Figyelemme! kiséri az intézményben folyé pedagobgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség ¢s a hatékonysag
fejlesztése érdekében.
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Ellenérzi az évodapedagdgusok mindennapos nevelémunkéjat, arrdl irdsbeli feljegyzést
készit.

Részt vesz az dvodapedagogus hallgaték gyakorlati zardvizsgajan, szakmailag értékeli a latottakat.
Ellatja az intézmény belst kontrollrendszerének és bels6 ellenérzési feladatait.

Az SzMSz-ben meghatarozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazolast vegez.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek elott.
Figyelemmel kiséri és aktualizaltatja az 6voda honlapjéra feltett kdtelezé dokumentumokat.

Adatot szolgaltat a kozétkeztetéssel kapcsolatosan.

4. Taniigv-igazgatasi feladatok:

Adatok kigylijtésével segiti az éves statisztika elkészitését, ellendrzi a tagintézmények altal
Osszegylijtott adatokat.

Az igazgato tavollétében informélja a fenntartot, a gyermeklétszam alakulasarél.
Hozzajarul az intézményen beliilli megfelels informécidaramlashoz.

Ellenérzi a csoportnaplok, a Felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat, arrdl
irasbeli emlékeztetdt készit.

Javaslatot tesz az 6vodék, nevelés nélkili munkanapjainak pedagogiai tartalmaéra.
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6é gyermekvédelmi feladatok megfeleld ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, €s a hianyossagokat azonnal
jelzi az igazgatonak.

Kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel, évente két alkalommal az igazgatéval egyiitt
Osszehivja oket. Kozremiikodik a Sziiloi Szervezet munkaterveének elkészitésben.

Betartja az intézmény adatvédelmi szabélyzataiban foglaltakat.

5. Munkaltatéi-huméanpolitilai feladatok

Figyelemmel kiséri a szabadsag-nyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek betartasat.
Megszervezi és ellendrzi a nevelést kdzvetleniil segitdé munkatarsak napi munkajat.

Ellenérzi a munkaidé-nyilvantartast, figyelemmel kiséri a helyettesitéseket, gondoskodik
azok megszervezesérol,

A dolgozdk munkavégzése soran tapasztalt kozérdeki pozitiv, illetve negativ észrevételeirsl
tajékoztatja az intézmény igazgatdjat.

A szinvonalasabb és gazdasidgosabb munkavégzés érdekében segiti az intézményen belili
athelyezéseket, illetve szilkség esetén a létszamcsOkkentésnél véleményezi az adott
dolgozot.

Javaslatot tesz a dolgozok kitiintetésére, jutalmazasdra, fegyelmi feleldsségre vonasara.
Véleményt ad a mindsitések elkészitéséhez.

Segiti a palyakezdo, illetve 0 kollega beilleszkedését.
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e A kollektivin beliil elbsegiti a munkafegyelem ¢és a tOrvényesség betartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd, térvényes feleldsségre vonasat.

e Személyes példdjaval tamogatja a j6 munkahelyi 1égkér kialakulasat, annak megtartasat.

e Részt vesz az intézményi szabdlyzatok felllvizsgilatdban, atdolgozaséban, az azokban
foglaltaknak eleget tesz.

6. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

e Alkalomszertien ellentrzi a sziil6i befizetéseket.

e Az igazgat6 hosszabb tdvolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkezb {igyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonb6z6 eszkdzok vasarlasaban.,
e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felijitasokra, beszerzésekre.

o Figyelmet fordit az dvoda épiiletének, berendezésének, udvaranak karbantartdsara, a
kornyezet-egészségiigyi, munkavédelmi és balesetvédelmi el6irdsainak megfelelden.

e Betartja a kitelezettségvéllalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

o Fecladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

o  Hatékonyan részt vesz az intézmény belsé kontrollrendszerének miikédtetésében.

e FElokésziti és részt vesz az éves leltarozasi feladatokban.

7. Az Informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatarozott feladatok

o Lvente egy alkalommal részletesen ellendrzi az IBSZ eléirasainak betartasat.
e Rendszeresen ellendrzi a védelmi eszkozokkel val6 ellatottsagot.

e Eldzetes bejelentési kotelezettség nélkiil ellenérzi az informatikai munkafolyamat
barmely részét.

e Az iranyitasuk alatt 4116 szervezeti egység adatgazdéinak a hozzaférési jogosultsagat
biztositja.

o Segiti az adatgazdak adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységét.
e Figyelmet fordit az adatgazddk helyettesitési rendjérol.
e Javaslatot tesz a Partnerek — ideértve az adatfeldolgozdkat is — személyére.

e Biztositja az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységnél az adatkezelés és adatvédelem
rendjét.

Joga:
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intézmény igazgat6janal,

bevezetésére.

o Az elbirasok ellen vétokkel szemben feleldsségre vondsi eljarast kezdeményezhet az

e Barmely érintett szervezeti egységnél jogosult ellendrzésre.
e Betekinthet valamennyi iratba, ami az informatikai feldolgozasokkal kapcsolatos.

e Javaslatot tesz az 1 védelmi, biztonsagi eszkdzdk ¢s technoldgiak beszerzésére, illetve

e Adatvédelmi szempontbol az informatikai beruhazasokat véleményezi.

A szabadsag felhasznaldsdval és a
hidnyzéssal kapcsolatos szabalyok

Eves szabadsagoldsi tervet készit. Az
igazgatoval, a szabadsag kikérése elott 15
nappal egyeztet (kivéve rendkiviili eseteket)
Szabadsdgiat az adott évben igyekszik
felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31-ig
veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva az
ipazgatd 15 napot visszarendelhet.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség,
egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése
elétt minimum 2 o6raval jelezni kell az
igazgatonak.

Elvarhatd magatartasi kovetelmények

A Pedagogus etikai kédexben meghatarozottak
szerint.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok

A szakmai fejlédést segité folyamatos
Onképzés, tovabbképzéseken valo részvétel

Hataskore

Az intézmény egészére vonatkozdéan a
munkakdri leirasban meghatarozott stratégiai
¢és operativ feladatok irdnyitasa.

Feleléssége

Felelds a munkakéri leirasban meghatarozott
feladatok maradékialan ellatdsaért, a hataridék
betartisaért, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, az altala elkészitett
dokumentumok tartalmi és formai
helyességéeért, az adatok valddisigaert.

Kapcsolatok

Kdzvetlen felettese

Az igazgatd

Kozvetlen beosztottja(i)

Ovodapedagdgusok, a szakmai
munkakozisség vezetdk, a nevelémunkat
segitd koznevelési kdzfoglalkoztatott
dolgozdk, ndvarosok

Kapcsolattartasi kitelezettsége

Kézvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az
igazgatoval (szakmai, gazdasagli témakban),
tagintézmeény-igazgatokkal, tovabba
valamennyi pedagégussal és a pedagdgiai
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munkat  segité  dajkakkal, pedagdgiai
asszisztensekkel, az intézmény kozdsségeivel.
(Sziillsi szervezet, munkak$zdsség)

o [ndokolt esetben a vezetdé tavollétében
telefonon tartja vele a kapcsolatot.

e Elsddleges feladata az informécidaramlés
biztositdsa az igazgato felé.

¢ Feladata az informacidaramlas biztositasa a
Informacioszolgaltatasi kotelezettsége sziil6k, a nevelbtestiilet, az Qktatisi Hivatal,

(OH) a Pedagdgiai Oktatési Kdzpontok,
(POK) a kdznevelési informacios rendszer
(KIR) és a fenntarto6 felé.

e Titoktartds kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrél,
illetbleg az alkalmazottakrol tudomast szerez.

e Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra,
hogy szemelyiségi jogokat ne sérisen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti Az igazgatd megbizésa szerinti igazgato-helyettes.
Szamitastechnikai jogosultsaga: Oktatasi Hivatal feliilete
Hatalyos: ......ooooviiiiiiiiiiiiiiin, -t6] visszavonésig.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaroé rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a korillményekhez igazodva,
a munkaltatd fenntartja.

Nyiregyhaza, ...oooveviieiiiiiiiiiiiien i,

kdznevelésben foglalkoztatott munkéltatd

Nyilatkozat:

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s kezelt értékekért
anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

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

kdznevelésben foglalkoztatott
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Pedagogiai és esélyegyenldségi igazgato-helyettes munkakéri leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Eszterldnc Eszaki Ovoda

Székhelye:

4400 Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.

Munkavégzés helye:

EEO 4400 Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.

Munkaltatdi jogkdrt gyakorolja;

Igazgato

Munkavallalo:

Neve:

Szitletési neve:

Sziil, helye, ideje;

Munkakor:
Megnevezése: Pedagégiai és esélyegyenlOségi igazgatd-helyettes

. Az igazgatd i ki Gtestillet véleményét figyelembe
KinevezBje: z igazgatd nevezi ki, a neveldtestil yét figy

véve.

A kinevezés modja, iddtartama:

Igazgato helyettes palyazati eljaras tjan, 5 évre, vagy
kijel6léssel 5 évre, illetve visszavonasig

FEOR-szama:

1328

Munkaideje:

40 ora / hét, k6tdit munkaideje 20 6ra

Munkavégzés helye:

Csoportszoba, igazgatdi iroda és az intézmeény teljes teriilete

A munkakér célja

Esélyegyenléség feladatok ellatasa, konkrét feladatok
elvégzése, intézkedések megtétele.

Munkavégzéshez sziikséges (végzettség,

ismeret, egyéb kikotds:

- Fbiskolai 6vondi diploma;

- Pedagdgus szakvizsga

- Szakmai gyakorlat minimum 5 év

- IKT-eszkozbk hozzaértd hasznalata

A munkakdr fobb tevékenységeinek

felsorolasa:

o Az esélyegyenl6ségi intézményi feladatok koordinalasa.

e A fejlesztd6  csoport  koordindlasa  altal, a
hatranykompenzacid és a differencialt banasmod
megvalositisa a nevelémunkéban.

e Kotelezo 6raszamon beliil (heti 20 ora): évodapedagdgus
tevékenységek gyermekcsoportban, sziltkség esetén
ovodapedagbgusok helyettesitése,
egyéni fejlesztés, kiranduldsok kisérése, stb.
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A munkakér feladatai

A feladatok részletes leirasa:

1. Vezetdi kompetenciak, elvarasok:

o

Rendelkezik vezetéselinélet: ismeretekkel, a vezetés funkcidit eredményesen gyakorolja
(tervezés, szervezés, ellendrzés, iranyitas, ¢rtékelés, dontés).

Vezetdi attitlidje tamogato, segitd szandéka.

Vezetdi tevékenységét folyamatosan felilvizsgalja, szilkség esetén valtoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése realis, erdsségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanulasi folyamat részeként
ertékeli.

Vezetéi €s koordinalé munk4javal kapesolatban kikéri az igazgaté €s az igazgatd-helyettes
kollegék véleményét.

Nyitott az Ujra, innovativ torekvéseivel elOsegiti az intézményben folyé munka
szinvonaléanak emelését.

A valtozasokhoz vald hozzaslldsa konstruktiv, a valtozasok szitkségszeriségét felismeri.
Konfliktusmegoldd képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informdacidaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hataridéket sajat munkdjaban betartja, a tagintézmény-igazgatdk esetében betartatja.

Jaratos a koznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzok véaltozasait
nyomon kdveti.

Az igazgatoval egytttmikddve vezetdi elkdtelezettséget mutat, vezetdi Onértékelését,
onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

2. A munkakérhéz kapesolodo konkrét feladatok:

A tagintézmény-igazgatok bevonasaval elésegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését
Részt vesz a belsé ellenbrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.

Részt vesz a teljesitmeényértékelésrdl szoloé konzultacidkon.

Az Otévenkénti kiils6 intézményi tanfelligyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremUikodést biztosit.

Osszefogja az intézmény gyermekvédelmi tevékenységét, segiti az dvodapedagdgusok
gyermekvédelmi munkajat.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasahoz elkésziti az éves gyermekvédelmi tervet, amihez
javaslatot kér a nevelbtestiilettol.
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Figyelemmel kiséri a 3-7 éves kori gyermekek rendszeres évodéba jarasat, kiemelt
figyelmet forditva a tankoteles korGiakra, problémds esetekben eljar a megfeleld
szakhatdsagoknal.

Ev elején felméri a hatranyos helyzetii gyermekek szamat, valamint dsszegytijti a szitkséges
igazolasokat a kedvezményes étkeztetés biztositdsa érdekében. Figyelemmel kiséri ezen
gyermekek étkezési nyilvantartasat, a valtozasok pontos bejegyzését.

Feladata a nevelémunka tdmogatasa, szaktandcsadas, kiilonds tekintettel a pedagogial
programban megfogalmazottakra, a tehetséggondozasra, ¢és a barmely okbdl hatranyos
helyzetil gyermekekre.

Segiti azon tagintézmények Ovodapedagégusainak  neveldmunkgjat, ahol a
gyermekcsoportokban sajatos nevelési igény(i gyermekek integralésara kertilt sor.

