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a neveldtestiilet bevonasaval (Nkt. 25. § (1)
Legitimacios eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szereplé a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositdsara vonatkozo helyi szabalyokat a sziil6i szervezet

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban véleményezte és tdmogatja annak megvalositasat.

----------------------------------------------------------------

Sziiléi Szervezet elndke

Tovabba
A nevelomunkat segité alkalmazottak a Szervezeti és mikodési Szabalyzat tartalmarol a

tajékoztatast megkaptak

Nevelomunkat segit6 alkalmazottak nevében

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése ltal felhatalmazva, a Tiindérkert Keleti Ovoda Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatit a fenntarté: Nyiregyhaza Megyei Jogti Véaros Onkormanyzata
hatdrozatival jovéhagyta.

A fenntart6 képviseletében
Ph

A dokumentum jellege: Nyilvinos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)— és az Nkt. 25. § (1)

Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1)
Megtalalhaté az 6voda honlapjan: www.tunderkertkeletiovoda.hu
Hatalyos:2025.02.13..-t6] visszavonasig.

Ervényes: 2025.02.13..-t61 visszavondsig.

Verzioszam: 1/2025

Késziilt: 3 példany

Tktatoszam: 14/2025-1




A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

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

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

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
(Avr)

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

A Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

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

2015. évi LVIL. térvény az energiahetékonysagrol

2012. évi 1. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informdcios Onrendelkezési jogrél ¢és az
informécioszabadsagrol (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

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

1993. évi XCIIIL. torvény A munkavédelemrdl

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

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

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

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

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

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények
miikddésérdl

Az egyenld banasmoédrol és az esélyegyenldség elomozditasardl szolo 2003. évi
CXXV. torvény



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

e 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagbgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgéaltatasokban valo kozremiikodés feltételeirdl

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

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

szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevok  juttatdsairdl  és

kedvezményeirdl

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tAmogatasarol

Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartdzkodas alapvetd szabalyairol

sz016 eldirasaira

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

o 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€pd azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol

e 1992, ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak ¢€s lakcimének
nyilvantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l ¢és
miukddésiik feltételeirdl

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

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérél ¢és az ilyen adatok szabad daramlésarol, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) *

e (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

o Az egészségiigyrdl sz6lo 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

e Neveldtestiileti hatarozatok

e Igazgatoi utasitdsok

Az o6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi_igeny
u_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

e A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek nemzetisegi_oktat
ashoz
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

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

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

1.2. Az SZMSZ célja

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

1.3. Az intézmény jogszeru mitkodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagobgiai program
e Szervezeti és mitkddési szabalyzat
e Hézirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hatély).

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

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a nevelGtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés
szerinti iddpontban 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a



fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimi fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba €s hatarozatlan iddre, visszavonasig szol. Ezzel
egy idében hatalyat veszti a 2024. évben jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgélata évenként,
illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Modositasa az igazgatd hataskore, a nevelOtestiilet
bevonasaval.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgéalo vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsigokat az alapitéo okirat és mas
fenntart6i, tovabba mitkddtetdi dokumentumok hatdrozzak meg.

2.1.1. A kéltségvetési szerv neve: Tiindérkert Keleti Ovoda
A koltségvetési szerv székhelye:

Ovoda megnevezése Tiindérkert Keleti Ovoda
OM azonositod 033127
Ovoda cime 4400 Nyiregyhaza Kert koz 8.
E-mail tunderkert@netra.hu
Honlap tunderkertkeletiovoda.hu
Igazgato Torok Edit
Intézmény Cim Elérhetoség Vezet6
Székhelyintézmény | 4400 Nyiregyhaza | tunderkert@netra.hu Torok Edit
Kert koz 8. 42-512-941 Darainé Petho I1diko
ig.h..
Babka Beéta ig.h.
Kikelet 4400 Nyiregyhaza | ovi.kikelet@gmail.com Molnar Eva
Tagintézmény Fazekas Janos tér | 42-512-923
25.
Ligeti 4400 Nyiregyhaza | ligeti@netra.hu Hagymasiné Kovacs
Tagintézmény Liszt Ferenc u 32- | 42-512-922 Melinda
34.
Margaréta 4400 Nyiregyhaza, | margareta@netra.hu Sajtosné Papp
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Tagintézmény Fazekas Janos tér | 42-512-925 Zsuzsanna
14. Szabo Zita ig.h.
Nefelejcs 4451 Nyiregyhaza- | nefelejcs(@netra.hu Kotan Miklosné
Tagintézmény Oros, Deak Ferenc | 42-512-924
u. 2.
Orgonasip 4400 Nyiregyhaza, | orgonasipovi@gmail.com Horvath Judit
Tagintézmény Czuczor Gergely | 42-952-899
utca 2.
Szazszorszép 4400 Nyiregyhaza | tkoszazszorszep@gmail.com Mohacsiné Besenyei
Tagintézmény Pitypang utca 2/a 42-512-926 Valéria
Koszoru uti 4400 Nyiregyhaza | tunderkert.koszorul 0@gmail.com | Korodi Agnes
Telephely Koszoru 1t 10. 42-512-927
Elet uti Telephely | 4400 Nyiregyhaza | oros.elet30@gmail.com Sitkuné Csonka Edit
Elet ut 30 42-512-928

2.1.1. A Kkoltségvetési szerv alapitasanak datuma:

2.1.2.

1998.04.01. (Alapitoé Okirat alapjan)
Létrehozasarol rendelkezo hatarozat: 86/2011. (V.31.) szamu kozgytilési hatarozat

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Megnevezése: Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgytilése
Cime: 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

2.1.3. A Kkoltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 | Szazszorszép Ovoda 4400, Nyiregyhaza, Kalloi utca 109/a
2 | Ligeti Tagintézmény 4400, Nyiregyhaza, Liszt Ferenc utca 32-34
3 | Kikelet Ovoda 4400, Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 25.
4 | Nefelejcs Ovoda 4551, Nyiregyhéaza, Dedk Ferenc utca 2
5 | Margaréta Ovoda 4400, Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 14.

2.1.4. A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai nevelés

Gazdalkodasi besorolasa: Onalléan miikddd koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasigi
feladatait az Eszterlanc Eszaki 6voda latja el.

Szakagazati besorolas szakagazat szama: 851020

Szakagazat megnevezése: Ovodai nevelés

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény 8.§ (1) bekezdés alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az Ovodai nevelés a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magaban foglald foglalkozasok keretében
folyik.

2.1.5. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 Ovodai nevelés
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2.1.6. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal
1d6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.

2.1.7. A Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése
Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkciéo megnevezése
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald

gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes dvodai
¢letet ativeld foglalkozasokat és a gyermek
napkozbeni ellatasaval osszefiiggd feladatokat is
magaban foglalo 6vodai nevelési
tevékenységgel 0sszefliggd feladatok ellatasa.
Feladatmutato: 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek létszama targyév oktdber 1-jén (f0)
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
5.8 (1)

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai a) az 6vodai nevelés szakasza, a gyermek
feladatai haroméves koraban kezdddik, ¢és addig az
idépontig  tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,

Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
kéznevelésrol

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

e 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol
és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol
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e A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a

091120 Sajatos nevelési igényii
gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

nemzeti  kdznevelésrdl  sz6lo  tdrvény
végrehajtasarol
e Pedagogiai Program
Jogszabaly:
A 2011. évi CXC torvény a nemzeti

koznevelésrdl 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényll gyermek az a
kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a
szakértdi bizottsadg szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi, ¢€rzékszervi (latasi, hallasi),
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes eldfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral
(stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
Jogszabaly: Az 6voda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatiarozé utmutatasok
(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényl
gyermekek nevelésének irdnyelve

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

Tovabbi feladatok lehetnek az alapité okiratban, amit a fenntarté meghataroz

091140 Ovodai nevelés, ellatas
miukodtetési feladatai

Idetartozik:

— az dvodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos
nevelési igényli gyermekek ovodai nevelését
ellatasat is) koznevelési térvény szerinti
miikodtetési feladatainak ellatasa.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

Idetartozik:

— az Ovodai ellatottak ¢és a koznevelési
intézményben ellatottak biztositott
étkezéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa.

részére

096025 Munkahelyi étkeztetés
koznevelési intézményben

Idetartozik:

— a koznevelési intézményben a pedagodgusok
biztositott
étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatasa.

és mas munkavallalok részére
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2.1.8. A koltségvetési szerv miikodési kore:

Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriiletén beliil a Kozgytlés altal
meghatarozott felvételi korzet.

2.1.9. A koltségvetési szerv igazgatéjanak megbizasi rendje
Jogszabaly:

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatdi, fOigazgatdi palyazati eljaras
elokészitésével Osszefiiggd feladatokat — ide nem értve a palydzati feltételek
meghatarozasat

b) a koznevelési intézményt fenntarté telepiilési onkormanyzat
jegyZ6je9

e A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes
igazgatoi megbizas is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1)
bek.

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas
nélkiil a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és
miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatasi intézményben az
igazgatdi (féigazgatoi) megbizas feltételeit.

Onkormanyzati fenntartisa intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési

onkormanyzat dont az intézmény

¢) igazgatdjanak megbizasarol, megbizasanak visszavonasarol.

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatoja
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzddés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolas ¢és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint
a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a Kkoznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.

2.1.10. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1. | Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LII. torvény a pedagégusok
pedagogus uj életpalyajarol
2011. évi CXC Nkt.

2. | 6vodaban a nevelést kozvetleniil segito | 2023. évi LIIL torvény 3 § 25. pont a) —j)

munkakor alpontjdban meghatarozott munkakort
betoltd személy,
a) dajka, 3§ 25. pont a)
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Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

¢) pedagbgiai asszisztens,

3§ 25. pont ¢)

d) gyogypedagdgiai asszisztens,

3§ 25. pont d)

g) intézményi titkar 6vodaban

3§ 25. pont g)

Koznevelési dolgozdi munkaviszony

2023. évi LII. torvény 3 § 15. pont

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatdlya ald nem tartoz6, Ovodéban a
nevelést kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott ~munkavallalo ¢és a
miuszaki, kisegitd munkakorben
foglalkoztatott munkavallalo

Karbantarto, konyhai dolgozo

3. melléklet a 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelethez B
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2.1.11. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkodése:

FENNTARTO
Eszterldnc Eszaki Ovoda Tundérkert Keleti Ovoda 7 Polgdrmesteri Hivatal
Gondnoksdga Székhelyintézmeény 1 | Ellendrzési Osztdly
¥
Igazgato helyettes Igazgato »|  Igazgato helyettes
'd
Kikelet Ligeti Margaréta Nefelejcs Szdzszorszép Orgonasip

Tagintézmény Tagintézmény Tagintézmény Tagintézmény Tagintézmeény Tagintézmény

.

v g v

Koszort uti Telephely Elet iti Telephely VEZETO]
g SZINT

, o an g KOZEP-|
Szakmai Munkakézdsség ———

SZINT|

Ovodapedagdgus Ovodapszicholégus PEDAGOGIAL
SZINT

Ovodatitkdr

UGYINTEZES

Bl PEDAGOGIAI
Dajka cadagogial MUNKAT SEGITO
Asszisztens __ SZINT

EGYEB
ALKALMAZOTT
Konyhai kisegitd Karbantartd SZINT |
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2.1.12. A koltségvetési szerv fenntartojanak

2.1.14.1. megnevezése: Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata
2.1.14.2. székhelye: .4400, Nyiregyhaza, Kossuth tér 1

2.1.13. A koltségvetési szerv
2.1.15.1. tipusa: Ovoda.

2.1.15.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelés.

2.1.15.3. gazdalkodasaval osszefliggd jogositvanyok: A koltségvetési szerv eldiranyzatai
felett rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezik. Az intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat az Eszterlanc Eszaki Ovoda (4400,
Nyiregyhéza. Tas utca 1-3.) latja el.