Figyelemmel kiséri és ellen6rzi az intézményekben nyilvantartott SNI-s és BTM-es
gyermekek dokumentacioit, a Felvételi és mulasztasi naploban térténd dokumentaldsat, a
szakértdi vélemények érvényességét.

Felelés a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasaban kozremilk6dd szervezetekkel
torténd kozvetlen kapcesolattartdséért.

Tamogatja és megszervezi, az utazdé gydgypedagdgusok tagintézményekben torténd
fejlesztOmunkajat.

Figyelemmel kiséri az 6vodakban folyé logopédiai feladatellatast.

Miiksdteti az intézményi jelzérendszert (a jelzések megtétele, az éves beszamold
elkészitése).

Ellenérzi az esélyegyenlGség és egyenld bandsmadd elvének érvényesiilését, segitve ezzel a
igazgato munkajat.

Felel6s az iskolaérettségi vizsgalat megszervezéséért (Pedagogiai Szakszolgalat)

Figyelemmel kiséri az intézményben a veszélyeztetett, halmozottan hatrdnyos helyzetfi,
hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartasat, azt folyamatosan attekinti.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz esetmegbeszélésen.

Sziikség szerint frasos beszamoldt készit a gyermekvédelmi munkardl, egy alkalommal
pedig beszamoltat a csoportban végzett gyermekvédelmi feladatok végrehajtasarol.

Elkésziti az éves beszamol6 gyermekvédelmi fejezetének Osszefoglald értékelését.
Kapcsolatot tart az egészségligyi intézmények képviseldivel (fogorvosok, védondk)

A munkéjahoz sziikséges ismereteit, tudasat szervezett tovibbképzésen vald részvetel Utjan
gyarapitja.

Figyelemmel kiséri és rendszeresen ellendrzi a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

3. A munkakorhoz kapcsolédé pedagogiai és intézményi feladatok

Tevékenyen részt vesz a vezetdi, neveldtestiileti, szakmai munkakozosségl, intézményi
szintll és helyi alkalmazotti értekezletek elokészitésében, lebonyolitdsdban.

Részt vesz a tagintézmények dokumentumainak ellenérzésében, arrdl jegyz0konyvet készit.
(feladatterv, beszamolo, csoportnaplo, felvételi és mulasztasi napld).
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Az igazgatd felkérésére részt vesz az intézmeényi szintli belsd képzések megtervezésében,
megszervezésében, azoknak aktiv kdzremiikdddje.

Az intézményi dokumentumokat, szabdlyzatokat jOl ismeri, és gondoskodik arrél, hogy az
érintettek ismerjék meg ezek tartalmat.

Ellenérzi az dvodapedagogusok mindennapos nevelémunkdjat, arrol irasbeli feljegyzést
készit.

Részt vesz az dvodapedagogus hallgatdk gyakorlati zarévizsgédjan, szakmailag értékeli a latottakat.
Ellatja, az intézmény belsd kontrollrendszerének, bels6 ellendrzési feladatait.

Figyelemmel kiséri az mntézményben folyd pedagdgiai munkét, részt vesz annak
értckelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag

fejlesztése érdekében.
Az igazgato megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek, szervezetek el6tt.

Figyelemmel kiséri és aktualizdlja az intézmény honlapjara feltett kotelezd
dokumentumokat.

4, Taniigy-igazgatasi feladatok:

]

Adatok kigylijtésével segiti az éves statisztika elkészitését, ellenérzi a tagintézmények altal
leadott adatokat.

Az igazgato tavollétében szikség esetén informalja a fenntartot.

Biztositja az intézményen beliili megfeleld informaciéaramlast.

Javaslatot tesz, az intézmény nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.
Figyelemmel kiséri, az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, €s a hidnyossagokat azonnal
jelzi az igazgatonak.

Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel, évente két alkalommal az igazgatéval egylitt
Osszehivja Oket. Kozremiikodik a Sziildi Szervezet munkatervének elkészitésben.

Betartja az intézmény adatvédelmi szabalyzataiban foglaltakat.

5. Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Figyelemmel kiséri a szabadsag-nyilvantartast és részt vesz a szabadsagolasi iitemterv
elkészitésében.

Segitséget nytjt a dolgozok munkabeosztisanak és ligyeleti rendjének kialakitasdban.
Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.
Ellenérzi a munkaidé-nyilvantartast, a helyettesités megfeleldségét.

A dolgozdk munkavégzése soran tapasztalt kézérdeki pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajekoztatja az intézmény igazgatojat.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara.

Segiti a palyakezdd, illetve (ij kollega beilleszkedését.
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o A Kkollektivan beliil elbsegiti a munkafegyelem €s a tOérvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo térvényes feleldsségre vonasat.

e Személyes példajaval tAmogatja a j6 munkahelyi 1égkdr kialakulasit, annak megtartasat.

o Részt vesz az intézményi szabalyzatok feliilvizsgalatdban, atdolgozadsaban, az azokban
foglaltaknak eleget tesz.

6. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

o Az igazgato hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
mtézménybe érkezé iigyiratokat naprakészen 4tnézi, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az intézmény szamara sziikséges, kiillonbozo eszkdzok vasarlasaban.
e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.
o Betartja a kitelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

e Feladata, az intézmény koltségvetésénck ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

o Hatékonyan részt vesz az intézmény bels6 kontrollrendszerének miikidtetésében.

o Eldkésziti és részt vesz az éves leltarozasi feladatokban.

7. Az Informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatarozott feladatok
e Evente egy alkalommal részletesen ellenérzi az IBSZ eléirdsainak betartasat,

e Rendszeresen ellendrzi a védelmi eszkézokkel valo ellatottsagot.

o Elbzetes bejelentési kotelezettség nélkiil ellendrzi az informatikai munkafolyamat
barmely részét.

e Meghatérozza az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egység adatgazddinak a hozzaférési
jogosultsagat.

o Segiti az adatgazdak adatvédelemmel és adatkezeléssel kapesolatos tevékenységét.
o Kozrem(ksdik az adatgazdak helyettesitési rendjének szervezésében.
e Javaslatot tesz a Partnerek — ideértve az adatfeldolgozokat is — szemelyére.

e Biztositja az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egységnél, az adatkezeles és adatvédelem
rendjét.

Joga:

o Az elbirasok ellen vétokkel szemben felelosségre vonasi eljarast kezdeményezhet, az
intézmény igazgatojanal.

e Barmely érintett szervezeti egységnél jogosult ellenérzésre.

e Betekinthet valamennyi iratba, ami az informatikai feldolgozasokkal kapcsolatos.
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bevezetésére.

e Javaslatot tesz az 0j védelmi, biztonsagi eszk6z6k és technologiak beszerzésére, illetve

e Adatvédelmi szempontbd] az informatikai beruhazasokat véleményezi.

A szabadsdg felhaszndldsdval és a
hidnyzassal kapcsolatos szabalyok

Eves szabadsagolasi tervet készit. Az
igazgatoval, a szabadsdg kikérése elétt 15
nappal egyeztet ( kivéve rendkiviili eseteket )
Szabadsagat az adott évben igyekszik
felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31-ig
veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva az
igazgatd 15 napot visszarendelhet.

Varatlan tadvolmaradast, hianyzast (betegség,
egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése
elé6tt minimum 2 draval jelezni kell az
igazgatonak.

Elvéarhaté magatartasi kovetelmények

A Pedagogus etikai kddexben meghatérozottak
szerint.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok

A szakmai fejlédést segité folyamatos
Onképzés, tovibbképzéseken valo részvetel

Hatéaskore

Az intézmény egészére vonatkozdan a
munkakori leirasban meghatdrozott stratégiai
és operativ feladatok iranyitasa.

Feleldssége

Felelés a munkakéri leirdasban meghatarozott
feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaert, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, az 4ltala elkészitett
dokumentumok tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért.

Kapcsolatok

Koézvetlen felettese

Az igazgatd

Koézvetlen beosztottja(i)

Ovodapedagdégusok, a szakmai munkakdzdsség
vezetbk, a neveldmunkat segité koznevelési
kozfoglalkoztatott dolgozok, udvarosok

Kapcsolattartasi kotelezettsége

Indokolt esetben, az igazgaté tavollétében
telefonon tartja vele a kapcsolatot.

Vezetdi  feladatainak  ellatdsa  kdézben,
kézvetlen munkakapesolatnak kell mitkédnie
az igazgatoval, az igazgaté-helyettesekkel,
tagintézmény-igazgatdkkal, gyermekvédelmi
feleldsokkel, 6vodapedagdgusokkal.
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e Kapcsolattartdsai soran kételes a szolgélati utat
betartani.

o Elsbdleges feladata az informécidaramlas
biztositdsa az igazgaté felé.

s Az igazgatonak teljes kor(l beszamolasi
Informacidszolgaltatasi kotelezettsége kotelezettséggel tartozik.

e Titoktartas kitelezi mindazon informacidkra
vonatkozéan, amelyeket a gyermekekrdl,
illetleg az alkalmazottakrél tudomast szerez.

e Adatszolgaltatasa sordn iigyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Téavolléte esetén 6t helyettesiti Az igazgatd megbizédsa szerinti igazgatd-helyettes.
Szamitastechnikai jogosultsaga: Oktatasi Hivatal feliilete
Hatalyos: ....cooviiiiiiiiie e

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaré rendelkezés:
A felsoroltakon kivil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva,
a munkaltatd fenntartja.

Nyiregyhéza, ......oovviviiiiiiiii.

P.H.

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

kdznevelésben foglalkoztatott munkaltatod

Nyilatkozat:

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értekekeért
anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésitknek megfelelden hasznalom.

--------------------------------------------------------

kéznevelésben foglalkoztatott
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Pedagdgiai és szakmoédszertani intézményvezeto helyettes munkakori

Munkaitato:

leirasa

Munkaltatd neve:

Eszterline Eszaki Ovoda

Szekhelye:

4400 Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.

Munkavégzés helye:

Eszterlanc Eszaki Ovoda

Munkéltatoi jogkort gyakorolja:

Tgazgato

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Szil. helye, ideje:

Munkakor:
Megnevezése: Pedagégiai és szakmodszertani intézményigazgatd helyettes

. Azi 3 nevezi ki, a nevelétestiilet véleményét figyelembe
Kinevezdje: 7 1gazgato nev ds © yethigy

véve.

A kinevezés mddja, idétartama:

Igazgatd helyettes palyazati eljaras Gtjan, 5 évre, vagy
kijeldléssel 5 évre, illetve visszavonasig

FEOR-szama:

1328

Munkaideje:

40 dra / hét ko6tott munkaideje 20 + 4 dral hét

Munkavégzés helye:

Csoportszoba, igazgatdi iroda és az intézmény teljes teriilete

A munkakdr célja

Alapvetd cél a nevelomunka tdmogatasa, kiillonds
tekintettel a pedagdgiai programban megfogalmazottakra.
A fejlodés, fejlesztés érdekében az  intézményi
tudasmegosztas aktiv tAmogatdja és résztvevije.

Munkavégzéshez sziikséges (végzettség,

ismeret, egyéb kikotés:

foiskolai 6vodapedagdgus diploma
pedagdgus szakvizsga

k&zoktatas vezetdi képesités
szakmai gyakorlat minimum 5 év
IKT-eszkozok hozzaértd hasznalata
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A  munkakér fobb tevékenységeinek
felsorolasa:

o A székhely, tagintézmények, telephely pedagodgiai
munkéajanak  tamogatisa, dokumentécidjanak
ellenérzése, értékelése, visszacsatolasa.

¢ A szakmai munkakdzOsségek — munkéajanak
tamogatasa €s ellendrzése.

o Tamogatja az 6vodapedagdgusok elébbre jutasat az
életpalyamodellben.

o A tagintézmény-igazgatokkal kdzbsen ismerkedik a
KRETA rendszerrel.

e Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési
szabdalyzat megvaldsitdsanak értékelésben.

e Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgyijtésben.

o Részt vesz a teljesitményértékelésrél sz6l6
konzultaciokon.

e Az Otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti
vizsgalat elvégzésében szakmal kozremi{ikodést
biztosit.

A munkakér feladatai

A feladatok részletes leirasa:

1. Vezetoi kompetenciak, elvarasok:

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcidit eredményesen gyakorolja
(tervezes, szervezes, ellendrzeés, irdnyitas, értékelés, dontés).

Vezetdi attitiidje tAmogato, segité szandék.

Vezetdi tevékenységét folyamatosan feliilvizsgdlja, sziikség esetén véltoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése realis, er6sségeit j61 hasznositja, hib4it elismeri, a tanulési folyamat részeként
értekeli.

Vezetdi és koordinald munkajaval kapcsolatban kikéri az intézmény igazgatdjanak és az
igazgatd-helyettes kollégak véleményét.

Nyitott az ujra, innovativ torekvéseivel elsegiti az intézményben folyé munka
szinvonalanak emelését.

A valtozasokhoz valé hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok szitkségszeriségét felismeri.
Konfliktusmegoldé képessége segiti a problémés helyzetek megoldasat.
Az informéciddramlasra és dtadésra nagy figyelmet fordit.

A hatariddket sajat munkajaban betartja, a tagintézmeny-igazgatok esetében betartatja,
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Jaratos a kbznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzok valtozasait
nyomeon kéveti.

Az intézmény igazgatdjaval egyiittmikddve vezetbi elkételezettséget mutat, vezetdi
Onértékelését, tnfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

2. A munkakoérhoz kapesolodd konkrét feladatok:

-]

El6segiti a pedagdgiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb megvaldsitasat,
illetve moédositasat. A megfeleld dokumentélast elvégzi.

Feladata a neveldmunka tdmogatdsa, szaktandcsadds, kiilénds tekintettel a pedagdgial
programban megfogalmazottakra, a székhely, tagintézmények, telephely nevelési
gyakorlatara.

Irdnyitja és koordindlja a szakmal munkakdzdsségek munkdjat. Segitséget nyudjt a
munkatervek, beszamolok elkészitésében.

Segiti a tanfeliigyeleti ellenérzésben, mindsitési eljarasban résztvevd oGvodapedagdgusok
felkészulését.

Felel6sen koordinalja az intézmeényi szintli onértékelést.
Az Oktatasi Hivatal feliiletére feltdlti az onértékelési dokumentumnokat.

Az Oktatasi Hivatal informatikai tdmogatd feliiletén az intézményre vonatkozé adatokat
feltolti (1atogatasi beosztasok elfogadasa, visszamondasa, adatok feltdltése).

Az ovodatitkarral egyiitt dokumentalja az intézményen beliil és kiviili szakmai gyakorlatok
letssltését (dajka képzésben részt vevok, pedagogiai képzésben részt vevok stb).

Figyeli a palyazati lehetdségeket, szlikség szerint kézremikddik az elkészitésiikben, illetve
palyazatok elkészités¢ben tanacsot ad a tagintézményeknek.

Aktivan részt vesz az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mikddtetésében (pl.
ellenérzési terv megvaldsitisa, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek készitése).

Segiti az intézményi szintli rendezvények megszervezését.

3. A munkakorhoz kapcesolodo pedagégiai €s intézményi feladatok

Tevékenyen részt vesz a vezetdi, nevelGtestiileti, szakmail munkakzisségi, intézményi
szint{l és helyi alkalmazotti értekezletek elékészitésében, lebonyolitasédban.

Részt vesz a tagintézmények dokumentumainak ellenérzésében, arrdl jegyzOkonyvet készit.
(feladatterv, beszamold, csoportnapld, felvételi és mulasztasi naplo).

Az intézményvezetd felkérésére részt vesz az intézményi szinti belsé képzések
megtervezésében, megszervezésében, azoknak aktiv kézremiikddoje.

Az 6vodai dokumentumokat, szabalyzatokat jOl ismeri, €s ¢ is gondoskodik atrél, hogy az
érintettek ismerjék meg ezek tartalmat.

Ellenérzi az 6vodapedagégusok mindennapos nevelémunkdjat, arrdl frasbeli feljegyzést
készit.
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Részt vesz az dvodapedagdgus hallgaték gyakorlati zdrdvizsgédjan, szakmailag értckeli a
latottakat.

Ellatja az intézmény belsd kontrollrendszerének és belsd ellendrzési feladatait,

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkét, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag
fejlesztése érdekében

Az SzMSz-ben meghatarozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazolast végez.

Az intézményigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek,
szervezetek elott.

Figyelemmel kiséri és aktualizilja az dvoda honlapjara feltett kotelezé dokumentumokat.

4. Taniigy-igazgatasi feladatok:

@

Adatok kigy(ytésével segiti az éves statisztika elkészitését, ellendrzi a tagintézmeények altal
leadott adatokat.

Az igazgatd tavollétében sziikség esetén informalja a fenntartot.
Biztositja az intézményen belili informacioaramlast.
Javaslatot tesz az 6vodak nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.

A balesctvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenorzi, és a hianyossagokat azonnal
jelzi az intézmény igazgatdjanak.

Kapcsolatot tart a sziiloi szervezettel, évente két alkalommal az intézmény igazgatdjaval
egylitt Osszehivja dket.

Betartja az intézmény adatvédelmi szabalyzataiban foglaltakat.

5. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

<

Figyelemmel kiséri a szabadsdg-nyilvantartdst €s segiti a szabadsigolasi iitemterv
elkészitését.

Segitséget nytijt a dolgozdk munkabeosztasanak és ligyeleti rendjének kialakitasaban.
Megszervezi €s ellendrzi a pedagdgiai munkat segitd munkatarsak napi munkajat.
Segiti a munkaidd-nyilvantartas elkészitését, a helyettesités megfeleldségét.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kézérdekil pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajekoztatja az intézmeény igazgatojat.

Javaslatot tesz a jutalmazés elbirdlasara.
Tamogatja a palyakezdé, illetve 0j kollega beilleszkedését.

A kollektivan beltl eldsegiti a munkafegyelem és a tOrvényesség megtartasit, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd torvényes felelsségre vonasat.

Személyes példajaval timogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakuldsat, annak megtartisat.
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e Részt vesz az intézményi szabalyzatok felillvizsgalataban, atdolgozasaban, az azokban

foglaltaknak cleget tesz.

6. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Részt vesz az dvodak szamara szitkséges kiillonbzé eszkodzok vasarladsaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitdsokra, beszerzésekre.

Feladata, az intézmény kdltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézmeényi vagyon Orzése, védelme.

Hatékonyan részt vesz az intézmény belsé kontrollrendszerének miitkddtetésében.

Elékésziti és részt vesz az éves leltarozasi feladatokban.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények szerint.

¢ A Pedagdgus etikai kodexben meghatérozottak

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok onképzés, tovabbképzeseken vald részvétel

e A szakmai fejlodést segitd folyamatos

Hataskore munkakéri lefrdsban meghatarozott stratégiai

e Az Intézmény egészére vonatkozoan a

€s operativ feladatok iranyitasa.

Feleldssége feladatok maradéktalan ellataséért, a hataridék

e Felelos a munkakori leirasban meghatérozott

betartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgaltatdsok, az altala elkészitett
dokumentumok tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért.

7. Az Informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatarezott feladatok

Segiti az IBSZ eléirasainak betartasat.
Rendszeresen ellendrzi a védelmi eszkdzokkel vald ellatottsagot.

Elbzetes bejelentési kitelezettség nélkiil ellendrzi az informatikai munkafolyamat
barmely részét.

Segiti az irdnyitasuk alatt 4116 szervezeti egység adatgazdainak a hozzaférési
jogosultsagat.

Témogatja az adatgazddk adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységét.
Figyelmet fordit az adatgazdak helyettesitési rendjére.

Javaslatot tesz a Partnerek — ideértve az adatfeldolgozdkat is — személyére.

191




rendjét.

Joga:

intézmény igazgatdjanal.

bevezetésére.

e Segiti a z irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egységnél az adatkezelés és adatvedelem

e Az el6irasok ellen vétdkkel szemben felelésségre vonasi eljarast kezdeményezhet az

o Barmely érintett szervezeti egységnél jogosult ellenérzésre.
e Betekinthet valamennyi iratba, ami az informatikai feldolgozasokkal kapcsolatos.

e Javaslatot tesz az 1ij védelmi, biztonsagi eszkdzok és technologiak beszerzésére, illetve

o Adatvédelmi szempontbdl az informatikai beruhdzasokat véleményezi

Kapesolatok

Kozvetlen felettese

Az intézmény igazgatdja

Kozvetlen beosztottja(i)

Tagintézmeény-igazgatok

Kapcsolattartasi kotelezettsége

Indokolt esetben a vezetd tavollétében
telefonon tartja vele a kapcsolatot.

Vezetdi  feladatainak  elldtdsa  kézben,
kézvetlen munkakapcsolatnak kell mikédnie
az intézmény igazgatojaval, az
intézményigazgato-helyettesekkel,
tagintézmény-igazgatokkal.

Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informéacidszolgaltatasi kotelezettsége

Elsodleges feladata az informécidéramlas
biztositasa az intézmény igazgatdja felé.

Az intézmény igazgatdjénak teljes kord
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Munkakdréhez kapcsoloddéan  informéaciot
szolgaltat az intézményigazgatd-helyettes
kollégaknak, tagintézmény-igazgatdknak,
szakmai  vezetbknek, sziikség  szerint
konkrétan az adott munkavéallalonak

Titoktartds kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrdl,
illetdleg az alkalmazottakrol tudomast szerez.

Adatszolgaltatdsa sordn tligyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti

Az intézmény igazgatdé megbizdsa szerinti mas
intézményigazgatd-helyettes.
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Szémitéastechnikai jogosultsaga: Oktatési Hivatal felilete

Hatéalyos: A munkakdéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgilatra keriilnek.

ZAar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles elldtni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva,
a munkaltaté fenntartja.

Nyiregyhdza, ....oooooiiiiiii

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

kéznevelésben foglalkoztatott munkaltatd

Nyilatkozat:
A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
peldanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és kezelt értékekért

anyagi €s biintetjogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetéstiknek megfeleléen hasznilom.

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

kdznevelésben foglalkoztatott
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Telephelyfelel6s munkakiri leirdsa

Munkavallalé neve:
Munkaktre: 6vodapedagégus, telephelyfelelis
Munkaltaté neve, cime: Eszterlanc Eszaki Ovoda

4400 Nyiregyhaza Tas utea 1-3.

Kozvetlen felettese: Intézményigazgato

A munkakir felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja és a munkakér szakmai iranyitéja az
intézmény igazgatdja.

Munkaideje: heti 40 ora, kételezd draszama heti 32 6ra, melyet gyermekcesoportban t5lt el.
A fennmaradd idében az dvodai nevelbmunkdval dsszefiiggd egyéb feladatokat, valamint
telephely felel6si feladatokat lat el.

Az utasitast add felettes munkakérok: Intézményigazgatod

A telephely felelés a munkakori leirdsban foglaltakat az intézményigazgatd utasitasa,
rendelkezésel szerint személyesen illetve a tovdbbi - munkakdrnek kdzvetlen alarendelt-
munkakoéroket ellaitok bevondsaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A’ kételez6 6raszamon feliil ellatando feladatok
Altaldnos telephely feleldsi feladatok

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

Az intézmény alapito okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az intézmény
igazgat6janal.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatédnak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Kézremkadik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatot tesz a hazirend modositasara.

rrrrrr

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény minéségpolitikdjanak fObb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az intézményigazgatd felé.
Kézremiikodik az intézmény mindségirdnyitasa programjanak elkészitésében, mddositasaban.

------
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Adatnyilvantartas kezelés

Részt vesz a koOzoktatasi torvény és a koznevelési torvény altal meghatarozott adatok
nyilvantartasaban, kezelésében.

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Kozremiikddik az SZMSZ, a héazirend, a mindségirdnyitast program nyilvanossagra
hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorrel nem rendelkezik!
Javaslatot tesz jutalmazéasokra, hatarozott ideji kereset-kiegészitésre, kitiintetésekre, orszagos

és helyi elismerésckre vald felterjesztésre, a munkafegyelem megsértdinek feleldsségre
vondsara

Nevelési programmal kapcsolatos feladatok
Szaktudasaval tdmogatja a nevelési program elkészitéseét,
Részt vesz a nevelési program Osszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat 14t el az 6vodal munkaterv elkészitése soran, a munkalerv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatirozasdban. A nevelési év munkajat az abban foglaltaknak
megfeleléen szervezi, irdnyitja és értékell.

A munkaterv elkészitése soran kikéri a Sz{iléi Kézosség véleményét,

Javaslatot tesz a nevelGtestiileti értekezletek témdjara, lebonyolitisara, nevelés nélkiili
munkanapok megszervezeésére.

Neveldtestiilettel kapesolatos feladatok

A nevelési program célkitiizéseit figyelembe véve segiti a neveldtestiilet munkdjat, vezetését.
Téamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok  végrehajtdsa  ellendrzésében. Tamogatja az
intézményigazgatod nevelémunkat iranyitd és ellenérzd tevékenységét. Eldsegiti és tamogatja a
nevelétestiileten beliil mikédoé szakmai munkakdzosségek munkajat, segiti a munkakdzsség-
vezetok tevékenységét.

Sziikség szerint Osszehivja az intézményben a nevelotestiiletet munkaértekezletre; a
munkatarsak, kollégak szamara biztositja a korrekt informdacidaramlast.

Javaslatot tesz nevelbtestilleti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkili
munkanapok megszervezésere.

Dontési, egyiittmiikddési feladatok

Dontés-eldkészitési feladatokat 1at el az intézmény miikédésével kapesolatban minden olyan
ugyben, melyben az intézményigazgatd dont, s a dontés-elékészitésre utasitotta.

Javaslatot tesz palyazatokon valo részvételre.

Egyiittmtkddik a Sziiléi Kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Az dvodai foglalkozasok megszervezése

Kézremiikodik a nemzeti és az Ovodai {innepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezesében.

Segiti az intézményigazgatd gyermekvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.

Segiti a gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenységek lebonyolitasat,
ellendrzését.
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Kozremikddik a gyermek felvételével, az évodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével, a
miikédés rendjével kapesolatos értesitési feladatok ellatasaban.