2.1.14. A koltségvetési szerv telephelyei és tagintézményei

A feladatellatasi hely megnevezése A feladatellatasi hely cime
1. Tiindérkert Keleti Ovoda 4400 Nyiregyhaza
Ligeti Tagintézmény Liszt Ferenc u 32-34
Tiindérkert Keleti Ovoda 4400 Nyiregyhaza
Kikelet Tagintézmény Fazekas Janos tér 25
Tiindérkert Keleti Ovoda 4451 Nyiregyhéza-Oros,
Nefelejcs Tagintézmény Dedk Ferenc u. 2.
Tiindérkert Keleti Ovoda 4400 Nyiregyhaza,
Margaréta Tagintézmény Fazekas Janos tér 14.
Tiindérkert Keleti Ovoda 4405 Nyiregyhaza
Szézszorszép Tagintézmény Pitypang utca 2/a
Tiindérkert Keleti Ovoda 4400 Nyiregyhaza,
Orgonasip Tagintézmény Czuczor Gergely utca 2.
Tiindérkert Keleti Ovoda 4400 Nyiregyhaza
Elet uti Telephely Elet ut 30
Tiindérkert Keleti Ovoda 4400 Nyiregyhaza
Koszoru uti Telephely Koszorua ut 10.
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2.1.15. A feladatellatasi helyenként felvehetdo maximalis gyermeklétszam

A feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam
1. | Tiindérkert Keleti Ovoda 260 6
Székhelyintézmény
2. | Koszoru uti Telephely 56 16
3. Elet ti Telephely 56 16
4. | Kikelet Tagintézmény 224 16
5. | Ligeti Tagintézmény 120 £6
6. | Margaréta Tagintézmény 240 16
7. | Nefelejcs Tagintézmény 90 16
8. | Orgonasip Tagintézmény 90 16
9. | Szazszorszép Tagintézmény 168 6
Osszesen 1304 £6

2.1.16. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés funkcioja,
szama | alapteriilete joga vagy a célja
(m2) vagyon
hasznalati joga

1. | 4400, Nyiregyhaza, Kert | 4080/2 8730 m? hasznalati jog 6voda
koz 8.

2. | 4400 Nyiregyhaza 2999/7 3529,5 m* hasznalati jog ovoda
Liszt Ferenc u 32-34

3. | 4400 Nyiregyhaza 22201/47 5882 m? hasznalati jog 6voda
Fazekas Janos tér 25

4. | 4451 Nyiregyhaza-Oros, 12382, 2787 m? hasznalati jog ovoda
Dedk Ferenc u. 2. 12379/9

5. | 4400 Nyiregyhaza, 22200/2 6501 m? hasznalati jog 6voda
Fazekas Janos tér 14.

6. | 4405 Nyiregyhéza 9689 4354 m? hasznalati jog 6voda
Pitypang utca 2/a

7. | 4400 Nyiregyhaza, 3504/1 3975 m? hasznalati jog ovoda
Czuczor Gergely utca 2.

8. | 4400 Nyiregyhaza 11861/1 2917 m? hasznalati jog 6voda
Elet Gt 30

9. | 4400 Nyiregyhaza 26753 2994 m? hasznalati jog 6voda
Koszora ut 10.
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2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kkiilonleges
eldirasok

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyité szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Eszterlanc Eszaki Ovoda Gazdasagi Szervezete, valamint az 6voda kozott
meglévoé mindenkor hatadlyos Munkamegosztasi Megallapodas alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol részben
onalloan miikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
idészakéban meg kell hatarozni:

® azeszkoz (vagyontargyak, beszerzesi, felujitasi) sziikségletet,
® mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
0 feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiaddsokat, és a személyi juttatdsok
utani jarulék kiadasokat,
¢ a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatdjanak dontése, ¢és a munkavallalok munkakdri leirasaban
meghatarozottak alapjan: az 6vodatitkarok, pedagdgiai asszisztensek és a Gazdasagi szervezet
dolgozoi az érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a
hazipénztar kezelésére jogosultak.

Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

e az oOvoda igazgatdja ¢és helyettese kotelezettségvallaldsi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az igazgaté altal meghatarozott személy: gazdasigvezetd vagy
gazdasagvezetd helyettes jogosult. Ellenjegyzési jogéaval élve aldirasaval igazolja,
hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerd,
valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A feladatellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.2.2. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
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illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrél, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

0 az adott eldiranyzat az eddigi ¢s a még varhatd teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
o a kotelezettségvallalds dokumentuméban a pénziigyi teljesités idopontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznalési iitemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irdsbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzé alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapodéasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és az Eszterlinc Eszaki Ovoda Gazdasagi
Szervezetével valo egylittmiikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatdsokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,

e dologi jellegili kiadasokat,

e a fenntart6 altal folyositott ellatasokat,

e az cllatottak juttatasait,

o felhalmozasi kiadasokat,

e mukddési bevételeket,

e Altalanos forgalmi ado bevételt,

e tamogatas éves 0sszeget,

e az intézmény létszamkeretét.
A fenti eldiranyzatok kialakitdsahoz az Onkorményzat é4ltal meghatdrozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgiltat a Fenntarto és a Eszterlinc Eszaki Ovoda Gazdasagi
Szervezete részére.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai
A gazdasagi vezetd, ovodatitkar és pedagogiai asszisztens:
o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

e az Onkormdanyzat altal folyodsitott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

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

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését,

e aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,

O meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabdlyozott modon
ellenjegyzett kotelezettségvallaldsokat tesz,

0 a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szadmlakat ellenjegyzi,
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O analitikus szamlamasolatokkal, elszdmolasokkal alatamasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalasti normativ eldirdnyzatok felhasznalasarol,

O nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati uton elnyert pénzek elszamolasat,

0 az Eszterlanc Eszaki Ovoda Gazdasagi Szervezetével kozosen elkésziti a sajat
hataskor és kiemelt cimek kozotti eldirdnyzat modositasi tervezeteket,

o felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

O a beszerzési eldiranyzat felhaszndldsat rendszeresen egyezteti a telephely vagy
tagintézménnyel és az Eszterlinc Eszaki Ovoda Gazdasagi Szervezet
munkatarsaval,

0 a pénzeszkozoket biztositja a telephelyek és tagintézmények részére mely az
operativ miikodéshez sziikséges,

O a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi,

O az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,

0 a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddd eszkoznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasdban.

2.2.5. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

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

felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol,
az igazgaté kotelezettségvallalasa utan az Eszterlinc Eszaki Ovoda Gazdasagi
Szervezet felé

részt vesz az eszkdzok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,

a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint az étkezési
téritési dijakat, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes
eldirasok alapjan, és az igazgatd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi
adatokat minden honapban a megadott hatariddre,

vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

2.2.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitdsi munkalatok az Onkormanyzat hosszii tivll iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

2.2.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltsegvetesi szerv szamlaszama: 50453104-10025293
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e aszamlavezetd pénzintézet neve: MBH Bank

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 4400, Nyiregyhaza, Dozsa Gyorgy ut 11.
a koltségvetési szerv adoszama: 16819883-2-15
A szerv dltaldanos forgalmi ado alanyisaga: altaldanos szabdlyok szerinti, az 6nallo
koltségvetési szerv dfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamoldasok az onallo
koltségvetesi szerv hataskorébe tartoznak.

2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHosszu” bélyegzi: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az
ovoda neve, cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld iligyiratokat az igazgato-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzok hasznalatdra a kovetkezd beosztisban dolgozdk jogosultak: az
ovoda igazgatdja, az altalanos igazgato-helyettese és a telephely vagy tagintézmény
igazgatdja, az igazgato tavollétében helyettesitési mindségben minden iigyben, és az iigyviteli
dolgoz6 a munkakori leirdsdban szerepld iligyekben. A telephely vagy tagintézmények
bélyegzoi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhatok, intézménybol
tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok
hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az
adat- vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével ¢és milkddésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
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intézmény feladat ellatasi helyei iranyitasi-vezetési értelemben 6ndlldo szervezeti egységet
alkotnak.
A szervezeti egységek €s a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztidsu koznevelési foglalkoztatott. Munkéjat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott moddon és iddtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgato-helyettesek kozremiikodésével latja el.
Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhat6:

e ala- ¢s folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ald- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

o vezetok,
o illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egylittmitkddési kotelezettséget is.
A dolgozok, a vezetd, €s igazgatd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozé eldirasokat a
munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv igazgatioja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelés az intézmény szakszerii és torvényes
mikodéséért, az ésszeri és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskérébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét,
felelosségét, feladatait a kdznevelés agazati térvény és végrehajtasi rendeletei, valamint
munkaltatoja hatdrozza meg.

A 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az o6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasu koznevelési
foglalkoztatott. Munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
idotartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az évoda vezetésének elsé szamu vezeto tagja,
aki kozvetleniil és felelésen irdnyitja az igazgatd-helyettest, (illetve amennyiben van a
telephely vagy tagovodak igazgatdit €s helyettes vezetdit). Kapcsolatot tart az atruhéazott
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hataskort gyakorld vezetokon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kdzosségeivel az SzZMSz-ben
szabalyozott médon.
Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyit6 szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat

az iranyitd szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhatd. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palydzat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasdval a fenntartod és a
nevelOtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

3.3.

3.4.

Az o6voda igazgatojanak kiemelt feladatai

a neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése,

a nevelOtestiilet vezetése, a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

a meghatdrozott munkaltatéi jogkdrgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete €s az egylittmikodés biztositasa a sziildi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetési szerv informacids ¢és kommunikacids rendszerének kialakitdsa ¢és
mikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgéltatasok
biztositasa

a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nyUjtott munkateljesitményére
vonatkoz6 helyi kompetencia és teljesitményalapti értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltod szervezése.

Az igazgato feladat- és hataskore

a sziil6i kozosséggel, a fenntartoval, a mitkodtetovel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikddés,

a nevel6testiilet vezetése,

a nevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése,

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

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikddés,

a gyermek- €s ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.
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e Gondoskodik az energiahatékonysagrol szo6lo 2015. évi LVIL. torvény 11/A.§-ban
meghatarozott  feladatok  megvalositasarél, megfeleld hatdridében  torténd
teljesitésérol.

3.5. Azigazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 1) munkaforma (Home Office) beinditasanak eldkészitése, mitkodtetése
e tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok t4jékoztatdsa —
e arendszer miikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és
értékelés a miikddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
o sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

3.6. Az dvoda igazgatojaval szembeni altalanos elvarasok

e az intézményi pedagodgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitdsi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése ¢és iranyitasa,

e azintézmény szervezetének és mitkkddésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

e az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

e azintézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e avezetdi kompetencidk fejlesztése,

e az intézmény jovOképének kialakitisa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsd és
belsd kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhatd valtozasokat,

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

e a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdéi palydzataban
megfogalmazott jovoképpel,

e hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

e a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztasral,

e a teljesitménycélok megvalositdsdnak rendszerszintli nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

e azirdnyitasa alé tartoz6 vezetok teljesitményértékelése,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

e jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilonosen reagaljon az intézményt érinté kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.
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3.7. Az dvoda igazgatojanak kizarolagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitdsaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatdéi jogok a munkaltatdoi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

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

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

e a vezetés tagjainak belsé ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

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

o kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli aldirdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

3.8. Az dvoda igazgatéojanak felelossége

A koltségvetési szerv igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

e felel az intézmény szakszerl és torvényes muiikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valod kezeléséért

e a kotelezo taniligyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

e a munkaltatoi aktusokban megfogalmazott elvardsok ¢és  kotelezettségek
megismertetéséért €s betartatasaért,

e azintézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

e a gazdilkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e a tervezési, gazdalkodéasi, finanszirozasi, adatszolgéltatdsi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e az intézményi szamviteli rendért,

o akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,
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a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,
a hatékony informacios ¢és kommunikaciés rendszer Kialakitasaért és
miikodtetéséért,
a mindsitd vizsga, a mindsitési, palydzati, megujitasi eljaras szakszerli és térvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkkodéséért,
gondoskodni arr6l, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi el6irdasoknak megfeleléen dokumentaljadk a munkaltatoi
aktusokat,
a belso ellendrzés megszervezéséért ¢s mikodéséért,
az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,
az intézmény szdmdara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,
a telephelyfelel6sok €s tagintézmény-igazgatok és igazgatd-helyettesek iranyitasaért,
a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mukodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,
a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek vald megfelelés megallapitdsdval kapcsolatos
feladatokat,
az alkalmazottak ¢élet- ¢és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések
megoldasaért, — a tagintézményigazgatok és telephelyfeleldosok bevonéasaval — a civil
szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az 6voda mikodtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositdsaért az ésszerii, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

a sajat hatdskorben torténd eldirdnyzatmodositdsi kérelmek 0Osszeéllitasaért,
ellenOrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatisaért az Onkorményzat és az
Eszterlanc Eszaki Ovoda Gazdasagi Szervezete felé,
a nemzeti €s Ovodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltdé megszervezésének biztositasaért a tagdvodak igazgatoival egyiitt,
a Dbalesetek (gyermek ¢s munkavallaloi) megelézésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért,
a pedagoégusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
a pedagdgus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.
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e az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

e akockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer mikodtetéséért,

e a kozoktatasi intézmények informacids t4jékoztatdé rendszeréhez kapcsoldodd
kozérdekli informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

e a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

e az adatkezelést meghatdroz6 normadk szerinti miikodés ellendrzése

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznilataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorldséaért,

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

e az a neveld- ¢és oktatomunkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az Ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl,
szakképzettségérdl a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges tapasztalatdr6l —
hozzéértésérél meggydzadik,

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetleniil meghatdrozott kdvetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A koznevelési intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok aldirdsa, kiadasa, - amely
az lgyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatgjat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzésanak, ha a hataskor gyakorloja
kiadméanyozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a feleldsség nem szall at, a hataskor
gyakorloja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja,
az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem
ruhazhato. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes felelosségét. Az oOvoda igazgatd kiilon utasitdsban vagy szabdlyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézének €s vezetonek is.