Az intézmény mikddtetése

Segiti az intézményigazgatdt az intézmény koltségvetési gazddlkoddsa soran, hogy a
mitkddeséhez szilkséges targyi €s személyi feltételek biztositottak legyenek.

Tamogatja az intézményigazgatdt az intézmeény takarékos gazdalkodasa érdekében,

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapesolatos feladatok ellatasa

Részt vesz a kbltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepceidjanak dsszeallitasaban.

Kozremiikddik a beszamolasi tevékenységben.

Segiti az intézményigazgatd intézmény kéltségvetésével, beszadmoldsdval kapcsolatos
adatszolgaltatdsi feladatainak ellatasat.

Szaktudasaval hozzijarul a fenntartdé altal, az intézményigazgatétol kért informacidk
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodasi témaban.

Egyéb vezetési feladatok

Elkésziti az dvodapedagogusok és nem pedagdgus munkakdrben dolgozék munkabeosztasat,
ellenérzi annak betartasat.

Biztositja az egészségligyi eldirdsok betartasat, és a szitkséges intézkedéseket megteszi.
Elkésziti a szabadsagolasi itemtervet, felel a szabadsagok térvényes kiadasaért.

Figyelemmel kiséri az ovodai befizetéseket, elvégzi az étkezési adagok megfeleld rendelését,
és ellendrzi kiadésat.

Elkésziti az otévenként esedékes pedagogus tovabbképzési tervet, nyomon kéveti annak
végrehajtasat.

Kapcsolatot tart a Sziiloi Kozosséggel és a tarsintézmények munkatarsaival.

Szervezi és iranyitja a nyari nagytakaritasi munkalatokat a nyari sziinetben, ligyeletet tart az
elbzetes egyeztetett beosztas alapjan.

Ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatédsét.

Ellen6rzi a munkafegyelhmet, 6szténzi a j6 munkahelyi 1égkdr megteremtését.

Az éves statisztika elkészitésében felelOsséggel részt vesz, biztositja a pontos és korrekt
adatszolgaltatast.

Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok elokészitésében €s lebonyolitasdban aktivan
1észt vesz.

Belsé ellendrzési feladatokat az IMIP-ben meghatarozottak szerint, 6nalldan, hataridore ellatja.

A balesetvédelmi eldirasok betartésat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forras
megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.

Torekszik az dllagmegdvas hathatos betartasara €s betartatasara.

Az o6voda rendezvényeinek elokészitésében, sikeres lebonyolitdsdban tevékenyen
kozremiikddik.

Az intézményigazgatd altal szervezett vezetdi értekezleten beszamol az id6szer(i feladatok
végrehajtasarol, elterjeszti javaslatait. Feladata a telephely 6voda koltségvetése teljesitésének,
pénzforgalmi adatainak rendszeres értékelése, a szitkséges intézkedések meghatirozdsa,
rogzitése, végrehajtasdnak visszajelzése, ellendrzése.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményigazgatdnak.

A gyermekcsoportban toltstt kotelezd oraszamaban az 6vodapedagdgus munkakori leirdsaban
foglaltak vonatkoznak a telephely feleldsre is.
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Az intézmény belsd életére vonatkozé értesiiléseit valamint a gyermekek és dolgozék
személyes adatait koteles szolgalati titokként, kezelni és megérizni.

Kontrollpontok miikédtetése:
Elkésziti a szabadsigolasi iitemtervet, felel a szabadsdgok térvényes kiad4saért, a szabadsag-

nyilvantartds vezetéséért. Kozremiikddik a szabadsig-nyilvantartds negyedévenkénti
ellendrzésében.

Részt vesz a gyermekek hidnyzdsanak igazoldsokon alapulé havonkénti egyeztetésében.

Elendrzési feladat:
Pedagogiai tevékenység:

o DPedagdgia program elokészitése, modositasa az Ovodai Nevelés Orszdgos
Alapprogramjanak megfelelden (cldkészités, koordinalas, végrehajtas).

e Pedagdgial program szerinti nevelési gyakorlat megvaldsuldsa (csoportlatogatds)
(eldkészités, koordinalas, végrehajtas).

e Nevelési program teljesitése (kontrolltevékenység felelds).

e Csoportnaplo, felvételi- és mulasztasi napld vezetése (kontrolltevékenység felelds).

o A specialis nevelési igényl gyermekek fejlesztésére vonatkozé tartalmak Pedagogiai
Programban, csoportnaplokban és fejlesztési tervekben vald megjelenitése (elokészités,
koordinalds, végrehajtas).

o Gyermek mérés,-értekelés megvaldsulasa, dokumenticidja (kontrolltevékenység
felelos).

e Pedagdgus Onérickelés megvaldsulasa, dokumentacidja (kontrolltevékenység felelds).

e Kiilsé-, bels6 partnerek elégedettségmérése, dokumentaci6ja (elékészités, koordinalas,
végrehajtas).

o Kozalkalmazotti mindsités (el6készités, koordinalas, végrehajtas).

e Mindsitési eljaras dokumentumai (kontrolltevékenység felelds).

e Tanfelligyeleti eljaras dokumentumai (kontrolltevékenység felelds).

Taniigyigazgatas tevékenység:

o A kotelez6 ovodéztatas dokumentdldsa és megvaldsulasa (elokészités, koordinalas,
végrehajtas).

e Ingyenes/kedvezményes d&tkezés dokumentumainak nyilvdntartdsa (elékészités,
koordinélas, végrehajtas).

o Gyermekvédelmi kimutatdsok (HH, HHH, veszélyeztetett, krizishelyzetben 1év6
gyermekek) (elokészités, koordinalds, végrehajtas).

e Sajatos nevelési igénytll gyermekek nyilvantartasanak részeként a felvételi és mulasztasi
naplokban a szakvélemény kidllitdsi idSpontjdnak és szamanak, az elvégzett
feliilvizsgalatoknak és a kdvetkezd feliilvizsgalat id6pontjanak feltiintetése (el8készités,
koordinalas, végrehajtas).

e A sajdtos nevelési igényli gyermekek szakvéleményének nyilvantartasa, érvényességi
1d6 figyelemmel kisérése (el6készités, koordindlas, végrehajtas).

e A sajatos nevelési igényli gyermekek létszamanak térzskdnyvben vald feltiintetése
(elokészités, koordinalas, végrehajtas).

Gazdalkodasi tevékenység:
o Bérkoliségvetéshez adatszolgaltatds a gondnoksag felé (eldkészités, koordindcio,
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veégrehajtas).

Normativa elszdmoldshoz adatszolgéltatas a gondnoksag felé (el6készités, koordinacio,
végrehajtas).

koordinacid, végrehajtas).

Sz6veges beszamolo elkészitése (eldkészités, koordinacid, végrehajtas).

Vezetdi nyilatkozat elkészitése (el6készités, koordinacid, végrehajtas).

Szamlak, szamviteli bizonylatok, egyéb dokumentumok dsszegytijtése €s tovabbitasa a
gazdasagi szervezet felé (elékészités, koordinacid, végrehajtas).
Kotelezettségvillalasok,  utiksltség  elszamolasok  (el6készités, koordindcio,
végrehajtés).

Béren kiviili juttatasok teljesitése (helyi bérletek, munkaruha, cafeteria) (el6készités,
koordinacid, végrehajtas).

Tehetséggondozasi dijak beszedése (el6készités, koordinacio, végrehajtas).
Hidnyzasok kezelése, nyilvantartasban vald rogzitése (kontrolltevékenység felelds).
Sziiléi nyilatkozatok (kontrolltevékenység felelds

A specialis nevelési igényli gyermekek szakvéleményének bekérése, nyilvintartasa
(kontrolltevékenység felelds).

Adatvédelem:

Az adatkezelési szabalyzat a GDPR torvény szerinti elkészitése, kiegészitése,
modositasa, dolgozdkkal vald megismertetése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).
Az adatvédelmet érintd konkrét esetekre vonatkozd sziiloi nyilatkozatok megléte és
azok figyelembevétele (online forum, média) (eldkészités, koordinaciod, végrehajtas).
A gyermekek felvételi jelentkezéséhez kapcsoldédd adatkezelés (elékészités,
koordinacid, végrehajtas).

A gyermekek adatainak papiralapon torténd nyilvantartisa, az lizemeltetési &s
adatbiztonsagi kovetelmények betartdsaval (kontrolltevékenység felelds).

A gyermekek elektronikusan kezelt adataira vonatkozoan az tizemeltetési és
adatbiztonsagi ko vetelmények betartasaval (kontrolltevékenység felelds).

Titoktartdsi kitelezettség betartasa (eldkészites, koordinécid, végrehajtas).

Az incidensekrdl nyilvantartds vezetése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Az incidens bejelentése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Az érintett értesitése (eldkészités, koordinacio, végrehajtds).

Incidens feltarasa és kezelése {elokészités, koordinicid, végrehajtas).

Incidens bejelentése hatdsaghoz (elokészités, koordindcid, végrehajtas).

A beérkezd kozérdeki adatok megismerése iranti igény kezelése (elékészités,
koordinaci6, végrehajtas).

A beérkez6é kozérdekli adatok megismerése irdnti igény teljesitése (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

A beérkezd kozérdekdt adatok megismerése iranti igény elutasitisa (eldkészités,
koordinacid, végrehaijtas).

Human erdéforras gazdilkodas:

-]

Munkakér atadas — atvétel (elékészités, koordinacid, végrehajtas).
Beiskolazasi terv (el6készités, koordindcio, végrehajtas).
120 6ras tovabbképzési kotelezettség teljesiilése (kontrolltevékenység felelds).
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e Dolgoz6i munkaidd nyilvantartas (elokészités, koordindcio, végrehajtas).
e Szabadsagnyilvantartd ivek, szabadsdgengedély (eldkészités, koordinacio, végrehajtas).
e Valtozasjelentés, tavollétjelentés (eldkészités, koordinacid, végrehaijtas).

Kizalkalmazottak mindsitése:

e A minGsitést megvaldsito értékel8k kivalasztasa (el6készités, koordinacid, végrehajtas).

o FErtékelok felkészitése az értékelés, mindsités elvégzésére (elékészités, koordindcio,
végrehajtas).

e A kozalkalmazott értékeld lapon elvégzett Onértékelése (el6készités, koordinacio,
végrehajtés).

e Az alkalmazott teljesitmény értékelése minositd lap kitoliése (eldkészités, koordinacio,
végrehajtas).

e Az alkalmazott értékelésének teljes korli dokumentélasa (elkészités, koordinacio,
végrehajtas).

e A minbsités eredményének koziése az alkalmazottal (elokészités, koordinacio,
vegrehajtas).

o Az alkalmazott szamara lehetdség biztositdsa a teljesitmény értékelés eredményével
kapcsolatos vélemény megfogalmazasira (elokészités, koordindcid, végrehajtas).

Targyi eszkozok leltarozasa:
e Leltarozasi utasitds kiadasa (elokészités, koordinacio, végrehajtas).
e A leltdrozas vezetdjének, a leltdrellenémmek és a leltdrozoknak a megbizdlevél dtaddsa
(elokeészités, koordinacio, végrehajtas).
e Leltarfelvételi ivek Atadéasa-atvétele, kozbs kontrollpont kialakitdsa (elokészités,
koordinacio, végrehajtas).

Selejtezés:
e Feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa (elokészités, koordinacio, végrehajtas).
o Selejtezendo eszkdzok szambavétele (kontrolltevékenység felelds).

Iratkezelés:
o Selejtezési bizottsag kijeldlése (elokészites, koordinacio, végrehajtas).
e Megsemmisitési jegyzokonyv készitése (eldkészités, koordinacid, végrehajtas).
o Megsemmisités (el6készités, koordinacid, végrehajtas).
o Levéltarba adas (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Vagyongazdilkodas:
o Koz0s szemle a miiszaki osztaly illetékeseivel (eldkészités, koordindléds, végrehajtas).
¢ Meghibasodasok jelzése (elokészités, koordinalas, végrehajtas).
o Javitasok, karbantartasok (elokészités, koordinalas, végrehajtas).
e T{z-, munka- és balesetvédelmi szakember eldadasa (elékészités, koordinalds,
végrehajtés).
e Ovodai balesetvédelmi belsé felelSs szemléje (elékészités, koordinalas, végrehajtas).

Kéozétkeztetés:

o Elelmiszerbiztonsagi rendszerek eléirdsainak megfeleld mitkodtetése
(kontrolltevékenység felelds).

o Foglalkozas-egészségligyi vizsgalatban vald részvétel (kontrolltevékenység felelds).
e Konyhai gépek szervizelése (kontrolltevékenység felelos).
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Etkezési felszerelések biztositdsa (kontrolltevékenység felelds).

Személyi, targyi és miiszaki eloirasok betartasa (kontrolltevékenység felelds).
Vasarlok konyvének beszerzése, vezetése (kontrolltevékenység felel6s).
Tisztitoszerek megrendelése, beszerzése (kontrolltevékenység felelds).
Adatszolgaltatas (étkez6k szama) (kontrolltevékenység felelds).

A munkakdr leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A fenti munkakoéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat alairas elétt részletesen
megismertem, azok maradéktalan megvalositasaért felelosséget vallalok.

Nyiregyhéza, ..........oooiiiiiiiiinn.

--------------------------------------------------------------------------------------

intézményigazgatd telephelyfelelds
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- Munkakori leiras
{(6vodapedagdgus részére)

ALAPADATOK

Koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allé neve

Szervezeti egység neve Eszterlanc Eszaki Ovoda (4400 Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.)

Feladatellatasi helye Kinevezésben nevesitve

Munkakdre Ovodapedagbgus

FEOR szdma: 2432

A munkaido Heti 40 6ra. (32+4+4)

Munkarendje Munkarendje részben kotetlen, melynek beosztasat az
igazgatod végzi. Heti 32 drat kbteles a gyermekcsoportban
letdlteni.

Kozvetlen felettesei [gazgato, igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgatd vagy
telephelyfelelds

Munkavégzését meghatarozo 2011.évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

fontosabb jogszabalyok: 20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
363/2012 Korméanyrendelet Az 6vodai nevelés orszagos
alapprogramja
2023.évi LII tdrvény A pedagogusok 4j életpalyajarol
401/2023 Korm. rendelet A pedagdgusok 0j életpalyajardl
5z010 torvény vegrehajtasardl

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek: az 6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelOtestiilett jogkorébe
tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: neveldi alkalmassag, j6 kapesolatteremtd képesség, empatia, jo
szervezOkeépesség.

Személyes tulajdonsagok: kiegyensiilyozottsdg, kedves nyilt személyiség, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak €s a pedagdgusnak a jogszabdalyok &ltal, valamint az d6voda
helyi szabélyzataiban biztositott jogokat, intézkedési jogkSre az éltala vezetett gyermekesoportra
terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

A felettesei kérésére személyesen, sziikség szerint a munkajanak ellendrzése céljabol.
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| Ev végén meghatérozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozéi érdekében kiegyensilyozott kapesolatra térekszik: a fenntartdval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a pedagdgiai
szakszolgalattal, a helyi altaldnos iskoldkkal és kulturdlis intézményekkel, a sziil6kkel
apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

JOGAI

- A pedagdgiai program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja.
— A munkéjahoz szlikséges ismeretekhez hozzajuthat az intézmény szakmai
rendezvényein.

— A szakmai munkéjahoz hasznalhatja az intézmény koényvtarat.

~  Munkavégzéséhez hasznilhatja az intézményben kijeldlt infokommunikaciods
eszkozoket.

— Segitseget kérhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.

— Hospitalési lehetdséggel élhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabdl.

— Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kdzoktatassal foglalkozé testiiletek munkdigban.

— Személyét, mint a pedagoguskozdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

— Javaslataival, étleteivel hozzajaruljon az intézményben folyé szakmai munka
mindségének emelésehez.

— Munkaidében csak a gyermekesoporton kiviil, a legsziikségesebb esetekben
hasznélhatja mobiltelefonjat a nevelémunka zavarasa nélkiil.

KOTELESSEGEI/FELADATAIL

— Neveld, fejleszté munkajat a hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és az 6voda
pedagogiai dokumenturnai alapjan és a felettesel utasitdsanak megfelelten koteles
VEgeZni.

— Ismerje az intézmény dokumentumait (Pedagdgiai program, Hazirend, SZMSZ,
Munkaterv)

— Az 6vodapedagogus munkajat a felettesei irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.

— A pedago6gus etika kovetelmeényei és a k6zdsségi normak szerint, feleldsséggel és
onalldan végzi munkéjat.

— Koteles megtartani a Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kédexét, kiilonds tekintettel a
munkafegyelemre €s a kzosségi egylittmikédésre.

—  Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottségra, egyiittmiiksdik a j6 munkahelyi
légkér megteremtésében.
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A munkakorének ellatasdhoz szilkséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben

altaldban elvarhaté magatartist tantisit
Részt vesz jogszabalyban foglaltak szerint az 6voda pedagégial programjanak és mas
intézményi dokumentumoknak az elkészitésében, feliilvizsgalataban, tervezésében és
értekelésében.
Jogszabalyban foglaltak szerint k&teles tovabbképzéseken részt venni.
A gyermekek és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
A kozOsségi egylittmiikédés formainak betartasaval, tiszteletteljes viselkedést tanUsit a
munkatarsakkal.
Gondoskodik réla, hogy kiilsé megjelenése gondozott, polt, az etikai
illemszabalyoknak megfeleld legyen. A ruhazata legyen az adott tevékenységnek
megfeleld.
A pedagdgus alapvett feladata a rabizott gyermekek nevelése, teljes személyiségének
sokoldalu fejlesztése. A gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
alakitdsa. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv neveldmunka.
Biztonsagos koriilményeket, nyugodt, dertis légkort teremt a gyermekek testi, lelki és
értelmi fejlodéséhez.
Gondoskodik a balesetek megelozésérdl, a gyermekek testi épségének megdrzésérdl,
erkdlesi védelmiikrél.
Baleset esetén megteszi a szitkséges intézkedéseket.
Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltardsaban, megsziintetésében.
Neveld-oktatd munkéja soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességét,
fejlédésének titemét, sajatos nevelési igényét, szocidlis helyzetét. A méssag
elfogadédsdban személyes példaadassal jar el.
Elbsegiti a tehetséges gyermekek képességének kibontakozésat, és a fejlédésiikben
negativ iranyban eltérdek felzarkoztatasat.
Magatartasaval, nevelémunkajaval példat mutat a kérnyezetvédelem, a fenntarthatosag
érdekében. A gyermekeket a szelektiv hulladékgyijtésre, a viz €s energiatakarékossagra
neveli.
Rendszeresen és alaposan felkésziil a gyermekekkel vald foglalkozas tevékenységeire.
Szervezi €s iranyitja a csoportjdban folyo nevelémunkat, folyamatosan elemzi, értékeli.
A csoportjaban dolgozé dajka és pedagodgiai asszisztens munkajat koordinalja,
ellendrzi. és a hidnyossagokat jelzi felé. Ha sziikséges, jelzi ezt a feletteseinek.
Neveld-oktatd munkajat tervszerlien végzi, naprakészen tervezi.
A pedagdgiai dokumentacidkat, az adminisztracios feladatokat folyamatosan, pontosan,
naprakészen vezeti.
A gyermekek fejlodését folyamatosan figyelemmel kiséri, eldsegiti és irasban rogziti.
Figyelemmel kiséri és el6segiti a gyermekek iskolai életmaddra valo felkészitését.
Sziikség esetén egylittmikodik a megfelel6 szakemberekkel.
Kapcsolatot tart €s egylittmitkédik az 6voda pszicholégusaval, logopédusaval, fejleszié
pedagdgusaival, az dltalanos iskolai tanitdkkal.
Részt vesz a mindségfejlesziésben, mindségi munkavégzésre torekszik.
Onképzéssel és tovabbképzéseken, munkakozosségi foglalkozasokon vald aktiv
részvétellel folyamatosan fejleszti szakmai, pedagdgiat munkéjat.
A megszerzett tudasat megosztja kollégaival.

A nevel$-oktatdé munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken aktivan részt
VesZ.
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Alkotd modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

Kozremkodik, egyiittmitkkddik az dvodakdzosség kialakitisaban.

Részt vesz a gyermekek szamdra szervezett programokon: sétakon, Uszéson, ovi-foci és
egyéb sport rendezvényeken, kiranduldsokon, évodai programokon

Unnepi miisorok dsszedllitisaban aktivan részt vesz, igény szerint kiils® helyszineken is
szervez eldadasokat.

Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, rendezvényein.

Csoportjaban rendszeresen az évoda munkatervében foglaltak szerint sziilo értekezletet,
fogaddorat tart.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, figyelembe veszi javaslataikat, kéréseiket.
Folyamatosan, érdemben tdjékoztatia 8ket a gyermekiik fejlédésérdl, az 6vodai
neveldmunkarol.

Vegyen részt a kdzétkeztetéssel kapesolatos feladatokban, felettesei felé jelezze
észrevételeit. Kiemelten figyeljen az ételallergias gyermekek étkeztetésére.

Az 6voda mikodésével, alkalmazotti k6z6sség tagjaival, munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles megdrizni. A
gyermekek fejlodésérdl, nevelésérdl kiviilalldknak informéciot nem adhat.

Koteles ligyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér. Hasznélja az
online feliileteket.

Naponta megnézi az intézménytdl érkezd e-maileket.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért felelosséggel tartozik,

Felleldséggel tartozik a csoportjahoz tartozd bel- és kiiltéri ndvények, kis allatok
gondozasaéért. Az ezzel kapcesolatos feladatokat koordinalja.

Munkaid6ben a munkafegyelmet megtartja, aktivan tevékenykedik a
gyermekcsoportban.

A munkahelyét csak az igazgatd, igazgatShelyettes, illetve a tagintézmény-igazgato,
vagy telephelyfelelos engedélyével hagyhatja el.

Az Gvoda teljes nyitva tartasa alatt k6tdtt munkaidejének egészében foglalkozik a
gyermekekkel. Munkaidejének mértékét és a gyermekekkel vald kizvetlen pedagdgiai
tartalmu foglalkozasainak éraszamat a hatalyos jogszabdlyok hatarozzak meg. A
neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidején feliil legfeljebb évi 60 6raban— jogszabaly
keretei kozott — az igazgatd altal meghatarozott feladatokat koteles ellatni.
Munkaidejét pontosan betartja. Olyan idépontban jelenik meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor munkaruhaba 4t6ltézve, a munkavégzés helyszinén munkavegzésre
rendelkezésre alljon. A munkaidé megkezdése elétt legalabb 6t perccel hamarabb
érkezik, az intézménybd!l a munkaidd lejarta utan tavozik.

Munkaidejérd! nyilvantartast vezet, melyet minden honap utolsé munkanapjan atad az
igazgato dltal kijelslt felelés személynek.

Szabadsagigényét irdsban nyujtja be az igazgato altal kijeldlt felelds személynek. A
hatalyos jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat koteles
jelenteni az igazgatd altal kijelolt felelds személynek és kdzvetlen munkatarsanak.
A véros kézintézmeényeivel k6zdsen szervezett programokban aktivan részt vesz.
A munkaidején kiviill sem tanusit olyan magatartast, amely kdzvetlenill és ténylegesen
alkalmas munkéltatdja, intézménye jo himevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitishoz vald jogat a
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munkaéltatd jo hirmévét, jogos érdekeit stilyosan sért6 vagy veszélyezteté modon nem
gyakorolhatja.

FELELOSSEGE

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhatd

- munkakéri feladatainak hataridére t6riéné elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

- afelettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktdl eltérd végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseért,

- a munkaeszkozdk, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

- avagyonbiztonsag, a rbizott leltdri targyak és a higiénia veszélyeztetéseért

- a munkaltatdja j6 hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sértd vagy
veszélyeztett magatartdsdért

A pedagdgiai munkdval, az évoda iigyvitelével és mitkodésével kapesolatos — kotelezd
pedagogiai foglalkozasokon feliili — rendszeres vagy esetenkénti teenddit az igazgaté
utmutatasa szerint végzi.

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

munkaltatd koéznevelésben foglalkoztatott
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:
A munkakéri leirdsban foglaltakat magamra nézve kitelezOnek ismerem el. A munkakoéri leiras
egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra
nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam
végzett munkaért és a kezelt értékekért jogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt

targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Nyiregyhaza, .......ccoovvvivrieniiennnns

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

kdznevelésben foglalkoztatott
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‘Mounkakéri leiras
(6vodatitkar részére)

ALAPADATOK

Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé neve

Szervezeti egység neve

Eszterldnc Eszaki Ovoda, 4400 Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.

Feladatellatasi helye

Eszterlanc Eszaki Ovoda, Nyiregyhaza, Tas w.1-3

Munkakore ovodatitkar

FEOR szama: 3410

A munkaidé Heti 40 6ra

Munkarendje Munkarendje kotétt, melynek beosztasat az igazgato

veégzi

Kozvetlen felettesei

Igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd vagy
telephelyfelelds

Munkavégzését meghatarozo
fontosabb jogszabalyok:

2011.évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrdl

20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérd! €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél

363/2012 Kormanyrendelet Az 6évodai nevelés orszagos
alapprogramja

2023.évi LIL térvény A pedagogusok 1j életpélyajarol
401/2023 Korm. rendelet A pedagdgusok 11 €letpalyajarol
szO16 térvény végrehajtdsardl

KOVETELMENYEK

o Lrettségi.
e FElvart ismeretek.
o Szilikséges képességek.

o Epészségiigyi alkalmassdg, blintetlen eldélet.
e Iskolai végzettség, szakképesités.

e Az (voda nevelési és egészségligyl eldirdsainak, belsd szabalyzatainak, tovabba a
munkakorét érintd hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete.
e Pontossag, megbizhatdsdg, tlirelem, segitOkészség, j6 kommunikacids készség.

JOGAIL

o A munkajahoz sziikséges ismeretekhez hozzdjuthat a felettesei tdjékoztatasa ltal.
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Segitséget kérhet szakmai munkdjanak fejlesztése céljabol.

Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

Munkajat felettesel értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

Javaslataival, dtleteivel hozzajaruljon az intézményben folyé munka mindségének
emeléséhez.

Munkaidében sajat mobiltelefonjat csak a legszitkségesebb esetben hasznalhatja.

KOTELESSEGEI

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenésével ¢s kulturalt magatartasiaval a munkakor megfeleld szintl
képviselete.

A kozdsségi egytittmitkodés formainak betartasa.
A gyermekek jogainak dvisa, emberi méltésaguk tisztelete.
Az 6voda zavartalan mikodésének rugalmas munkaiddvel torténd biztositdsa.

Bizalmasan, hivatali titokként kezeli az ovodaval kapcsolatos informéacidkat, melynek
megtartasa etikailag kotelezd szadmara.

Ismeri az intézmény szabélyzatait, az abban foglaltakat igyekszik betartani.

FELADATAI

Munkaja soran eldforduld feladatokat részben 6néllé munkaval részben igazgatdi,
részben igazgato-helyettesi irdnyitassal oldja meg.

KIR rendszerben, az alkalmazottak, gyermekek jogviszonyaval kapcsolatos adatokat
rogziti, kezeli, modositja az igazgatoi utasitdsnak megfeleléen.

Elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcesolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

Vezeti a gyermekenkeénti és csoportonkénti nyilvantartést.

Bejové szamlat érkeztet, koveti a teljesitésigazolast, bejové szamla igazoldsat,
utalvanyrendeletet készit

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Gondoskodik arr6l, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az Ugyviteli rendnek megfeleljencek.

Betartja az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozottakat

Irattari selejtezést végez az igazgatd-helyettes utasitasai alapjan

Kezeli a leltari kimutatast és a hozz4 kapcsolddo adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkéalatokat, leltarozast, selejtezés elékészitését stb.

A szamitogépen elkészitett hivatalos dokumentumokat, tdblazatokat minden esetben
elmenti és elhelyezi a megfeleld mappaba.
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Az e-maileket éranként figyeli, - az dvoda zérva tartési ideje alatt is — és megteszi a
szilkséges intézkedéseket.

Szemeélyl anyagokat rendez az igazgatd utasitasa alapjan.

Az igazgats utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Elvégzi az utazasi igazolvanyok érvényesitésével jaro feladatokat.

Kozremikodik a  személyzeti-  munkatigyi-  ellendrzési  ligyintézésben,
kapcsolattartoként egylittmiikédik a fenntartd illetékes ligyintézojével.

Atveszi a kozérdekt adatot igényls altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetOsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nytjt, majd soron kivill tovabbitja az 6voda igazgatdjanak.

Az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozdi nyilvantartasokat, az
ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket. Betartja az Adatkezelési és adatbiztonséagi
szabalyzatban foglaltakat.

A bérrel kapcsolatos adatszolgaltatidsokat a igazgatdval egyezteti.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz
sziikséges adatokat.

Naponta létszamjelentést készit az élelmezésvezetd felé (9 oraig) a gyermekek étkezési
megrendelését illetéen.

Onélléan, a pénzkezelési szabdlyzatnak megfeleléen végzi a gyermekek étkezési
téritési dijanak beszedését. Amennyiben a pénztiri napon esetlegesen akadalyoztatva
van feladaténak ellatasaban, Ggy a masik évodatitkar 14tja el ezt a feladatot

Az aktudlis hénapot a kdvetkezo honap 5-ig lezarja a Menza-programmal és megkiildi
a gazdasagi irodanak. A vendéglaté vallalat étkezési szamlajat egyezteti a kimutatasok
alapjan.

Kezeli a fénymasold gépet, jelzi, ha szitkséges karbantartani, javitani.

Kilonds figyelmet fordit teljes munkaidejében az dvodai telefon kezelésére. A
telefontizeneteket szoban vagy irdsban atadja az illetékeseknek.

Munkaidében sajat mobiltelefonjat csak a legsziikségesebb esetben hasznéihatja.
Nyugdijazds esetén elokésziti a sziikséges iratokat.

Minden ho els6 napjan atadja a dolgozoknak a jelenléti ivet, amit hé végén Gsszegylijt
€s atad a igazgatonak.

Vezeti a tappénzes és szabadsag-nyilvantartast, melyet minden ho végén egyeztet a
dolgozdkkal és igazgatdval

Intézi az évi SZJA elszamolassal kapcsolatos munkaltatdi feladatokat.

A munkavédelmi szabalyokat maradéktalanul betartja.

Fokozottan tigyel a vagyonvédelemre (pénz kezelése, széf hasznalata, irodak megfeleld
ZAarasa)

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat kdteles
jelenteni az intézményigazgatonak.

Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

208




e Iddészakos feladatok elvégzésére barmikor atirdnyithatdé az intézményhez tartozd
tagdvodakba, telephelyre.

FELELOSSEGE

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelosségre vonhaté

» munkakoéri feladatainak hataridére trténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

o a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktdl eltérd végrehajtasaért,

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

« amunkaeszkdzdk, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért,

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

o a munkéltatdja jé hirmnevének, jogos szervezeti érdekeit sidlyosan sérté vagy
veszélyeztetd magatartisaért.

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

koznevelésben foglalkoztatott munkaltatd
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban illé nyilatkozata:

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanyét atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
jogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetéstiknek megfeleléen hasznélom.

Nyiregyhdza, .......ooooviviiiiiiiiiineinn,

koznevelésben foglalkoztatott

_ Munkakdri leiras
(pedagogiai asszisztens részére)

ALAPADATOK
Kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé neve
Szervezeti egység neve Eszterldnc Eszaki Ovoda (4400, Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.)
Feladatellatasi helye Kinevezésben nevesitve
Munkakore Pedagdgiai asszisztens
FEOR szama: 3410
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A munkaidé

Heti 40 6ra (35+5), melybdl heti 35 orat koteles a
gyermekesoportban tdlteni

Munkarendje

Munkarendje k6tott, melynek beosztasat az igazgatd veégzi.

Kozvetlen felettesei

Igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd vagy
telephelyfelelds

Munkavégzését meghatarozo
fontosabb jogszabalyok:

2011.évi CXC t6rvény a nemzeti kéznevelésrol
20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol €s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

363/2012 Kormanyrendelet Az évodai nevelés orszagos
alapprogramja
2023.évi LIL térvény A pedagogusok Uj életpalyajarol

t0rveny végrehajtasardl

JOGAI

A munkéjahoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tajekoztatasa altal.
Segitséget kérhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.

Részt vehet az intézményben munkakdrének megfeleld szakmai rendezvényeken.

A szakmai munkéjdhoz hasznélhatja az intézmény konyvtarat.

Részt vehet szervezett tovabbképzéseken.

Munkéjanak magasabb szinvonalon torténé végzése céljabol hospitalasi lehetdséggel
élhet,

Személyét, mint a munkatérsi kozosség tagjat megbecsiiljék.

Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

Munkéjat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

Javaslataival, Otleteivel hozzijaruljon az intézményben folyé munka mindségének
emeléséhez.

Munkaidében mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznalhatja, a
nevelémunka hatraltatasa, zavarasa nélkiil. A gyermekek kozott nem hasznalhatja!

KOTELESSEGEI/FELADATAI

Munkéjat kételes a jogszabalyokban meghatarozottak, belsd intézmeényi szabalyzatok
szerint €s a felettesei utasitisdnak megfelelGen végezni.

Az O6vodapedagbgus irdnyitdsa, Utmutatisa alapjdn segiti a csoportban folyd
nevelémunkat.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait, munkajat minden esetben ezek alapjan végzi.
(Hazirend, SZMSZ, Pedagbgiai program)

A kozdsségi egylittmitkddés formainak betartasaval, tiszteletteljes viselkedést tanusit a
munkatarsakkal.

A gyermekek és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

Gondoskodik r6la, hogy kiils® megjelenése gondozott, &polt, az etikai
illemszabalyoknak megfeleld legyen. A ruhédzata legyen az adott tevékenységnek
megfeleld.

A munkakorének ellatdsdhoz szikséges, erkélesileg megfeleld, az adott helyzetben
elvarhaté magatartast tanusit.
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Magatartdsaval, nevelémunkajaval példat mutat a kérnyezetvédelem, a fenntarthatosag
eérdekében, igy folyamatosan figyel viztakarékossdgra, a felesleges energia fogyasztas
mérséklésére.

A munkavédelmi szabélyokat maradéktalanul betartja.

Az ¢Ovodapedagdgusok iranymutatdsa szerint koteles gondoskodni a gyermekek
gondozottsaganak ellatasarol, a fejlodésiik el6segitésérdl.

Tevékenyen részt vesz a gondozasi, testapolasi és étkezési feladatok elvégzésében, a
szokasok, szabalyok megtanitdsaban (magyardz, megmutat, segitséget ad).

Minden tevékenységben az egyéni bandsmod modszerét alkalinazza, figyelembe veszi a
gyermeki sziikségleteket (gondozas, testapolas, étkezés, tanulas).

Az Ovodapedagogus koordindlasaval kozremikodik a parhuzamosan végezhetd
tevékenységek, kezdeményezések, foglalkozasok megszervezésében és
lebonyolitasdban. A sziikséges eszkozoket elokésziti, kiosztja, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében.

Az dvodapedagdgus iranyitdsival kdzremiikodik a lassabban halado, egyéni segitséget
igényld gyermekek megsegitésében. A massag elfogadasdban személyes példaadassal
jar el

Aktivan kdzremiikodik a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a
baleset elkeriilésének kivédésében.

Az  Ovodapedagogus koordindlasdval segiti a gyermekek befogadasdnak
zdkkendmentessé tételét.

A jogszabdlyban altal meghatarozott id6keretben 8.00 dra eltt és a délutan folyaman
onalloan is ellathatja a gyermekek feliigyeletét., ilyenkor teljes feleldsséggel tartozik.
Részt vesz az adminisztracios és az ligyviteli feladatok ellatdsaban.

Részt vesz a sétakon, Uszason, ovi foci és egyéb sportrendezvényeken, kirandulasokon,
gyermekprogramokon.

Csendes pihen6 alatt €s amikor a gyermekcesoportban az ¢vodapedagdgus nem igényli a
segitségct, szemléltetd eszkozoket, dekoracios kellékeket készit.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, és sziikség szerint javitja az 6voda textilidit, babokat,
kényveket, jatékeszkozoket.

Az oOvodapedagogus jelenléte nélkiil a gyermekek testi épségéért teljes korll
felelésséggel tartozik.

Vegyen részt a kozétkeztetéssel kapesolatos feladatokban, felettesei felé jelezze
¢szrevételeit. Kiemelten figyeljen az ételallergias gyermekek étkeztetésére.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munk4jat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

A hivatali titok betartdsa kételez6. Az dvodas gyermekek nevelésével, viselkedésével,
az Ovodai élettel, az 6voda dolgozdival kapesolatos felvildgositast sem szitléknek, sem
kiviilalléknak nem adhat. A gyermekek viselkedésérél, fejlodésérdl érdeklddd szillét az
ebben kompetens 6vodapedagogushoz iranyitja.

Munkaidében a munkafegyelmet megtartja, aktivan tevékenykedik a
gyermekcsoportban.

Kételes tigyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér

Az intézménytdl érkezd e-mailjeit naponta megnézi.

A munkahelyét csak az igazgato, igazgatOhelyettes, illetve tagintézmény-igazgatd,
vagy a telephelyfelelés engedélyével hagyhatja el.
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- Munkaidejét pontosan betartja. Olyan iddpontban jelenik meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor munkaruhdba atltézve, a munkavégzés helyszinén munkavégzésre
rendelkezésre alljon. A munkaidé megkezdése el6tt legalabb 6t perccel hamarabb
érkezik, az intézménybdl a munkaideje betartasa utan tdvozzon.

- Munkaidejérél nyilvantartast vezet, melyet minden hénap utolsé munkanapjan atad az
igazgatd altal kijelolt felelds személynek.

- Szabadsdgigényét irasban nyjtja be az igazgatod dltal kijelslt felelés személynek a
hatalyos jogszabalyok alapjan

- Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat koteles
jelenteni az igazgaté 4ltal kijelolt felel6s személynek és kozvetlen munkatérsanak.

- A munkaidején kiviil sem tantsft olyan magatartést, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja, intézménye jo hirnevének, jogos gazdaségi érdekének vagy a
munkaviszony célidnak veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitashoz valo jogat a
munkaltatd j6 hirnévét, jogos érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem
gyakorolhatja.

FELELOSSEGE

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato
- munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
- a munkaeszkdz8k, berendezési targyak el6irastdl eltérd hasznalatéért, elrontasaért,
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak és a higiénia veszélyeztetéséeért,
- amunkaltatéja jo hirnevének, jogos érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyeztetd
magatartasaért.

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

munkaltatd koznevelésben foglalkoztatott
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo nyilatkozata:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
jogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Nyiregyhaza, ......ccoovvviviiiiiiiiiiiiiiiian

kdznevelésben foglalkoztatott
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- Munkakdri leiras
(dajka részére)

ALAPADATOK

Koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 neve

Szervezeti egység neve

Eszterlanc Eszaki Ovoda (4400 Nyiregyhdza, Tas u. 1-3.)