Az intézményben béarmilyen teriileten kiadmanyozéasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetdségének ¢és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
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csak az intézmény igazgatdja irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorldja az igazgatd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdéjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
tigyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:
e azintézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim),
e az irat iktatdoszama,
e azligyintézd neve,
e aziigyintézés helye és ideje,
e azirat alairdjanak neve, beosztasa,
e intézményegység.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozo nevét
»S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon , A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirdsaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozési jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.

3.10. Az 6voda igazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az dvoda mitkodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

e a szakigazgatdsi ¢és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birosagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi ¢€s utalvanyozasi jogkdrrel Osszefliggd
dontések iratait,

e (vodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési  foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Osszefoglalo értékeléseket,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
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3.11.

e ahelyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével Osszefliggd iratokat,
e arendszeres statisztikai jelentéseket,
e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1. Az intézmény képviseljeként torténé eljaras rendje

Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

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

Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

Az igazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazdsban meghatarozott iigyben
¢s iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetOk a fenntarto eldtt az adott teriiletiik ligyében az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. A tagintézmény vagy
telephely pedagdgusainak (gyakornok) mindsitése elvégzésében a helyi vezetd
feladata a szakmai kdzremiikodés.

A székhely, tagintézmény vagy telephely koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési
dolgozoi jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési
szempontok meghatdrozasat és a hozza kapcsolddd mérések, ellendrzések elvégzését a
helyi (teljesitmény)értékelési szabalyzatnak megfelelden.

A székhely, tagintézmény vagy telephely vezetdinek a kotelezd taniigyi nyilvantartast
felvaltd  elektronikus  adatnyilvantartas  bevezetésének (KRETA  rendszer)
megteremtesét.

Az oktatasi hivatal 4altal mukodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagogus(gyakornok) kdtelez6 mindsitd
vizsgaja, idépontjanak rogzitése.

Az oktatasi hivatal 4altal miukodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével pedagodgus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadményozasi jogkorok:
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Tagintézmény igazgatd-/vagy telephelyfelelds X X
szabadsaganak engedélyezése
Tagintézményben vagy telephelyen dolgozok X
szabadsaganak engedélyezése
Munkaid6 beosztas aldirasa tagintézményben vagy X X
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Kiadményozasi, alairasi jog

telephelyen

Munkaidd nyilvantartas alairasa

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, valamint egyéb kiadméanyokat, amennyiben
azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast,

A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adando valaszlevelek elokészitése soran
hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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3.11.2. Az igazgato a jogszabaly altal szamara eloirt feladat- és hataskoreibél atadja az alabbiakat:

Feladat- és hataskor Eb g é‘ 2 f‘; é o p E 2 5 gﬂ ‘5 E ;% g Eﬁ

58 YEZEPECE R E5 P
— ogE Th S~ 3 [ 8,

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése X

A felel6sok, megbizottak feladatainak ellenérzése X

Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara az allami, nemzeti és 6vodai X X

tinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat

Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai X

adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

A neveld-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igénylo X X

vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen:

e A pedagdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének, X X X

e aziigyeleti rend megszervezésének X X X X

e apedagdgus munkabol valo tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a X X

meghatarozasat
e pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében meghatarozottak X X % %
szerinti feladatokat

e gyermek- és ifjusdgvédelmi munka helyi irdnyitasat X X

e (vodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X X X X

e gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat X X

¢ anem pedagdgus munkakorben dolgozé alkalmazottak munkarendjének tligyeiben val6 eseti x X x %

dontéseket
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a helyszini rész nevelGtestiileti értekezletek, megtartasat X
az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérdl szolo x X X X
intézményi beszamold vonatkozoé részének elkészitését
az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizads idétartama X X X
alatt
az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az % % X
érintett feladatellatasi hely kereteit
a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési % % X x
rendszer elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozdk teljesitményének értékelését
az éves koltségvetésbdl a telephely intézmény részére eldiranyzott keretek feletti % %
rendelkezési jogot
a tagintézmény vagy telephelyre vonatkozé gyermekek iigyében valdo dontést a helyi X X
szabalyozasnak megfelelden
a telephelyfeleldsok szdméara az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a x
mindsitévizsga és a mindsitési eljaras intézményi feltételeinek megszervezését
a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok mikodtetését a szocidlis segitdvel ¢és a X X
gyermekvédelmi munkakozosséggel
a munkakdri leirdsaban ezzel megbizott pedagoégusnak a gyermekbalesetek X % X

megeldzésével kapcsolatos feladatokat;
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Feladat- és hataskor

Igazgato-
helyettes
Telephelytelel

0s vagy
tagintézmény

igazgato

Szakmai és
Munkak6zosség

74

vezeto

Gyermekvédel
mi megbizott
Ovodatitkar/

Pedagdgiai

asszisztens

leirasban
megbizott

nedagdous

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben részt vevd gyermekek
indokolt esetben torténd, intézményben megvaldsuld specialis ellatasanak feladatai

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak
nyilvantartasa intézményi szinten

jarvanytigyl rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartdsanak
feladatai

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia mddszertananak szakszerti
alkalmazéasdhoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreaddsaval az intézmény szakszerii
online pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa

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

szintli nyilvantartasa

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében valo szakmai kozremiikodés

az elektronikus ligyintézés dokumentéalasanak felel0sége, a munkaltatoi aktusok jogszabalyi
eldirasoknak megfelel6 dokumentélasa

az elektronikus alairas tantsitvanyarol szol6 nyilatkozatok dokumentalasa

pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasaban, mikddtetésében valod aktiv
részvétel,

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,
az igény ¢&s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,

34



3.12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama

Neveldtestiilet: 165 f6

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus): 92 6

Nevelomunkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 62 6
(dajka, pedagogiai asszisztens, intézményi titkar 6vodaban)

A koznevelési dolgozo alkalmazottak: 11 f6 (Karbantarté, konyhai kisegito)

Az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyit6 szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Az dvodaban dolgozd alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi
LIL toérvény 1-2. szamu melléklete, valamint az aktudlis és érvényes mindenkori koltségvetési
torvény - Az ovodaban foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapu tamogatasa jogeim a
szamitott 1étszam alapjan kell meghatarozni
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagdgusok 1 ¢életpalyajarol
sz6106 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi

e igazgato,

e igazgatohelyettesek

e tagintézményigazgato -vagy telephelyfelelds,

e oOvodapedagogusok,

e Ovodapszichologus,

e pedagdgiai asszisztensek,

e ovodatitkarok,

o dajkak,

e karbantartok

¢ konyhai kisegitok.
A dolgozdk személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartdsa az oOvoda és a tagintézmény vagy telephely
Torzskonyvében, valamint a KIRA programban talalhato. Az 6vodapedagdgus a koznevelés
informacids rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A
foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszertiségéért, valamint az e tdrvényben eldirt adatszolgaltatasokért az igazgatd a felelds. A
Torzskonyv rogziti az 6vodara és a tagintézmény vagy telephely 6vodakra vonatkozo
adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
A Torzskonyvet minden tagintézmény igazgatd vagy telephely felelds onallo feleldsséggel
vezeti a sajat 6voddjaban. A dolgozok 6vodan belill - mas feladatellatdsi helyre - torténd
athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.
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Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirasait a fiiggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirdsokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirdsok tartalmazzak
(lasd: 2. fliggelék).

A helyettesités rendjét a vezetdé munkakorokre jelen szabdlyzat, mig més munkakorok
esetében a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

e a munkahely (telephely is) a munkavallalo, a munkakor megnevezését,
e a munkaidé a kozvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas ¢s jogkorét,

e az alkalmazotti tagsadgra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakdre szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

o ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e a mentoralasi feladatok meghatdrozasat,

e munkacsoportokban valo részvételét.

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

e gyermekvédelmi megbizott,

e szakmai munkak6zdsség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa,

o leltarfelelds

3.12.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkorményzat altal fenntartott 6vodat és annak tagintézmény vagy telephelyét az 6voda
vezetOsége vezeti. Az igazgatd, feladatait az igazgato-helyettes, a tagintézmény igazgatok
vagy telephelyfelel6sok a szakmai munkakozosség vezetdk kozremiikodésével latja el. A
vezetOk munkaidejének nyilvantartdsa munkaidé nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik
ugy kertl kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idoszakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgato-helyettesek megbizasat az igazgatd adja. Igazgatd-helyettesi megbizast a
Kormany rendelete hatdrozza meg az igazgatd helyettese, valamint az egyéb vezetdi
megbizasok korét, tovabba a megbizas feltételeit. (1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
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rendelethez Finanszirozott létszamok A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott
vezetok finanszirozott 1étszama)
A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrdl sz6lo okmanyban foglaltak szerint. A

vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre Kkiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkéjukat
munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény
vezetd beosztottjai az igazgatonak tartoznak felel@sséggel; beszdmolasi kotelezettségiik
kiterjed az 4ltaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére és pedagdgiai munkajara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére.
A feladatok elosztdsanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az 6voda
vezetOsége havonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

3.12.4. Az intézmény vezet6i szintjei:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes 6vodaba
e tagintézmény-igazgato

A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetok finanszirozott létszama
a. igazgatd: 116
b. igazgatohelyettes: 3 6
c. tagintézmény-igazgatd: 6 6

A kibdvitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értekeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 0voda vezetosége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és mitkodési feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érintd élet- és munkakodriilményeket
befolyasold kérdéseket, fejlesztéseket,
e a felujitasok rangsorolasat,
e a személyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,
e apedagodgiai munka eredményességét,
¢ az intézmény mitkddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetdi értekezlet feladata:
o tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkdjarol,
e az intézmény, valamint a bels® szervezeti egységek, szakmai kozdsségek
aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése,
e képviseleti demokraciaval a telephelyfeleldsok vagy tagintézmény igazgatokon
keresztiili dontéshozatal.
A megbeszéléseket az 6voda igazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
késziil. A telephelyfelelésok/tagintézmény igazgatok a havonta tartandd6 megbeszéléseken
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beszamolnak a vezetésiik ald tartozd telephelyek/tagintézmények mikodésérol, illetve
tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrodl az iranyitasuk alatt 1évo
telephely/tagintézménybe, tovabba a telephely/tagintézménybdl a vezetdség felé. Jarvanyligyi
készenlét idején az 6voda részére a fenntartd altal biztositott infokommunikacios csatorndkon
keresztiill az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen
torténik a vezetési feladatok megvalositasa Skype-on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms
Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).

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

3.12.5. A kibdvitett vezetoség tagjai:

e igazgato,

e igazgatO-helyettes,

e tagintézményigazgatok vagy telephelyfeleldsok

e szakmai munkakdzosség vezetok,
A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyulé funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A kibdvitett 6vodavezetdség az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyitod, tervezo, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.
Az 6voda kibdvitett vezetdsége sziikség szerint (minimum fél évente) tart megbeszélést az
aktudlis feladatokrol. A megbesz€lést az igazgato hivja dssze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi
ilésein tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

3.12.6. Az intézmény vezetdségének tagja az igazgato-helyettes, feladatai, hataskore

Az o6voda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakdri leirds alapjan, az igazgatd
kozvetlen iranyitdsa alatt végzi. Felette az 4altaldnos munkaltatdi jogokat az igazgatd
gyakorolja. Az igazgato-helyettes munkakori leirdsat az igazgatd késziti el.

Az igazgaté-helyettes feladatait, kozvetlen ¢és a tagintézményeken vagy telephelyeken
alkalmazott munkatarsai kozremiikodésével latja el:

e atagintézmény igazgatok vagy telephelyfeleldsok
e aszakmai munkak6zdsség vezetok,
e aneveldmunkat segitd koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
e koznevelési dolgozok.
Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Az igazgato-helyettes felelos:
e apedagdgiai munkaért,
e aKRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért
e a pedagdgusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

38



a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséért,
taniligyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az oOvoda igazgatéja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesre:

Kozvetleniil és felelésen irdnyitja a szakmai munkak6zosségek vezetdit.
Kapcsolatot tart a tagintézmény igazgatokkal vagy telephelyfelelosokkel.

Dontésre elokésziti a tagintézmény igazgatdk vagy telephelyfeleldsok bevonasaval
az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.
Jarvanytigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios eszk6zok
segitségével - a nevelOtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérol és archivalasarol.

A tagintézmény igazgatdk vagy telephelyfelelésok bevonasaval eldsegiti a
pedagogiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.

A tagintézmény igazgatok vagy telephelyfeleldsok bevonasaval elésegiti a KRETA
rendszer helyi bevezetését

Megszervezi az intézményi szintli évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanytligyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi ¢s gondoskodik arrol, hogy a
nevel6testiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacios eszkdozokon
mindenki elérhetd legyen.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
Elokésziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

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

Részt vesz a belsé ellendrzésben €s a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrdl szolo konzultaciokon.

Az otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kézremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére,

a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,

az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.
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Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizéasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsd szervek eldtt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)

3.12.7. A tagintézmény igazgato6 vagy telephelyfelelés feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakori leiras alapjan, az 6voda
igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Az dvoda igazgatdja felé az atruhazott
feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irasban, folyamataban
szoban. Kozvetleniil és feleldsen iranyitjak intézményiik neveldtestiiletét és egyéb dolgozoit.
Feladatai:

e atagintézmény vagy telephely alkalmazotti és neveldtestiiletének vezetése,

e az ovoda Pedagdgiai Programjanak figyelembevételével az dvoda éves munkaterve
alapjan helyi szinten a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

e a tagintézmény vagy telephely nevel6testiiletének jogkorébe tartozd dontések
elokészitése, végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése,

e akoltségvetés elkészitéséhez karbantartési terv készitése,

e a tagintézmény vagy telephelynek biztositott koltségvetési keretekkel vald ésszerii
gazdalkodas, a kotelezettség betartdsa, betartatdsa,

o a gyermekek fejlddéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrol
valo gondoskodés, az 6voda igazgatdjaval torténd egyeztetés alapjan,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

e kapcsolattartas a gyermekvédelmi koordinatorral (ha van ilyen az intézményben)

e kapcsolattartas a szocidlis segitdvel a tagintézmény vagy telephely 6vodat érintd
kérdésekben,

e az 6vodan beliili munkak6zdsség mitkodésének tamogatasa,

e pedagogiai palyazatok irasa, irasdnak 0sztonzése a neveldtestiilet korében,

¢ a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok méltd szervezésével a
munkatervben megbizott pedagdgussal valo kapcsolattartas,

e ahelyi dontések el6készitésében egylittmiikodés a munkavallaloi érdekképviselettel

e cgyiittmiikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagdgiai Szakszolgélattal,
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a
teriileti Onkormanyzati képviseldvel,

e az oOvoda igazgatojaval egyeztetve a tagintézmény vagy telephely oOvodakban
foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak meghatarozésa, ellendrzése, koordinalésa,

e vezetése alatt allo a tagintézmény vagy telephely 6voda munkatarsaival kapcsolatban
javaslatot tesz az 6voda igazgatdjanak 1) munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség
szerinti felel@sségre vonasra, illetve a teljesitményértékelés eseteiben, valamint az
intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara,

e r1észt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak
értékelésben,

e részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben,
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részt vesz a teljesitményértékelésrol szolo6 konzultacidkon,

az Otévenkénti kiils6 intézményi tanfelligyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremukodést biztosit,

a Sziil61 Szervezettel valo egyiittmiikodés,

a taniigy-igazgatasi feladatok ellatdsa, informécios kotelezettség betartdsa az dvoda
igazgatdja felé,

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

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa,

a dolgozdk egészségligyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése — mindezért anyagi feleldsségvallalas,

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

neveldémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellendrzése
és értékelése,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében, értékelésében vald részvétel,
tagintézmény vagy telephely intézményben a helyettesitési beosztas elkészitése,
tagintézmény vagy telephely intézményében a pedagogus és nevelomunkat
kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak vezetése, elszdmolasa,
tagintézmény vagy telephely intézményében szabadsagok iitemezése és naprakész
nyilvantartasa,

tagintézmény vagy telephely intézményében a HACCP rendszer miikddtetése a sajat
konyhék esetében,

a gyermekvédelmi feladatok intézményi szinti koordinaldsa, a szocidlis segitd
munkéjanak intézményi tdmogatésa,

az intézmény mukodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elOkészitése, az igazgato-helyettessel vald kozremiikddés alapjan,

az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogatdé rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a gyakornok, PED II, Mesterpedagogus,
Kutatotanar mindsito eljarasa és mindsitd vizsgaja latogatasi adatok rogzitése,
jarvanyiigyi  készenlét idején kapcsolattartds az  igazgatd-helyettessel az
infokommunikaciés kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
értekezleten vald részvétel megszervezése, a neveldtestiilet dontését igazolo
jegyzokonyv tovabbitasa az igazgato-helyettesnek, tovabba a mindségelvii mikodés
tdmogatasa, szakmai munkak6zosségek és munkacsoportok iranyitésa.

Feladatainak teriiletei:

hataskorébe utalt pedagégiai: a belsd ellendrzés, értékelés elvégzése sajat
tagintézmény vagy telephely intézményében,

crer

naprakész vezetése, a pedagodgusok taniigyigazgatdsi dokumentécidja vezetésének
naprakész  ellendrzése,  ¢értékelése, a  tagintézmény vagy  telephelyen,
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intézményegységben, torténd bedvodazas és beiskolazas feladatainak jogszert €s az
intézményi eljarasnak megfeleld levezetése.

A tagintézmény igazgatdja /telephelyfelelose felel6s:
e a gyermekbalesetek megeldzéséért,
e az ¢piilet biztonsagos lizemeltetéséért,
e a nevelOtestiileti értekezletek ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,
e az Ovodavezetés altal hozott dontések (alldsfoglalasok) végrehajtdsanak
megszervezéséért €s elokészitéséért,
e anevelOtestiileti neveldmunka irdnyitasaért €s ellendrzéséért, értékeléséért,
e a Kkotelezd tanligyi (papiralapu) nyilvantartast felvalté  elektronikus
adatnyilvantartas (KRETA) helyi mikodtetése,
e ataniligyigazgatasi feladatok jogszerli megvalositdsdnak helyi ellendrzéséért,
e a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek
biztositasaért,
e atagintézmény vagy telephely évoda leltaranak, vagyonanak megdvasaért,
e a helyi sziil6i szervezet miikodtetésének segitéséért,
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
e a teljesitmény értékelési szabdlyzatban a helyi feladatellatasi helyre vonatkozo
ellendrzési, értékelési, elemzo feladatok végrehajtasaért,
e jarvanyiigyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Szobeli beszamolasa folyamatos a vezetdi értekezleten, irdsbeli beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések, értékelések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizédsa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek eldtt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabéalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.).

3.12.8. Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hataskore

A neveldtestiilet a szakmai munkakozdsség tagjai koziil évenként a munkakodzdsség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az igazgatod
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, aminek tényét az 6voda éves munkaterve
rogziti. Tevékenységiiket az igazgatd irdsos megbizdsa alapjan, munkakori leirdsuknak
megfelelden végzik.

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az 6voda
igazgatdja felé beszdmolasi kotelezettsége van a munkakozdsség mitkddésérdl,
tevékenységérol.
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Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

a szakmai munkakdzosség, onallo, felelds vezetése,

Osszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
tervét, intézménykoézi munkakozosség esetén a pedagdgiai programok alternativdja
alapjan,

a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése,

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése,

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

irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkdjarol a nevelési év végén, beszdmold
a nevelOtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagdgiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival,
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai el6iranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, értékelésében 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok teljesitményértékelésében,

belsd feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyiijtésében,

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

részt vesz az 6vodai munkéval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozéasaban (tdjékoztato fiizetek, naplok),
ellendrzi a munkak6zosség tagjainak tevékenységi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajaban,

képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

43



e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

o Osszekotd szerepet tolt be a munkak6zOsség és mdas koéznevelési intézmények
munkako6zdsségének vezetdje kozott,

e beszamol a nevelGtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

e cllendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkéjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatd-helyettesek felé,

e adott témaban egylittmiikodik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagdgiai  szakmai-szolgéltatd intézmények ¢és pedagdgiai szakszolgéalatok
munkatarsaival,

o allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,

e jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport irdnyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatdsira a
kisgyermekkori digitalis pedagogia moédszertananak megoldéasi lehetdségeivel, a
kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagogusok szdmara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e az Ovoda igazgatoja altal atruhdzott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja a
munkakdzdsségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodo éves tervezé munkajat,

e az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskdrben a tagintézmény igazgatd vagy
telephely felelds ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkdajat, az litemterv szerinti
eldrehaladést ¢és az eredményességet,

e hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére,

e az 6voda igazgatdja altal atruhazott hataskdrben a pedagodgusok kiilsé mindsitése
elvégzésében vald szakmai kozremitkddés.

Szakmai munkako6zosség vezet6 munkajaval szembeni elvaras:

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

e a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatdra torténd tudatos felkésziilés
tdmogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

e személyes bekapcsolddas €s aktiv szerepvallalds az onértékelési csoportokba,

e torekvés a munkakodzdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztisa a munkakdzosség
tagjaival,

e kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,
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e részt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak iranyitdsadban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetdé a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

e (Osztdnzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

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

e rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek,

e szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonb6zo formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerii

e szervezi €s 0sztOnzi az intézményen beliili szakmai egylittmikodéseket,

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

e a munkakdzosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitéasa,

e a munkakdzosség neveld - oktatd munkdjanak felelés iranyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagdgusok modszereire, gyermekekhez valo viszonyulasara,

e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikicidos eszkdzok —segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, évodai tanuldsi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszedllitasa, a csalddok szamara készitett segitd tartalmak -elkészitése ¢&s
elektronikus megosztasa tovabbitdsa a munkakdzosség tagjainak.

A szakmai munkakozosség-vezeto részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit €s a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkak6zdsség éves munkajardl szolo irdsbeli értékelés elkészitésére,
e az ¢éves munkatervben atruhazott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
o A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetOsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.13. Az dvoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az ovodavezetéssel
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Az O6vodakozosséget az oOvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és
koznevelési dolgozo alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képvisel6ik alkotjak. Az
ovoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek mikodése tUtjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:

e (Ovodavezetdség,

e nevelGtestiilet,

e szakmai munkak6zosségek,

e neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,

e cgyéb alkalmazottak,

o gyermekek kozossége,

o sziildi kozosség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevel6testiilet: nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, a felsdfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kdzvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozossége,

e a szakmai munkak6zosség,

e a nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak,
ovodatitkar, pedagdgiai asszisztens dolgozok kozossége,

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremitkddésével az igazgatd és a feladatellatdsi helyen miikodd vezetd fogja
Ossze.

A kapcsolattartas formai:
értekezletek,
e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség
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Az intézmény dolgozéi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a 2023. LII térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol és a 2012. évi
I torvény a Munka térvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktato munkat végzd pedagogus, a tobbi
dolgoz6 a neveld-oktatdé munkét kozvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az O6voda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok és a munkakori leirdsaik rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

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

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak Ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kdzolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjiik kialakitdsdban irdnyadd a
munkakori leirds, az 6voda igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartdsnak kiilonbozé formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgélja az egyiittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség
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értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.13.5. A nevelotestiilet

3.13.5.1 A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatiskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve, a pedagdgusok 1) életpalyajardl szolo torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatdrozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd

testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo
szerve, tOorvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo iltalinos szabilyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestiilet dontési, véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelOtestiilet dontési jogkore:
e az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadésa
e Pedagogiai Program
e SzMSz
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e ahazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
e jogszabalyban meghatarozott més tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
e ¢értekezlet,
e cgyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az 6vodéba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢vente torténd beszamolok,
e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

48



3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés

jarvanyiigyi helyzetben torténd egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:

1. [lépés: Kibovitett vezetoi értekezlet osszehivasa.

Tartalma: tdjékoztatas az aktudlis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelés: igazgato

Résztvevok: Telephelyfelelosok/tagintézmény-igazgatok, szakmai munkak6zosség
vezetok, gyermekvédelmi felel6sdsok

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tajékoztatasrol és a vezetok altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrol feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott forméaban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégédkat és a hianyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

II. lépés: Telephelyfelelosok/tagintézmény-igazgatok datruhazott hatdaskoriikben az
iranyitasuk ald tartozo szervezeti egységeket (nevelotestiilet) online tajékoztatjak a
vezetoi értekezleten meghatdarozott és elfogadott eljardasrendrol.

Felelos: Telephelyfelelds/tagintézmény-igazgato

Résztvevok: tagintézmény/telephely részneveldtestiilete

Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivés, melyet a telephely/tagintézmény-igazgat6 indit, a vezetdi
tajékoztatasban elhangzott feladatokrol és a hozzészolasokrol, véleményekrdl,
vallalasokrol emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

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

111. Iépés A szakmai munkakozosség vezetok datruhdazott hatdaskorben az iranyitasuk ala
tartozo székhely és a tagintézmény/telephely intézményekben miikodo szakmai
szervezeteket szervezeti egységeket (szakmai munkakozosségeket, mindségirdanyitdassal
foglalkozo munkacsoportot stb., ami a valéosagban miikodik) online tdjékoztatjak a
vezetoi értekezleten meghatdrozott és elfogadott eljardasrend feladatairdl.