Feladatellatasi helye

Kinevezésben nevesitve

Munkakdre Dajka

FEOR szama: 5221

A munkaidé Heti 40 éra.

Munkarendje Munkarendje kotott, melynek beosztasit az igazgatd végzi

Kozvetlen felettesei

Igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmeny-igazgatd vagy
telephelyfelelos

Munkavégzését meghatirozo
fontosabb jogszabalyok:

2011.évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatar6l
363/2012 Kormanyrendelet Az 6vodai nevelés orszagos
alapprogramja

2023.évi LIL tdrvény A pedagogusok 0 életpalyajarol
401/2023 Korm. rendelet A pedagdgusok 1y életpalyajardl
$7010 torveény vegrehajtasardl

JOGAI

— A munkéjdhoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tdjékoztatdsa altal.

— Részt vehet az intézményben munkakorének megfelel6 szakmai rendezvényein.

— Segitseget kérhet szakimai munkéjanak fejlesztése céljabol.

— A szakmai munkéjéhoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat,

— Részt vehet szervezett tovabbképzéseken.

— Munkdjanak magasabb szinvonalon torténé végzése céljabdl hospitalasi lehetéséggel

élhet.

—  Személyét, mint a munkatarsi koz6sség tagjat megbecsiiljék.

— Szemelyiségi jogait tiszteletben tartsdk.

— Munkéjat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

— Javaslataival, 6tleteivel hozzajaruljon az intézményben folyd munka mindségének

emeléséhez,

— Munkaidében mobiltelefonjat, csak a legszikségesebb esetben hasznalhatja, a
nevelémunka héitraltatasa, zavardsa nélkiil. A gyermekek kozott nem hasznalhatja!

KOTELESSEGEI/FELADATAIL

— Munka4jéat kételes a jogszabélyokban meghatarozottak, belsé intézményi szabalyzatok
szerint €s a felettesei utasitasanak megfeleléen végezni.

— Ismerje az intézmény alapdokumentumait (Hazirend, SZMSZ, Pedagogiai program,

Munkaterv)

— A munkakérének ellatasahoz szitkséges erkdlesileg megfeleld, az adott helyzetben
elvarhat6 magatartast tanasit.

—  Munkaiddben a munkafegyelmet megtartja.
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A kbzdsségi egyiittmiikddés formainak betartasaval, tiszteletteljes viselkedést tantisit
a munkatarsakkal.

A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
Magatartasaval, nevelémunkajaval példat mutat a komyezetvédelem, a
fenntarthatosag érdekében (folyamatosan figyel viztakarékossagra, a felesleges
energia fogyasztas mérséklésére).

Betegség vagy egyéb munkajat érintd akadalyoztatas esetén koteles az igazgato altal
kijelolt felelGs személyt és a kdzvetlen munkatarsat értesiteni.

Kiilsé megjelenése legyen gondozott, apolt, az etikai illemszabalyoknak megfeleld.
A munkaruhat viselje az adott tevékenységnek megfelelden.

Kételes ligyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér.

Az intézmenytdl érkez0 e-maileket naponta megnézi.

A hivatali titok betartdsa kotelezd. Az &vodds gyermekek nevelésével,
viselkedésével, az ovodai élettel, az dvoda dolgozdival kapesolatos felvilagositast
sem a sziiléknek, sem a kiviilalloknak nem adhat. A gyermekek viselkedésérdl,
fejlodésérol érdeklddd sziildt az ebben kompetens dvodapedagdgushoz iranyitja.

Az dvodapedagdgus tavolléte esetén teljes mértékben felelés a gyermekek testi
Epségéert.

Munkaideje alatt, sziikség szerint, az 6vodapedagdgus igénye alapjan segiti munkajat
a napi tevékenységek megszervezésében, a foglalkozasokhoz a meglfeleld
kériilmények megteremtésében (csoportot atrendezi, szelloztet, eszkdzdket elékészit,
kioszt-elhelyez, feligyeli azokat a gyermekeket, akik a kezdeményezésen nem
vesznek részt).

A jogszabdly altal meghatirozott idében, reggel 8:00 elbtt és a délutan folyamén
onalldan is ellathatja a gyermekek felligyeletét.

C)vja az ovoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
targyakért és az altala hasznalt eszkdzdkért feleldsséggel tartozik.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, és szilkség szerint javitja az 6voda textilidit,
béabokat, jatékeszkozoket. A ceruzak hegyét rendszeresen ellendrzi, hegyezi.

A nap folyaman folyamatosan figyel a levegd cserére. A gyermekek védelme
érdekében a csoportszoba szelldztetésénél kiilonds figyelemmel jar el, tigyel a huzat
elkeriilésére.

A beltéri és kiiltéri névényeket, a csoportjaban taldlhatd kis allatokat folyamatosan
gondozza.

Az Osszevont csoportok mitkddése és a zarva tartas alatt, az éppen akkor dolgozd
dajkak felelésséggel tartoznak az d6voda minden belsé és killsé névényének, valamint
a kis allatoknak a gondozasaért,

A gyermekcsoportban elsddleges feladata a gyermekek gondozésa, a kiilsé
megjelenésiik rendezettségének visszaallitasa, ennek folyamatos figyelemmel
kisérése, az ezzel kapcsolatos tevékenységek elvégzése (testapolas, 6ltozkodeés, WC-
hasznalat, fogapolas, papirzsebkendd haszndlata, fésiilkodés, sziikség szerint segit az
orrtdrlésben, hajat igazit, cip6t kot, nadrag derekdt beigazitja, gombot gombol, ruha
ujjat felgytiri stb.)

Tevékenyen részt vesz a gondozasi, testapolasi €s étkezési feladatok elvégzésében, a
szokasok, szabilyok megtanitdsdban (magyardz, megmutat, segitséget ad).

Minden tevékenységben szlkség szerint, a gyermekek igénye alapjan, az egyéni
banasmdd modszerét alkalmazva segit. A méssig elfogaddsiban személyes
példaadéssal jar el.

A gyermekek oltdztetése utdn az 61t6z6t rendjét helyreéllitja, szelldztet.
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A reggeli 6rakban, a gyermekek udvaron valo tartézkodasa elétt ellendrzi az udvart
megfeleldségét, tisztasagat, sziikség esetén javitsa azt. Elokésziti a szikséges
eszkdzoket, udvari jatékokat. Folyamatosan figyelemmel kiséri az udvari jatéktarolok
rendjét, sziikség esetén helyredllitja azt.

A gyermekek étkeztetéscéhez kapcesolodo feladatokat ellatja

Elékészil a tizéraizashoz, uzsonnazishoz. Tizéraindl a folyamatos részvételt
koordindlja. Figyel arra, hogy minden gyermek lehetdséget kapjon az étel
elfogyasztasdhoz. Kozben ligyel a gyermekek testipoldsi teendGinek ellatdsara.
Tizbrai €s uzsonna utdn felsepri a csoportszobat, letdrli az asztalokat, az edényeket
elrendezi, visszaviszi a konyhéra.

Elokésziil az ebédeltetéshez, eszkdzoket el6készit, a napi étlapnak, étkezésnek
megfelelden megterit. Segiti, koordinalja a naposok, feleléstk munkéjat, az ételeket
kiosztja.

Az étel bekészitésekor meggy6z0dik arrdl, hogy a konyhabol kiadott étel
hémérséklete megfelel-e, nem okozhat-e forrazésos balesetet. Ugyel arra, hogy forrd
ételt és az étkezdkocsit feltigyelet nélkiil a gyermekek kézelében ne hagyja senki.

A kozétkeztetéssel kapesolatos feladatokat aktivan és koriiltekintden végzi,

felettesel felé jelzi észrevételeit. Kiemelten figyel az ételallergias gyermekek
étkeztetésére.

Az ebédeltetés befejezése utan a csoportszobat elokésziti, felsepri, sziikség esetén
felmossa, az asztalokat letdrli, atrendezi a termet a pihenéshez, szelldztet. A
gyermekek lefektetésében, pizsamadba 4t6ltdztetésében részt vesz.

A gyermekek pihenése alatt elsdsorban takaritasi feladatokat lat el. A mosddkban,
folyosokon, mellékhelyiségekben alapos tisztitast, fertotlenitést végez. A kozOs
helyiségek rendjéért és tisztasagaért beosztas szerint felelds. A dolgozdk kéztorldjét
sziikség szerint cseréli. Elokésziil az uzsonndhoz, bekésziti a talald szekrénybe a
masnapi étkezéshez sziikséges edényeket, eszkdzdket. Segit a foglalkozashoz és
dekoralashoz sziikséges eszkdzik elkészitésében. J6 1dS esetén az udvart alkalmassa
teszi a délutani jatéktevékenységhez.

Az ébresztéskor segiti a gyermekek 6ltézkodését, az dgytakardkat megigazitja, az
agyakat a tarold szekrénybe rakja. Segiti a gyermekek testipolasi teenddinek
cllatasat.

Az udvari jatékok tisztasdgat folyamatosan figyelemmel kiséri.

Az udvari jatéktevékenység befejeztével a gyermekekkel kozosen helyére rakja a
jatékeszkozoket. Ugyel a balesetek elkeriilésére, arra, hogy gyermek a jatéktdrold
helyiségbe ne menjenek be.

A délelotti orédkban az Gvodapedagogus dOtmutatdsa alapjan tevékenykedik a
csoportszobai €s az udvari jatéktevékenység ideje alatt egyarant. A gyermekcsoport
udvaron valé tartézkodésa alatt a gyermekeket sziikség esetén bekiséri a mosdoba,
oltozdbe.

Meleg iddjaras esetén, az udvaron a folyadék folyamatos biztositasdra kiilonds
gonddal tigyel. A gyermekek zuhanyoztatdsdval, pancsolaséval kapcsolatos
feladatokat ellatja.

A délutani ordkban 16.30.-ig a gyermekcsoportban tevékenykedik, majd ezutén a
mellékhelyiségeket takaritja.

A csoportszoba a takaritisdhoz akkor kezd hozza, amikor mar gyermek nem
tartozkodik a csoportszobaban.

Szirkliletkor a bejarati vilagitast izembe helyezi, majd a takarékossag elvének
figyelembevételével reggel lekapcesolja.
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Alaposan ¢s rendszeresen szelldztetve takarit, portalanit, minden nap kiporszivozza a
szényeget, felporszivozza a parkettat, a radidtorok aljat, és fertStienitd folyadékkal
felmossa a padl6t.

Az ablakokat sziikség szerint portalanitja, tisztitja, a szekrényeket szitkség szerint
rendezi, az edénytarold szekrényeket folyamatosan rendben, tisztan tarja.

A gyermekek jatékeszkozeit, a gyakori érintkezési feliileteket sziikség szerint, a
jarvanyligyi szempontok és rendeletek figyelembevételével folyamatosan fertétleniti,
tisztan tartja.

A gyermekek jatékeszkozeit negyedévente alaposan fertétleniti.

A munkavédelmi szabalyok betartasaval a vegyszerek hasznalatara, taroldséra
kiiloénos gondot fordit.

Minden dajka a sajat csoportjanak és a hozz4 tartozd mellékhelyiségeinek a rendjéért
¢s tisztasagaért felel.

Figyelmet fordit arra, hogy a haztartasi gépek mikodtetése, hasznalata csak az arra
kijelslt helyen megengedett, mig a csoportszobdkban, a gyermekek o6ltézdjében,
mosddjdban a hasznalatuk szigorian tilos (kavéfézo, mosdgép, centrifuga, vasald
stb.}!

A csoport életével dsszefiiged sétdkon, Uszason, ovi-focin, sportrendezvényeken,
kirdanduldsokon, gyermekprogramokon részt vesz. A gyermekek kiséretét dvodan
belill szitkség szerint végzi.

Sziikség szerint besegit a kiilsd, kerti, udvari feladatok ellataséba is.

Egész munkaideje alatt felelds a kapuk nyitdsdért-zarasaért. Déleldtt 9 orakor a
bejarati kapukat kételes kulesra zarni, majd ebéd el6tt kinyitni.

Felelds az épliletbd] vald tdvozas utan a nyilaszardk biztonsdgos bezarasaért, ennek
elmulasztidsa miatt keletkezett kar anyagi kartéritésére kotelezheto.

A munkahelyét csak az igazgatd, igazgatdhelyettes, vagy tagintézmény-igazgatd
vagy a telephelyfelelds engedélyével hagyhatja el.

Munkaidejét pontosan betartja. Olyan id6pontban jelenik meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor munkaruhaba atéltézve, a munkavégzés helyszinén munkavégzésre
rendelkezésre élljon. A munkaidé megkezdése el6tt legalabb 6t perccel hamarabb
érkezik, az intézménybdl a munkaideje betartasa utin tavozzon.

Munkaidejérdl nyilvantartast vezet, melyet minden hénap utolsé munkanapjan atad
az igazgatd altal kijelolt felelds személynek.

Szabadsagigényét irasban nyujtja be az igazgato éaltal kijeldlt felelos személynek a
hatalyos jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Munkéjarél  beszamoldsi  kotelezettséggel — tartozik  az  igazgatOnak,
igazgatOhelyettesnek, illetve a tagintézmény-igazgatonak, vagy telephelyfeleldsnek.