Felelos: szakmai munkak6zdsség vezetdk a sajat munkacsoportjukban

Résztvevok: sz¢khely, tagintézmény/telephely szakmai munkakozdsségei

Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményben miikdddé szakmai munkako6zosség
vezetd indit. A szakmai munkak6zosség vezetdi tajékoztatasban elhangzott feladatokrol
¢s a hozzaszolasokrol, véleményekrol, vallalasokrol, dontésekrdl emlékeztetd feljegyzés
(jegyz6konyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6 kollégdkat és a
hianyzés okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

1V. lépés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatdisa a bevezetett intézményi eljardsrendrol

Felelos: igazgato
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Résztvevok: székhely, tagintézmény/telephely sziiloi szervezetének vezetdi, illetve a
tagintézmény/telephely vezetoi

Hatarido: a vezetdi értekezlet masodik napnap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato6 indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hianyzd sziildi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
sziikséges.

V. [épés: Az intézmény igazgatdja a tagintézmény/telephely altal visszakiildott
feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait az
atruhazott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a fenntartdt az intézményben bevezetett
eljarasrendrdl és a megvaldsitas eredményeirdl beszamolot készit.

VI. lépés: A nevelotestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend alapjan
- az ovoddaban hasznalt alkalmazads (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a
valosagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben
tervezett véleményezo, javaslattevo és dontési jogkorét.

VIL. lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatdasa a jarvanyiigyi helyzetben torténo
eljarasrend feladatairol
Felelds: a tagintézmény/telephely vezetok
Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetOség
koznevelési foglalkoztatottkénti nyilvantartdsa az igazgato-helyettesek feladata.
Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

3.13.5.4 A nevelotestiilet nem ruhizhatja it a kovetkezo dontési jogkoreit

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

e anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasardl, Nkt. 70. § (2)
e ahazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

e jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)

e SzMSZ elfogadasa

e Pedagodgiai program elfogadasa

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa

e az éves beszamol¢ elfogadéasa

e Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,

e az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési
terv elfogadasa.

3.13.5.5 A nevelotestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartds formaii és rendje
Az oOvoda nevel6testiilete a nevelési év folyaméan rendes és szilikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

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

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti elo.

3.13.5.6 A nevelotestiilet rendes értekezletei
A nevelGtestiilet rendes nevelOtestiileti értekezleteit az ovoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és iddponttal az 6voda igazgatdja hivja Gssze.
A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:

e aPedagogiai Program,

e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,

e a Hazirend,

e a Munkaterv,

e az 6vodai munkdra iranyul6 atfogo értékelés, elemzés,

e abeszamolok,

e az Onértékelés és kiilsO értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda nevelGtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.

A tagintézményt/ telephelyet érint6 tligyekben a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
Osszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozd pedagdgusok
egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.
Az igazgatd az elbterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérél a helyben
szokasos médon.
Az 4t nem ruhazhat6 jogkorli nevel6testiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadéasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi kozdsség
képviseldjét. Az igazgatd a nevelOtestiileti értekezleten irasos eloterjesztés altal targyalt
témarol szo6lo jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az évoda igazgatdja a
jegyz6konyvi hatarozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végso
hatarozatat az irdsban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet elott, irdsos beszamolojat benytjtja az 6voda
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vezetdjének. A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatasa esetén az
ovoda igazgato helyettese latja el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiilet
altal valasztott két hitelesitd irja ala, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan
(50%+1106) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgaté szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitok

neveét,

e ajelenlévik nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzaszolasat,

e amoddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok kozil két
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet aldirdk hitelesitenek.
A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a nevel6testiilet az at nem ruhdzhatd jogkori neveldtestiileti
dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalataval széban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt
kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

3.13.5.7 A belso kapcsolattartis dltalinos rendje és formai
A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbesz¢lések, nyilt napok, fogadoorak.
Az oOvoda vezetdsége az aktualis feladatokrél a neveldtestiileti szobaban elhelyezett
hirdetétablan, valamint irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil is értesiti a pedagdgusokat.
Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e neveldtestiileti értekezleteket az dvoda igazgatdja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozosség vezetd

e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgatd-helyettes

o fogadoorakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik a
A tagintézmény vagy telephely intézményekre vonatkozé munkatervben tervezett
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o nevelGtestiileti értekezleteket a tagintézmény igazgatd vagy telephelyfelelds
e az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket a tagintézmény igazgato
vagy telephelyfelelds
e aszakmai munkakdzosségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkakdzosség vezetd
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével
szervezik meg.

Valamennyi feladatellatdsi hely neveldi szobdjdban nyomtatott formaban elérhetdk a
kovetkezé dokumentumok:

e ¢éves munkaterv,

e SZMSZ

e Pedagogiai Program
Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e a vezetdségi értekezletek utdn tajékoztatjdk az irdnyitasuk ald tartozo
pedagogusokat (koznevelési kozfoglalkoztatottakat), kdznevelési dolgozdkat
az iilés oket érintd dontéseirdl, hatarozatairol,

e az iranyitdsuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgatd és az 6vodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres ¢s konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhetd modon a neveldi szobdban kell kihelyezni az érintettek
szamara.

A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbdl — kiilon
folynak az egyes 6vodaépiiletekben.

3.13.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a
nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagégusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus
dolgozik heti/napi valtasban. Kozvetlen felettese az igazgatd, tagintézmény vagy telephely
esetén a tagintézmény igazgatoja vagy telephelyfelelds.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 91 {6

Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelezé 6raszam:

o kotott munkaido: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez
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e 2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti
négy oOradban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelOtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelheto el az 6vodapedagdgus szamara.

¢ A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.

Délelétti beosztas:

Hétf6t61- csiitortokig: 7°0 vaey 715.1330vaey 1345 _jg,

Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Elézetes beosztés, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagogusok kozott
véltakozva keriil sor a reggel 6°°-7% 6ra kozotti tigyeletre / hetenkénti valtdsban /.

Délutani beosztas:

Hétf6t61- csiitortokig: 10°°-17% -ig,

A délutéani iigyeletet tartd 6vodapedagogus: 17°-17°° -ig dolgozik,

szintén heti valtasban.

Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az intézmény a teljes nyitvatartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagogus foglalkozik.

Heti valtasban dolgozé intézmények: Kikelet. Ligeti, Margaréta, Nefelejcs, Orgonasip
tagintézmények, Elet uti telephely

Napi valtasban dolgozo intézmények: Székhely intézmény, Szazszorszép tagintézmény,
Koszoru uti telephely.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata

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

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

e az ¢érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatasainak megfeleléen, feleldsséggel és Onalldan, sajat moddszerei és a
munkakdzdsség - vezetd altal ellendrzott litemterve szerint nevel,

e az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat elvégzi,

e szakmai autondomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott ilitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,
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minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

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

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

kapcsolatot tart az 6vodadban miik6do szocialis segitdvel

csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének  eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében,

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos mikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkéjéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracidés tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznalatdnak
képességét folyamatosan fejleszti,

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

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

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

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

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

tajékoztatja (és segiti) a szililoket a tankdtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanytiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatiasa az 6vodaskorti gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliill az egészséges ¢€letmod alakitasa, az
érzelmi, az erkodlesi és az értékorientalt k6zosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formaban, tobbnyire
informacidtechnologiai vagy szdmitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara és €ves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitdsok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban,

a szilok szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikécios eszkozok hasznalataval online nyujtsanak segitséget és
tamogatast a sziilok részére,
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amennyiben a gyakorlatban online kdzosségi feliileten is kommunikéalnak a sziilokkel
— jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a
szllok a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tdmogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok elliatisa:

e a felvételi ¢és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

e a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

e a gyermek fejloddését nyomon kovetdé dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlesi  és értelmi  fejlodésével kapcsolatos informéciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és Gsszegzése,

o statisztikak hataridOre torténd elkészitése,

e a gyermek, sziiljének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

o sziildi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

e sziiloi tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasdnak/megkezdésének folyamatarol,

o sziil61 kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elvdrisok

a napi tevékenységek eszkozeinek elokészitése,

viselkedése kulturalt, egészséges ¢letmddja pozitiv minta, illemtudo,

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

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzé a bels0 meggy6z6désbdl szarmazd humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkdzoket, az eszkoz- és
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,
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pedagodgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsd ¢és kiilsd kapcsolodési lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egyiittmiikddésre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre €s tevékenységekre bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
eszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

realisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatiban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjdban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan €és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagogiai munkdjadban olyan munkaformdk és modszerek alkalmazésara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkaja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonbozé infokommunikacidés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas -elvarasoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind széban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikécios felkésziiltség),

ismeri az Ovodai nevelés vildganak humdan tényezdit meghatirozé gyermekek,
pedagogusok, sziilék értékrendjét, hagyomdnyos és korszeri eszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitdlason kollégdjanal, melyrél hospitalasi
naplot készit,

az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

a kornyezeti valtozdsokhoz igazodé képzés mindennapi Ovodai gyakorlatdnak
tamogatasa a belso tovabbképzésen vald aktiv részvétel.
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Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

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

3.13.7. Ovodapszicholégus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Létszam: 1 fo

Neveléssel-oktatassal lekotott Oraszdm: 22- dra

Kotott munkaideje: 32 ora

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.  Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. K&zvetlen felettese az igazgato.

Az O6vodapszichologus munkdja a gyermekekre, pedagoégusokra és sziilokre iranyul.
Els6dleges hangstly a megel6zésen van. Megeldzni a gyermek problémadinak kialakuldsat, és
felismerni az ¢éppen kialakulo nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések,
beszélgetések, tesztek segithetik. Megel6zés érdekében olyan technikakat alkalmaz,
amelyekkel a gyermekeknek hossztdvon segithet. Ilyen példaul az egészségmegdrzés, €s a
szocialis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az agresszio kezelése, annak érdekében,
hogy a kés6bbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az 6voda mar dvodas
korban, melyekkel az agresszio és a stressz hatékonyan kezelhetd.

Az o6vodapszichologus elsdsorban és feltétlentil kozvetett hatast gyakorol a gyerekek
allapotara és fejlodésére, mégpedig:

e az 6vodaban a gyerek-felnott, a gyerek-gyerek ¢€s a felndttek kozt zajlo tarsas 1€lektani
folyamatok karbantartasaval,

o a sziilok nevelési attitlidjének, bizalmanak, egyiittmiitkodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacidval, ,beszélgetokor” -ben) esetenként kozos igény és dontés
alapjan, az 6vodapedagogusokkal egyiittes vezetéssel,

e az ovodapedagogusok kompetencidjanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegoldo kreativitdsanak tdmogatasaval,

3.13.7.1 Az ovodapszichologus feladata:

Az 6vodapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében végzi a gyermekek
egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzulticioval, tanacsadassal (a
tovabbiakban: kozvetlen pszichologiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel,
pedagégusokkal ¢és sziilokkel valdé hatékony egyiittmlikodés kialakitasat célzo
feladatokat. Az 6vodapszichologus tovabbi heti tiz éraban a kozvetlen pszicholdgiai
foglalkozasok szervezésével, elokészitésével kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a
pedagbgiai szakszolgalat 6vodapszicholégus koordinatora 4ltal szervezett szakmai
feladatokban, sziikség esetén elokésziti a gyermek szakellatdsba torténd iranyitasat, a
munkaidé fennmaradé részében a munkakoréhez sziikséges informaciok
feldolgozasaval, az 6vodai dokumentacid elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba
a szakmai fejlodéséhez sziikséges tevékenységeket végez. A kozvetlen pszicholdgiai
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foglalkozas heti el6irt idokerete indokolt esetben a nevelési év alatt az egyes hetek kozott

atcsoportosithatdo. Részmunkaidés foglalkoztatds esetén a koordinadtorral valo

kapcsolattartason kiviil a munkavégzés valamennyi idékerete aranyosan csokken.

A nevelOtestiilet tagja. Sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevod

jogkorrel rendelkeznek.

e clsdsorban preventiv munkat végez,

o a gyermekek és csoportok erds oldalainak, pszicholdgiai eréforrasainak megismerése
¢s a problémak azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal,

e az ovoda igényeinek megfelelden tobbféle problémafokusszal kozvetlen pszichologiai
tanacsadast folytathat a sziilokkel,

e krizistanacsadast nyujt azon gyerekek sziileinek szdmaéra, akik stresszt okozo
¢letesemények, csaladi hatdsok vagy az o&vodai Dbeilleszkedési nehézségek
kovetkeztében atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek,

e a szakszerli pszichologiai sziir6vizsgalat, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizd
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,

e személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrdl motivalt
érdeklddésének s természetes aktivitasanak értdn figyelése, egész személyiségének
elfogadésa és indirekt irdnyitasa,

e a munkatirsi egyiittmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint,

e tamogatast nyqjt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé (évismétlo) gyermekek_fejlesztés¢hez (a
szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tal), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyulo,
az 6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozdsok megvalositdsdhoz,

e sziiléi kérésre Ovodapszichologusi véleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz
benytjtandé kérelemhez, a tankdtelezettség halasztasa céljabol.

3.13.7.2 A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belso elviras:

e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalodsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

e a szilével és az oOvodapedagogussal torténd konzultacid keretében oOnreflexios
beszélgetések hangsulyozasa, cselekvésorientalt attitid és a készségfejlodésre valo
0sszpontositas.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az dvoda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbesz¢lést tart, az dvoda igazgatojaval,
a tagintézmény igazgatdkat vagy telephelyfeleldsoket tdjékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelStestiiletnek.
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3.13.8. A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége
(401/2023. (VIIL.30.) 24. § (1) bek.)
Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgatd-helyettese
tagintézmény vagy telephely esetén a tagintézmény igazgatd vagy telephelyfelelds.

3.13.9. Dajkik

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat az igazgatd-helyettes és a dajkék képviseldje
segiti. A csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idOszakok
feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport Ovodapedagogusai folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatod informaciokrol.

Létszam: 45 {6
Munkaideje: heti 40 ora

A dajkék munkaidd beosztasa heti valtassal vagy cstiisztatott munkarendben napi 8 draban.

Feladata:

e Dbiztositja a pedagodgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi ¢s baleset-megeldzési teendoket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nytjt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset és fertozésveszEly elkeriilése,

e munkajat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagodgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

o az ¢tkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan koézremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

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

e aterem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

e a jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
koézremtikodik, az 6vodapedagdgus itmutatasait kdvetve,

e segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat,

e s¢tak, kirdndulasok alkalméval az o6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

e anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte nem jon,

e arabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,
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e jarvanyiigyi készenlét idején:
0 alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri
leirasaban megfogalmazott tertileteken,
0 apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara,
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

0 a fertdtlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kézpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

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

crer

figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast
természetes szelloztetésre,

0 az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

0 a feliletek tisztitdsakor tiigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel,

0 a gyermekek altal hasznélt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka fertdtlenitdé mosogatdsa, a tiszta evéeszkdzok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evdeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

0 a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kovetoen,

0 a textilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, = kommunikaciés és
beszédmintajaval hat az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo, két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo, hasonlé feladatokkal szintén két
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csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében 10°°-14% -ig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miuszakceserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgato-helyettes
(telephelyfelelds/tagintézmény-igazgatd) engedélyével lehet végrehajtani.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értekeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhatd feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége: szoban az igazgato, vagy kozvetlen felettesei felé.

3.13.10. Ovodatitkdr

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatoja gyakorolja. Feladata els6sorban
az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti
miikédést szolgalo feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
tertiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik. Kézvetlen
felettese az igazgatd, tagintézmény esetén a tagintézmény-igazgato.
Létszam: 3 {6
Munkaideje: heti 40 6ra (napi 8 ora)
Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
e vezeti az elszamolasokat,
o feleldsséggel vezeti a munka- és véddéruha-nyilvantartdst, a szakmai anyagok
nyilvantartasat,
e clvégzi a vagyonkezeléssel jaro6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
e clokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
e azigazgaté altal atruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.
e abaleseti jelentéseket az igazgatd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,
e az igazgatd utasitdsa szerint a valtozasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti,
e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat,
e vezeti az igazgato utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat,
e gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett ¢s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tligyviteli rendnek megfeleljenek,
e aszemélyi anyagokat rendezi az igazgato utasitasa alapjan,
e irattari selejtezést végez,
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e az igazgatd utasitisa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,

e kozremiikddik a személyzeti €s munkaiigyi ligyintézésben,

o téritési dijak beszedése, a befolyt 0sszeget a szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek
megfelelden kezeli,

e az oOvoda bérgazdalkodasi jogkorébdl addddan szamitdogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgatd részére,

e gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol,

e kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot,

e az igazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja,

e gazdalkodik az ellaitmannyal,

o készpénzelbleget az igazgatd utasitasra megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja,

e jarvanyligyi helyzet idején az igazgatd uUtmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felel6ssége kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felel0sségére.

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

3.13.11. Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az d6voda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
igazgatd, tagintézmény igazgatd vagy telephelyfelelds altal meghatarozott munkabeosztés és
szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és
munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgatd-helyettes, tagintézmény vagy
telephely esetén a tagintézmény igazgatd vagy telephelyfelelds. A foglalkozas gyakorlasa
soran el6fordulo feladatokat jogallasatol fliggden az dvodapedagdgus iranymutatdsa alapjan
végzi.

Létszam: 14 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.
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Foébb tevékenységek:

e az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint,

¢ a foglalkozasokon az 6vodapedagogus iranyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

e digyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatdra, a kézmosdsra, a
gyermekek étkezésére,

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

o jatékfoglalkozasokat onalldan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

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

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az Ovodapedagodgusi utmutatds alapjan 6nalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagoégus Utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

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

e ha az 6voda reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani iddszakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben tehat pedagdgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értekeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: szoban az igazgato, vagy kozvetlen felettesei felé.
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3.13.12. A koznevelési dolgozok kozossége

3.13.12.1. Karbantarto

Létszam: 6 0

Beosztasa, munkaideje: 40 ora

Jogallasa: koznevelési dolgozé

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgaté-helyettes tagintézmény vagy telephely esetében a tagintézmény igazgatd vagy
telephelyfelelds. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Feladata:

az 6vodai kiskertek, udvar ndvényapolasa, gondozésa, takaritisa, locsolasa,

a kert szakszeri dpolasa, gondozasa, az 6voda koriili teriileten is,

a flinyir6 és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi eldirasok betartasa,

az épiiletben 1évo diszndvények sziikség szerinti apolasa,

a novények locsoldsa, téliesitése,

télen a jatszoteriilet, a 1épcsd, a jarda holapatolasa, cstiszasmentesitésérdl valo
gondoskodas.

segiti az 6vodapedagogusok ¢€s a dajkak munkdjat,

tisztan tartja a szemét tarolo edényeket,

a szeméttarold kukak kiiiritése a szelektiv hulladékgyiijtés szabdlyainak betartasaval
torténjen,

kukatérolot sziikség szerint takaritja, kukakat, szlikség szerint fertdtleniti,
tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi,

feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa,

naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl szold
nyilvantartést,

elvégez kisebb karbantartdsi munkékat, {igyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.

Feladatat a munkakori leirasban megallapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett

latja el.

Anyagi feleldsséggel bir a rdbizott eszkozok rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos
tarolasaért.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalodsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.
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Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kiillonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre  veszélyes szerszamok illetéktelenek szaméara ne legyenek
hozzaférhet6ek,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarol valé gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamatdban az 6voda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori
leirasdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

3.13.12.2. Konyhai dolgozo

Jogallasa: koznevelési dolgozoi jogviszony
o felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja,
e kozvetlen felettese az igazgato-helyettes tagintézmény vagy telephely esetében a
tagintézmény igazgato vagy telephelyfelelOs.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a konyhai dolgozd részben 6nalld
munkaval, részben az igazgatd, igazgato-helyettes irdnymutatasa alapjan végzi.

Munkaidejét — feladatatol fliggéen — eldzetes megbeszEélés alapjan, a munkakori leirasban
rogzitett osztott és folyamatos iddben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivénja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezkben felsorolt feladatokat a munkakdri leirdsdban
meghatéarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:
e a gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallitotol,
ellendrzi a mennyiséget és a mindséget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének,
o az dtelt eldkésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szdmanak
megfelelden.
e anyagi felelosséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,
o koteles az igazgatonak jelezni, ha az 4ltala hasznalt eszk6zokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényld allapotot észlel.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
e ¢lelmiszerekrdl szolo jogszabalyok,
o kozegészségligyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok ismerete, betartasa.
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Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfelelé helyszinre
szallitja,

az igazgato utasitasa szerint kozremiikodik az étel talalasaban,

a konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja,

az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirdsok betartasaval - a megfeleld
héfokon tartja,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

Fokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertétlenitésére.

A feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megoOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertdtlenitéssel.

Kiemelten fontos a zoldségek, gylimdlcsok alapos folyovizes lemosasa.

A gyermekek 4ltal hasznalt edények, evdeszkdzok, poharak, tilcdk megfeleld
hatasfokt fertdtlenité mosogatdsa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evdeszkozoket

poharakat, tanyérokat, talcakat cseppfert6zéstdl védett helyen tarolja.
A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

munka kézben viseli az eléirt munka-, illetve védoruhat,

szigoruan betartja a konyhai ¢és személyi higiéniai eldirasokat; a munka
megkezdése eldtt, €s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fertotleniteni,

naponta, az étkeztetés utan az ebédldt és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertdtlenitds lemosassal tisztitja meg.

hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hlitészekrényeket stb.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalodsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Felelossége kiterjed:

a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre,

munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasardl valo gondoskodasra.
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A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: ¢évente egyszer szoban a tagintézmény igazgatd, vagy a
telephely felelds felé.

3.14. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-adnak
figyelembevételével szabdlyozza a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasat,
tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az 6voda igazgatdja a
feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszdmolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagokat,
(szakmai munkakozdsségek, értékeld csoportok) a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. A vezeték a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjadk a
neveldtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

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

e szakmai munkak6zosség,

e tagintézmény, telephely esetében intézmények kozotti szakmai munkakozosség is
lehet,

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzésa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen idOtartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizésat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munk4jarol irdsban kell elkésziteni tajékoztatd beszamolojat a nevelOtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzokonyv eldirasa szerinti idOpont(ok)ban és mdodon. A jegyzokdnyvet és
az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek
atruhazasardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel dont. Az atruhéazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.
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3.14.1. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az 6vodapedagogusok
szakmai munkakozossége

Az o6voda pedagogusai szakmai munkakodzosséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkakozosség szakmai ¢és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, méréséhez. A
szakmai munkakdzosség munkdjat munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai
munkakozdsség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként az
ovoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozdsségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatoval, tagintézmény igazgatoval vagy telephelyfeleldssel. Munkdjukrol a nevelési
értekezleteken szoban beszamolnak, tdjékoztatjak az egész neveld testiiletet. A szakmai
koncepciot igényld kérdésekben kozvetlenill is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodo
munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezetdk, az igazgatd-helyettes
iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban vagy emailben is torténhet.

3.14.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége
A nevelGtestiilet feladat atruhazéasa alapjan a szakmai munkakdzosség az aldbbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai
iranyzatok felhasznalasara,
e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
o segiti a kiilonbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak
feltilvizsgalatat €s hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

e a munkakdzOsség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

e a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve,
valamint az adott koz0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre
sz616 munkaterv szerint tevékenykednek,

e az igazgatd daltal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés
elokészitésében, lebonyolitasaban,

e kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,

e belsé feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytijtésben,

e szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az 6vodai
nevel6-oktatd munka belso fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszeriisités),
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tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

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

az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, és mas felszereléseket illetden javaslattételt
tesznek,

javaslatot tesznek az 6voda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait €s azok tartalmat érinté kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonb6z6é szintli 6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értekelése feladatat végzik,

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

részt vesznek a szakmai munka belso ellenérzésében,

kozremikodnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos
eltoltésével osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos
szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagodgusok
Onképzéséhez,

kézremiikddnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

segitséget nyuUjtanak a munkakozosség vezetéjének a munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakdzosségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi dvodai szakmai munkakdzosséggel és részt
vesznek a keriileti munkako6zdsségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkak6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasdhoz ¢és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikéciok
kozzététele a testiiletben,

egylttmiikodés az intézményben mikodd szakemberekkel: pszichologus,
gyogypedagogus, szocialis segito.