A munkaidején kiviil sem tan0sit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja, intézménye jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitashoz valdé jogat a
munkéltatd j6 hirnévét, jogos érdekeit stilyosan sért6 vagy veszélyezteté médon nem
gyakorolja.

FELELOSSEGE

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhatd
munkakdri feladatainak hataridore térténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a felettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktél eltérd végrehajtasaért,
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a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- avagyonbiztonsdg, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

- a munkaltatdja jo himevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sérté vagy
veszélyeztetd magatartisaért.

Nyiregyhéza,

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

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

munkaltato kéznevelésben foglalkoztatott

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:

A munkakdri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példéanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért

jogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Nyiregyhaza,

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

kéznevelésben foglalkoztatott
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Eszterlanc Eszaki Ovoda Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat 2025.

2.5z fiiggelék
FUGGELEK
Kérelem az 1. tipust diabétesszel rendelkezé gyermek ellatasara
Tisztelt Igazgato Asszony!
ATUHIOtE e e e e (szliletési nev:
ey SZilletési hely, 1d0 e ,
................ , anyja neve: e e e eaees)

vereeeneens SZAmM alatti

1aKO0S, MUNE 8 oot s e e s s e s e sreerreeaees nevil gyermek szitletési
hely, 1 [« FRTOTOUOPIURUUPRUTORIOOO , e e eanen anyja neve:
S

sziilldje/mas torvényes képviselbje/gondviseldje (a megfeleld aldhiizando) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel éI6 gyermekem Gvodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) es az Eltv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljardsnak megfeleléen 20....
.................... -0l a kérelmemhez csatolt ...
egeszségligyl intézmeény altal kiadott €s az abban megfogalmazott szakmai iranymutatas
alapjan gyermekem szamara az eldirt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

D AUINL: e e e e

szill6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tand

egylttes jelenlétében.

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

Tant 1. alafrasa Tant 2. alairasa
Neve nyomtatott betlivel: Neve nyomtatott betiivel:
Lakcime Lakcime:

...........................................................................................................
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Eszterldnc Eszaki Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabélyzat 2025.

3.sz. fuggelék
FUGGELEK
MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ALUHIOtt oo e bvodaigazgato............ (nev)

munkakori leirdsanak mellékleteként (azzal egyltt kezelve) megbizom

..................................................... (név) OJvodapedagégust, dajkdat, pedagogiai
asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (lg) Dbekezdésének felhatalmazasa, tovabba,

.............................................. szamu orvosi eliras alapjan, a sziilovel, (vagy térvényes

képviseldvel), a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetett,
................................................................................ nevii kisgyermek szdméra a

vércukorszint szitkség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idokdzonként

eloirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Datum:
Ph

igazgato
NYILATKOZAT

ATUHTOtE e (név) ovodapedagogus,
dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerll teljesitéséhez, az /-es
tipustt diabétesszel él6 gyermekek és csalddjaik életkoriilményeinek tovabbi javitdsardl szolo
1144/2021. (I, 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatisi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kdvetden az 1-es tipust

diabétesszel él6 gyermekek dvodakban, térténd tamogatasat biztositani tudom és vallalom.

ovodapedagdogus, dajka, pedagdgiai asszisztens
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Eszterlanc Esaki Ovoda Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat 2025.

4.sz fliggelék

Tajékoztaté az dvodan kiviili, digitalis munkarendben valé részvétel
soran megvalasulo adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziiletési ido, telefonszam, egészségligyi allapotra vonatkozo adat, a
mobiltelefonok IMEI szdma (Nemzetkdzi Mobileszkdz Azonositd) a szamitdgép IPcime,
a gyermekekrdl késziilt fénykép, videofelvétel, a kiilonbdzo oldalakon hasznalt jelszavak,
a bankkartya PINkodja, GPS koordinatak (amibél lehet kivetkeztetni, hogy rendszerint ki
¢és mikor indul el otthonrdl, hova jar dvodaba, mikor és merre megy 6voda utdn) stb.
Személyes adatok alkalmasak egy konkrét személy azonositisara, azaz ezek az
informacidk egyéni, érzékeny, a személyhez kozvetleniil kéthetd adatok. Példaul a név,
sziiletési datum, lakcim €s csaladi allapotra vonatkozo6 informacidk személyes adatoknak
mindsiilnek. Kulonleges adatok még érzékenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség,
politikai vélemény, vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z0dés, szexudlis élet vagy
egeszsegi allapot.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot kézvetit
a személyrdl, a szokasokrol, a maganéletrol.

Ki az adatkezel6?
Az 6vodai nevelés sordn a gyermeck személyes adatainak adatkezelGje a kdznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelové vilhat, ha
masok személyes adatait régziti, térolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezel6 felel a nila 1évé személyes adatok jogszerii
kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?

Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsiil példaul,

ha:

e hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik t6link, hogy adjuk meg a
bankszamlaszamunkat, felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példdul a bankszamlaro! pénzt vesznek le, hozzaférhetnek a
levelezéslinkhdz, a kdzdsségi tereken 1étrehozott profiljainkhoz stb.

e Lkartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogéplinkre megszerzik a
jelszavakat, kddokat

e az internetre feltdltik a mdsrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
ehhez hozzajarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megelézni a személyes adatok jogellenes fethasznalasat?

¢ Csak tudatosan hasznaljuk az online kdrnyezetet, senki ne tegyen kézzé magarol
olyan fényképet vagy videot, amit barki el6tt szégyellene vagy kellemetleniil érintené,
ha mas 1atna!

e Ne készitsink, és féleg ne tegyiink k6zzé masrdl sem fényképet hang- vagy
videdfelvételt, az elozetes hozzajarulasa nélkiil!

° A kiilonb6zé internetes oldalakon lehetéleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal hasznalatdhoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat, de
a fénykeépekhez hozzaférés mar nem indokolt) Legyen mindig gyanus, ha til sok
adatot kérnek t6llink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!
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e Frdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhetd adatkezelési tdjékoztatét,
amib6l megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakir6]l fényképet, hangfelvételt, videdfelvételt készitlink, Osszegy(jtjik az
egyéb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszdm stb. akkor személyes adato(ka)t
kezelink, igy adatkezel6vé valunk. Ha mindezt kizarélag magunknak, személyes
hasznélatunkra végezziik, akkor arra kell kiildndsen odafigyelntink, hogy mdsok ne
szerezhessék meg t6liink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozod jogszabalyi eldirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tdjékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljén felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az
elkésziilt felvétel tovabbitdsa, megosztisa vagy az internetre feltéltve annak lehetéve
tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld Osszes érintett
beleegyezésével, hozzjarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskort esetében a
szlilé adja meg a hozzdjarulast!

e Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a
hozzajarulasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegytik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasanak, kozzétételének
(kezelésének) kivetkezményei
A maganéletink és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztik, hogyan
kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezellink, hanem azt is, hogy mi torténik
akkor, ha megszegjiik a szabalyokat.
A Polgari Torvénykonyv szabilyozza, hogy un. sérelem dijat kévetelhetnek t6liink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzajarulas nélkiil) készitiink valakirdl fényképet vagy
hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznéljuk fel az elkésziilt felvételeket.
A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal vald visszaélés
stilyosabb formadival és ezeket blincselekménnyé nyilvanitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozé eldirasokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament és
Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsar6l, valamint a
05/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl) és az Imfo torvémy. (2011. évi CXIL
torvény az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informacié szabadsagrél) tartalmaznak.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag (NAIH) feladata, hogy
ellenérizze a személyes adatok helyes felhasznalasat. Szabalytalan adatkezelés esetén
mérlegelés utan akar tobb millié forintos adatvédelmi birségot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?
o  Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrol, gyermekekrdl vagy pedagdgusokrol valaki
a hozzajarulasunk, vagy a pedagégus hozzijarulasa nélkiil hoz nyilvanossagra
személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiloknek és az 6vodéanak, vagy
kérjlink segitséget a csoportvezetd dvodapedagogustol!
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Eszterlanc Eszaki Ovoda Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 2025.

e Azinternetes oldalak tizemeltet6i kitelesek megvizsgélni és elérhetetlenné tenni azon
tartalmakat, amelyek jogosulatlanul kertiltek feltéltésre. Be kell jelenteni szdmukra
ezeket a tartalmakat és kérni kell a térlésiiket.

A személyes adatkezeléssel kapesolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih.hu: ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.

Tajékoztaté az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben vald részvétel soran
megvaldosulo adatkezelésrol

Az oOvodan kivilli, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatas a mar megszokott,
napirendtdl eltérd adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az dvodaban érvényesiil$ éltaldnos
adatkezelési szabalyokon til az online térben megtartott foglalkozasok sordn is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatas is. A foglalkoztatotti jogviszonnyal €s a munkaviszonnyal ©sszefliggd
adatkezeléssel kapcsolatos intézményi feladatokat a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011, évi
CXC. torvény (Nkt) é&s a 2023, évi LIL torvény (Puétv) a pedagogusok 11j €letpalyajarol
jogszabalyok szabalyozzak.

Az adatkezelés jogi hattere
Az adatkezelésre vonatkozdan szamos jogszabaly tartalmaz kételezd eldirasokat. Ezek koziil

az egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szdmos esetben az Info tdrvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az dvodan kiviili, digitdlis munkarendben megvaldsuld nevelés-oktatds soran a személyes
adatok kezelését az elébb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszerfien
lehetévé az 6voda, mint kéznevelési intézmény (adatkezeld)szamara.

Az un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatds
keretében végzett feladatok végrehajtasdhoz sziikséges. A pedagdgusok az oktatisi-nevelési
feladatuk elvégzeése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat sordn kezelt személyes adatok, igy kiilondsen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
e azingyenes ¢&s kotelezo alapfoku jog biztositasa
e akoOznevelési intézmény jogszabalyban meghatirozott feladatainak ellatasa, és
o a digitalis munkarendben végzett oktatdsi tevékenység ellatdsdval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartds, az ismeretek dtaddsa és az ismeret vagy jelenlét
ellenérzése.
Csak a fent meghatérozott célok elérése érdekében és azzal ardnyosan lehet kezelni az oktatas

sordan keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozé alapelveket,
biztonsagi eléirasokat.

Az adatkezelés idétartama

Az adatkezelés alapvetben az adatkezelési cél megvaldsulasaig tart. Ezért az évodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatas soran keletkezett, a gyermekekrdl késziilt,
elkiildstt fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagdgus az értékelés

megtorténte utan, de legkés6bb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithaté modon
torélni koteles.
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Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az Gvoda falain beliil torténik, a
biztonsdgos kdrnyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk(z0k, adattdrak, belépési
jelszavak stb. illetéktelenck (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek szlil6i feltigyeletet gyakorlé személy) altal
megkiildstt/feltsltott videdk adathordozdra térténd kimasolasat.

A pedagodgust a gyermekkel kapcesolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasédban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapesolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetoségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositdsa, illetve azokrdl mésolat
kiadasa is az érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorlos személy) személyének
azonositasdhoz kotott.

Kiskor gvermek esetén, a sziiléi feliigyeletet gyakorld személy gyakorolhatja ezeket a jogokat.
Az adatkezel6, az érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal benyujtott, az
ot megilletd jogosultsigok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak beny(jtasatdl szdmitott
legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonét napon beliil elbirdlja és dontésérdl a kérelmet
benyujtét irasban vagy elektronikusan benytjtott kérelem esetén elektronikus Gton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) a kdznevelési
intézményhez, mint adatkezeldhoz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy az
6vodan kiviili, digitalis munkarendben végzett feladatellatas sordn késziilt-e a gyermekrdl
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezelohdz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbdl, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel
a gyermekrél, tovabba arrdl, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a gyermek mely
személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovébbitotta a gyermek személyes
adatait.

Helyesbitéshez valé jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald jogénak gyakorlasa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:
A gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorlé személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezel§ a

személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt céllal dsszefliggésben nem
megfelelden kezelné.

Torléshez vald jog:

A tajékoztatéban ismertetett adatkezelés kapesan a gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorlo
személy) csak akkor élhet a torléshez vald jogaval, ha az adatkezeld kéznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretébenvégzett feladata végrehajtdsahoz az adat nemsziikséges.
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A zarolashoz (adatkezelés korlatozasihoz) valé jog:

A gyermek (sziiloi felligyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezelonek mar nincs sziksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés
ellen. Ez utdbbi esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amfg megallapitisra nem
keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elstbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

Jogorvoslathoz valé jog:
Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapesolatos jogai, az adatkezelo a
gyermek személyes adatainak kezelése sordn megsértette a hatdlyos adatvedelmi
kovetelményeket, akkor
= az dvoda igazgatdjdhoz, mint adatkezeldhoz lehet fordulni, vagy
= lehet kémni a Nemzeti Adatvédelmi és Informécid szabadsig Hatdsag (Szekhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugvyfelszolgalat@nath.hu) vizsgalatat,
tovabba
= lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birésaghoz fordulni.

Datum:

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

intézményigazgatd

Ph
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