3.14.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében
Feladatai:

a munkak6z6sség témajaban kozos tervezd, elemzo, értékeld tevékenység,
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e maddszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zds szervezése,
e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az (1j mddszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa,
e a munkakdzésség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,
e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,
e a szakmai munkakdzOsség tagja és vezetdje részt vesz a belsd értékelésben és
ellendrzésben
e szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkakozosség feleléssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e az igazgatd ¢s tagintézmény igazgatd szobeli tijékoztatdsa meghatarozott
1d6kozonként a munkakdzosség tevékenységérol,
e iradsban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.14.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatéarozottak szerint végzik.
A szakmai munkako6zosségekben folyé munka fontos teriilete az intézményegységekben folyd
pedagdgiai munka 6sszehangoldsanak, az egységes miikodésnek.
A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az Ovodavezetdséggel és egymassal az
ovodai munkaterv, a munkak6zdsségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok
¢s mas elemzések, jelentések Osszeallitdsaval kapcsolatos, tovabba az dvodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetdség altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapcsolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

o kibdvitett vezetdség iilései,

e a vezetdk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti

ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,
e neveldtestiileti értekezletek.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartdsanak rendjét az dvodai munkaterv és az annak
részét képezO ¢éves munkakdzosségi munka- ¢és feladattervek szabalyozzak részletesen.
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Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma €s a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

3.14.6. A szakmai munkako6zosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd
munkdjanak szakmai ¢€s technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérol, a
bevezetett 1) innovaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasdnak intézményi eredményeirdl. Az 0Osszegzo
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

3.15. Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

3.15.1. Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas megvaldosul:

e mindennapos szobeli kapcsolattartds forméjaban,

e az igazgatonak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idObeosztas
szerinti mindennapos benntartdzkoddsa, valamint az igazgatd-helyettessel és a
szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd munkamegbeszélései utjan,

e havi vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

e vezetdségi iiléseken és munkaértekezleteken valo részvétel (havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint) révén,

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

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

e a feladatok elvégzésének hatariddjétol fliggden valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon,

e problémamegoldd férumokon, esetmegbeszéléseken valod részvétele révén,

e az dvodai bemutatd foglalkozasokon torténd kézremikodésben,

e jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabalyozott eljarasnak
megfelelden.

A tagintézmény vagy telephely intézménnyel vald kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv
hatdrozza meg, mely a szakmai ¢€s gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés érdekében - a telefonon, Skype-on, emailen (a helyi
valosdgnak megfelelden) torténd megbeszélés a jellemzd. Jarvanyiigyi készenlét idején az
intézmény egészére vonatkoz6 infokommunikacios eszkdzon (Google Drive, Google Meet,
MS Teams, ZOOM stb.) A napi kapcsolattartasndl az igazgaténak és a tagintézmény
igazgatonak vagy telephelyfeleldsnek is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.
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Az intézményvezetés lilései, az ott hozott dontések, a k6zds munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatds biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a telephelyre vagy
tagintézményre vonatkoz6 feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az
adott egység vezetdjével. A vezetés tagjai minden kozos feladatot kozosen végeznek el.

A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlé pedagogiai
munkarol. Az 6vodai dokumentumokat koézosen hozzék létre. A munkakozdsségek kozos
feladatai a biztositékai ennek.

Az egyes feladatellatasi helyek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

3.15.2.

Az igazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézmény
vagy telephely intézményt, illetve annak dolgozo6it hatranyos megkiilonboztetés
nem érheti,

e azintézmény munkajat, rendezvényeit gy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézmény vagy telephely intézményekben a neveldé munka zavartalanul, a
munkarendnek és az éves munkatervnek megfelel6en valosuljon meg.

A tagintézmény vagy telephely vezetdje koteles minden igazgatdi jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az igazgatonak vagy helyettesének.

3.15.3.

A tagintézmény vagy telephely intézmény nevelétestiiletének jogositvanyai
A tagintézmény vagy telephely intézményi koltségvetésében szakmai célokra
felhasznélhat6 pénzeszkozok tervezése,
a tagintézmény vagy telephely intézmény beruhdzasi, fejlesztési elképzelések
Osszeallitasa,
a tagintézmény vagy telephely intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésa; tagintézmény vagy telephely intézményi szakmai munka
belso ellendrzése,
a munkakozosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Osszeallitasa,
a tagintézmény vagy telephelyeken miikodé o6vodak nevelbtestiilete Onalldan
mikodhet, illetve hozhat dontést azokban az iligyekben, amelyek kizarolag sajat
szervezeti egységiiket érintik,
az egyes feladatellatasi helyek rész neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai
kapcsolattartds a munkaterv szerint {itemezett értekezleten, illetve sziikség szerint
szakmai megbesz¢léseken valosul meg,
az alkalmazotti kozOsség értekezlete biztositja az Ovodapedagdgusok, valamint az
ovoda tobbi dolgozdja kozotti egytittmitkddést,
a tagintézmény igazgatd vagy telephelyfelelds részt vesz a rendszeresen tartott
vezetOségi megbeszéléseken, beszdmol a tagintézmény vagy telephely intézményben
folyd munkardl, illetve tovabbitja a sziikséges informaciokat,
a tagintézmény igazgatd vagy telephelyfelelds a rendkiviili eseményeket azonnal —
telefonon ¢€s irasban is — jelenti az igazgatonak,
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e azigazgatd és a tagintézmény igazgatd vagy telephelyfelelds egylittesen felelnek azért,
hogy a dolgozdk, a gyermekek és a sziildk az ket érintd informacidkat idében
megkapjak, megismerjék,

e azigazgato és a tagintézmény igazgato vagy telephelyfelelds a megbeszéléseken kiviil
napi telefonkapcsolatban is all egymassal,

o egyéb kapcesolattartasi formak: kozos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

3.15.4. A feladatellatasi hely intézmények pedagogus kozosségének szakmai
egyiittmiikodése
e ko6z0Os nevelGtestiileti értekezletek,
e hospitalasok,
e megbeszélések,
e szakmai kirdndulasok,
e csapatépitd tréning,
e ko6zos munkakodzosségi foglalkozasok,
o ko0z0s tovabbképzések,
e teamek

3.15.5. A feladatellatasi helyeken miikodé intézmények pedagogus kozosségének
kizarolagosan az egységet érintd onallosaga
o clbadasok szervezésére,
e az egységet érintd megbeszélések szervezése,
e arendezvények idejének meghatarozasara,
o sziilok kérésére, rendkiviili fogaddordk megtartisara.
Az intézmény igazgatojat ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.16. A nevelomunkat kozvetleniil segito - kiilso kapcsolatok

3.16.1. Logopédus, utazé gyogypedagogus
Munkaltatoja a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Nyiregyhazi
Tagintézménye.
Feladata:
e aszill6i engedélyek megléte mellett az dvodaba jard gyerekek szlirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
o cgylittmiikddés a gyermek o6vodapedagogusaval, az oOvoda pszichologusaval, a
szocidlis segitdvel,
e kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval,
e a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,
o sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa,
e az INYR vezetése,
e sziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
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e nevelési év végén Osszegzd értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatdja (Klebelsberg Kozpont Nyiregyhdzi Tankeriileti
Kozpontja) altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai ellendrzését a
munkaltatja 4altal megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend szerinti
feladatellatasat és konzultacido révén, a foglalkozasokon résztvevo gyerekek fejlodését
vizsgaljak.

3.16.2. A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segit6 munkaltatoja: a csalad ¢s gyermekjoléti kozpont.

A szocialis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az O6vodai szocidlis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:
o a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kozremiikodés,
e szocialis és kommunikacids készségek fejlesztése,
o cgészségfejlesztésben valo kozremiikodés,
e prevencio,
e résztvevlje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,
o ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasdhoz segitségnytjtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e az dvodai szocialis segitd pozitiv kapcsolatanak fenntartasa,

e az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az 6vodai szocidlis segitd kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informdcid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordindlésa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitovel,

e a gyermek ¢és ifjisagvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetOségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozdsségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositdsa a szocialis segitd részére, fogadooran valo részvétel biztositasa stb.),

o a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos muikodtetése,

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocialis segitd részvételének tdmogatdsa az oOvoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocialis segitd részvételének tamogatisa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,
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e oOvodai gyermekvédelmi team mikddtetése kiillonbozd szakemberek bevonésaval
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus,
fejlesztépedagogus),

o cgylittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kozosen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segité intézményben vald tartézkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak
helye és idépontja az 6vodai csoportok hirdetotablajan megtalalhato.

3.16.3. Adatvédelmi tisztviselo feladata és felelossége

o tijékoztatast és szakmai tanacsot ad az intézmény munkavallaléi és tanuloi
részére a GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalybol fakado
kotelezettségeikkel, jogaikkal kapcsolatban;

e a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasokrol naprakész
tajékoztatast nyujt €s azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot
ad az adatkezeld, az adatfeldolgozd ¢és az azok 4ltal foglalkoztatott, az
adatkezelési muiveleteket végzd személyek részére;

e cllendrzi az intézményben a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkozo
egy¢eb rendelkezéseknek valo megfelelést;

o cldkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsé intézményi szabdlyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket, sziikség
esetén ¢ szabalyzatok — vagy mas kapcsolodd targykorli szabalyozok —
modositasara tesz javaslatot; kozremiikodik a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzat megalkot4saban;

o clkésziti és folyamatosan aktualizélja az intézményi honlapon k6zolt eldzetes
adatkezelési tdjékoztatdsok szovegét;

e az intézményben folyd adatkezelésrdl szolo helyzetelemzést készit adatlista
formajaban (adattérkép);

o cgyiittmlikodik a feliigyeleti hatosaggal;

e az adatkezeléssel Osszefiiggd tigyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti
hatésaggal, valamint sziikség esetén barmely adatkezelési kérdésben
konzultaciot folytat vele;

e az adatvédelemmel ¢és az infokommunikécios joggal kapcsolatos ismereteit

folyamatosan boviti,
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o folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 jogi eldirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi szabalyzatok érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes
adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo egyértelmii feladat-meghatarozas, az
adatkezelési miiveletekben koézremiikodé foglalkoztatottak adatvédelmi
ismereteinek bOvitése ¢és tudatossagnovelése, valamint a rendszeres
1dokozonkeént lefolytatando vizsgalatok megvaldsulésat;

e cldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgélja az
¢rintettek  panaszait ¢és kezdeményezi az adatkezelénél, illetve az
adatfeldolgozdnal a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;

e cllatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teendoket;

e szakmai tandcsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi
hatasvizsgélat lefolytatdsat;

o cgyiittmikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatasara jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot
tart a Hatosaggal az eldzetes konzultacio és a NAIH altal lefolytatott eljarasok

elosegitése érdekében

3.17. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendje

3.17.1. A belsé ellendrzés célja

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok
pétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a jO modszerek
népszerlsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.17.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az intézmény
igazgatoja felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai
program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild
teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat el0készithessék, segithessenek. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden,
bejelentés nélkiil is sor kertilhet az ellenérzésre. A feladatkorokhoz kapesolodd kompetencidk
évenkénti vizsgalata az éves ellendrzési terv alapjan valosul meg, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.
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Az ellenérzésért felelés vezetok munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az intézmény igazgatdja felé.

A belsé ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.
A telephelyek belsd ellendrzési tervének elkészitéséért — az SzZMSz-ben atruhdzott hataskorok
alapjan — a tagintézmény igazgatok vagy telephelyfeleldsok a feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda igazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3.17.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

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

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvalositdsdnak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 iddben jelezze az
intézmény milkodése sordn felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozzd a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.

3.17.4. Az ellenorzést végzok kore

A belsé ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:
e igazgato
e igazgato-helyettesek
e tagintézmény-igazgatd, telephelyfelelds
e munkakdzosség-vezetok,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatd felé.

3.17.5. Az ellenorzés formai
o tevékenység latogatas
e dokumentum ellendrzés,
e beszamoltatas,
o teljesitményértékelés,
e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
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3.17.6. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,

— anevelotestiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a
munkakdzosség munka- és
feladattervében kitlizott feladatok

a munkako6zosség altal elért
eredmények, a jovébeni

igazgato, vezetdi értekezletek, irasbeli r ez T ... .. | feladatok kijeldlése és a
. , , , .o, megvaldsitasanak mérheté eredményei . o .
igazgatohelyettes, e . | beszamold a munkakozdsség o n . végrehajtasuk: ,,mennyiben
RN munkakdzosség-vezetod s o —  ahataridék betartasa .
tagintézmény munkéjarol, a munkak6zosség ) e . lett sikeresebb a
: . . . s 1. — afeladatok végrehajtasaért felels . s o,
igazgato feladatainak végrehajtasarol; . A b végrehajtas?”’; a
L személyek munkavégzése, munkajuk e .
interji T o munkak6zosség tagjainak
koordinaléasa és segitése . L
e visszajelzése
— aszervezeten beliili
tudasmegosztasban vald részvétel
— apedagdgus munkakori leirdsaban | g feladatok végzésének
foglaltak teljesitése eredményessége a tananyag
— atevékenység az litemterveknek | hatékony megtanitasa, a
megfeleld, a tevékenység, tanitand6 tudasanyag
pedagodgiailag és didaktikailag alkalmazhato tudassa
szakszer(i megtartasa alakitasa, értékelést
— apedagdgus felkésziiltsége megalapoz6 adatok,
foglalkozaslatogatas, —  afoglalkozas felépités és informéciok kiilondsen
ioazeato edasdeus megbeszélés, szervezés tudatossiga és megvaldsitasa | (tevékenységek latogatasa,
gazg pedagog munkaértekezletek, - foglalkozas szellemiségének és folyamatos nevel6i munka
teljesitményértékelés neveld-oktato funkcidjanak megfigyelése, vezetdi

érvényesiilése

— ahazirend el6irdsainak a
foglalkozason valo érvényesiilése,
illetve betartatas

— amunkavégzés meghatarozott
mennyiségi €s mindségi szempontokra
egyarant kiterjedo értékelés

latogatasok, sziildi
kérdodivek, csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon kdvetd dokumentum
alapjan)

— agyermekek vonatkozo
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Az ellendrzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellendérzés szempontjai

Visszacsatolas

—  személyre szabott szakmai
kovetelmények, éves fejlesztési célok
vagy teljesitménycélok értékelése,

— apedagdgus el6z6
teljesitményértékelésében, illetve kiilsé
értékelésében (amennyiben volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendd
tevékenységek értékelése

—  min6ségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtdsanak mindsége

— nem kotelez6 programokon valo
aktiv részvétel aranya

szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld
ellatasa, fejlesztése

—  értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilondsen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkakdzosségi
beszamolok,

igazgato-helyettes
tagintézmény
igazgato
telephely felelds

pedagogus

foglalkozaslatogatas,

megbesz¢lés, adminisztracio

ellendrzése
teljesitményértékelés

— apedagdgus munkakdri
kotelességeinek teljesitése

— afoglalkozas tervezése,
szervezése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése

—  pedagégus felkésziiltsége

— apedagdogus adminisztracioja
— acsoportban dolgozo két
pedagogus egylittmiikodése €s mas
érintett szakemberekkel valo
egyiittmikodése

— afoglalkozas szellemiségének,
valamint nevelGoktato funkcidjanak
érvényesiilése

—  min6ségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kdtelez6 programokon valo
aktiv részvétel aranya

a pedagbgus nevel6-oktatd
tevékenységének mérhetd
eredményessége

értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilondsen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkakdz0sségi
beszamolok, szil6i
visszajelzések)
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Az ellendrzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellendérzés szempontjai

Visszacsatolas

—  gyermeki, sziildi visszajelzések

munkak6z0sség-
vezetd

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés
teljesitményértékelésben valo
részvétel

— afeladatkorében érintett
munkatarsak felé adott szobeli és
irasbeli visszajelzések rendszeressége,

a foglalkozas értékelése —a foglalkozas
célja és tartalma

— afoglalkozéason alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

— afoglalkozas felépitése és
szervezése

— agyermekek munkaja és
magatartasa

— anevel6 munkdja, egyénisége,
magatartasa

— agyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések
levonasa, tijabb célkitlizések

—  mindségi mutatok:

vezet6 altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kdtelez6 programokon valo
aktiv részvétel aranya

— gyermeki, sziildi visszajelzések

A gyermekek altal elért
mérhet6 eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése

tagintézmény
igazgaté és telephely
felelos

pedagogus,
a feladatellatasi helyen
dolgozo egyéb
alkalmazottak

tervezOmunka dokumentumai,
foglalkozaslatogatas,
megbeszélés, adminisztracid
teljesitményértékelésben valo
részvétel

— a feladatkorében érintett
munkatérsak felé adott szobeli és
irasbeli visszajelzések rendszeressége,
a pedagogus munkakori
kotelességeinek teljesitése

— afoglalkozas tervezése,
szervezése, felépitése, a feladatok

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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Az ellendrzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellendérzés szempontjai

Visszacsatolas

végrehajtasa, ellendrzése

—  pedagogus felkésziiltsége

— apedagbdgus adminisztracioja

— acsoportban dolgozd két
pedagdgus egylittmiikodése és mas
érintett szakemberekkel valo
egyiittmiikodése

—  mindségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kételez6 programokon valo
aktiv részvétel aranya

—  gyermeki, sziil6i visszajelzések
— az értékelés modszerei sokrétiiek,
— azértékelés, visszajelzés objektiv,
fejleszté-tamogato jellegti.
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3.17.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagogusok:
e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve
lebonyolitasaban torténd kdzremiikodés,
e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
e ateljesitményértékelés soran:
. Eredményesség, haté¢konysag
. Munkaterhelés, terhelhetdség
. Pedagogiai €s szakmai mindség
. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa
. Kommunikacio, szakmai egyiittmiikodés
. Tehetséggondozas, felzarkoztatas
. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

. Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas
. Egyedi intézményi értékelési szempont

OO0 NP~ W —

p—

Munkakozosség-vezetok:

azok

e az oOvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban vald koordinacids

munkavégzés,
o online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online timogatasa,

e a valtozatos programokat biztositd munkako6zdsségi munkatervek dsszeallitdsa (egyéni

javaslatok figyelembevételével),
e bemutatok, sziiléi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,
e versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo részvétel,

o folyamatos kapcsolattartas biztositasa az dvoda vezetése és a munkakozosségi tagok

kozott,

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellenérzése,

e a munkakdzosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése

(foglalkozéslatogatasok),

e a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szdbeli és irasbeli visszajelzések

rendszeressége.

3.18. Belso ellenorzési szabalyzat

3.18.1. Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
e adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozéasaban,
e utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtdsaban,
e a belso tartalékok feltarasaban,
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e amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
e abelsd rend és fegyelem megszilarditasaban,
o atakarékossag érvényesitésében.

3.18.2. Helyszini ellendrzés
Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartdsok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
o cgy¢b ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

3.18.3. Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga

3.183.1. Az un. komplex (dtfogo) ellenorzés

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

3.18.3.2. A célellenorzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgélatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
3.18.3.3. A témaellendrzés

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

3.18.3.4. Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.
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3.18.4. Az intézményi belsé ellenérzés fo teriiletei és a vezet6k egyes ellendrzési
feladatai

Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért ¢és
hatékony mitkodéséért az igazgato felelds.
A belsé ellendrzés elemei:
0 a vezetdi belso ellendrzés,
0 a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
O az eseti megbizasos belso ellendrzés.
A belso ellenérzés fobb teriiletei:
0 aneveld-oktatd tevékenység ellendrzése,
O a vezet6i belso ellenbrzés,
0 munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

3.184.1. A nevelb-oktato tevékenység ellenorzése

e a pedagogiai program ¢s az ¢éves munkaterv végrehajtisanak ellendrzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e a neveldi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonalanak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

e a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

e teleplilési hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenységek soran,

e megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagdgiai gyakorlatban,

e ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

e a szakmai munkak6zdsségek éves munkaterv alapjan  végzett munkdja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

e a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszer
hasznalata.

3.18.4.2. A vezetor belso ellenorzés

A vezetOk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e azigazgatoi dontések végrehajtasaval kapcesolatos szakmai €s mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai ¢€s egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellenérzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagogus etikai kddex szerinti normak kdvetése,

az intézmény j6 hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommunikacioban,
viselkedésben,
a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az

alkalmazottak rendszeres €és eseti beszamoltatasa,

kommunikécio6 rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiloi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),
kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.
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3.18.4.3. A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
e a hibak, kedvezdtlen jelenségek kell6 iddben észrevehetdk, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds minden szakaszaban
megfeleloen érvényesiiljon.

3.18.4.4. A vezetok egyes ellenorzési feladatai
3.18.4.4.1. A vezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok dltalinos ellenorzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérél. A hibak kijavitdsara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsobb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.18.4.4.2. A vezeldség és a szakmai munkakdézosség-vezetok egyéb ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik ala tartoz6 teriileten a beosztott pedagégusok
¢s az intézmény tovabbi dolgozdi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitasokban, valamint a munkakori leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

e adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsdnak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

e az igazgatd-helyettesek, a tagintézmény igazgatdk, telephely feleldsok felelosek a
kozvetlen irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti egységeknél a nevel6-oktatd munka
eredményes megszervezéséért,

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

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefliggd ellendrzési feladatokra,

a szabalyozé dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetésére,

a nevel6-oktatdo munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

a kiilonbozo tevékenység eredményességére,

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- €s ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kéarosité eseményekre.

3.18.4.4.4. A pedagogusok munkijinak ellenorzése
Az ellendorzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

a kollégak munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkéjuk eredményesen szolgdlja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigéalasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysdg szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagoégusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapulé rendszert
alkossanak.

Az ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagégus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
Nevelési tervek,
tevékenységi Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptembe .
iitemtervek
r PR
, .. ., Nevelési és litemtervek
Ev eleji felmérések o
ellendrzése
Egyéni tevékenységi
, . . . &Y ., y 8 Az elkésziilt tervek
Oktoéber Egyéb tevékenységek tervek elkészitése, Y,
o ellen6rzése.
ellendrzése
Tevekenység , . Y .
November , , Bemutatdk Tevékenység latogatasok
latogatasok

December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februar Tevékenység Szakmai tovabbképzések | Tevékenység latogatasok
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latogatasok a tervek alapjan
Marcius Nyilt nap
Munkakori leirasok, egyéb
C Tevékenység gy
Aprilis i ] dokumentumok
latogatasok e
feliilvizsgalat
) L, Kirandulasok programjanak
Majus Ev végi mérések p ’g J
ellendrzése
Ev végi beszamolok,
. L ] , Javaslatok a kovetkezo . g L
Junius Ev végi beszamolok L., , Osszesitd felmérések,
nevelési év tervezéséhez ., .
statisztikak elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szerepld iddpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az 6vodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

e a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszeri foglalkozasvezetés stb.),

e a gyermekekkel valo kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e a csoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megorzése.

3.18.5. Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mukodtetéséért az oOvoda

igazgatdja a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet

5. § (1) bekezdése szerinti mddszertani itmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

e belso kontrollrendszer,

e cllendrzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockéazatkezelés eljarasrendje,

e informacids és kommunikacios rendszer,

e monitoring.

3.19. BELSO KONTROLL RENDSZER
A belso kontrollrendszer kialakitasa és miikkodtetése:

A koltségvetési szerv vezetdjének ki kell alakitani és miikodtetni kell a belsd kontroll 5
elemét a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsd ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Kormdanyrendelet 3-10§ alapjdn, valamint a Nemzetgazdasagi
Minisztérium altal kozzétett modszertani utmutatok megfeleld alkalmazasaval:

- akontrollkdrnyezetet

- az integralt kockazatkezelési rendszert

- akontrolltevékenységeket
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- az informacids és kommunikacios rendszert
- anyomon kdvetési (monitoring) rendszert

A nyomon kovetési rendszer részeként a fiiggetlenitett belsé ellenérzést biztositani kell,
melyet Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Kozgytilésének 311/2016. (X1.24.) szamu hatarozata
alapjan a Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellendrzési Osztalya
latja el.

A belsé ellenér a 370/2011 (XII. 31) Kormanyrendelet 15-63§ figyelembevételével, és az
intézmény Belsé Ellendrzési Kézikonyve alapjan latja el a feladatat. A Belsé Ellen6rzési
Kézikonyv elkészitése a belsd ellendrzési feladata, melyet az intézmény vezetdje hagy jova.
A belsé kontrollrendszer miikddtetéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének feladata.

- Integralt kockazatkezelési Szabalyzat

- Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

- Belso kontrollrendszer szabalyzata (vagy Bels6é Kontroll Kézikonyv)

- Ellen6rzési nyomvonal

A koltségvetési szerv vezetdjének a beszamold készitésével egy iddben az irdnyitd szerv
részére meg kell kiildeni a ,,Vezetdi Nyilatkozatot” a belsé kontrollrendszer mitkodésérol
(370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 11 § (1) bekezdése alapjan.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles két évente részt venni kotelezd tovabbképzésen a belsd
kontrollrendszer témakorben (370/2011. (XII. 31) Korményrendelet 12. § alapjan.

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A részletes folyamatszabalyozds megtalalhatd az intézmény Belsé kontroll rendszer
miuikdodtetésének szabalyzataban. A belsé ellenérzés feladatkre magaban foglalja az
intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel
onértékeléssel
taniigyigazgatéssal
a munkaltatéssal
a mikodtetéssel és a
gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok 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, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdéalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,

e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek €s szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erOforrdsait a veszteségektl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.
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3.19.1.Vezetdi felelosség

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

Tartalma:

belsd kontrollrendszer

kockazatkezelési rendszer

szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
informacids és kommunikaciods rendszer

monitoring

3.19.2. A pedagodgiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielobbi feltdrasa, majd a feltardst kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozasa.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézmény felelds vezeti szamdra az informéciét az intézményben
foly6 neveld - oktaté munka tartalmarél és annak szinvonaldrol.

Az ellendrzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtés, segitségnyujtés,
egyltt gondolkodas, 6sztonzes.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény toérvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagodgiai miikodését.

Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabéalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodését.

Segitse elé valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hianyossagokra.

A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az oOvodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgéaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
e amiikddési feltételek vizsgalatara.
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Az ellendrzés fajtai:
e tervszeri, eldre egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszeriien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

a pedagogusok €s a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkahoz kapcsolodod adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

el6zetes felkésziilés, tervezés,

felépités €s szervezés

az alkalmazott modszerek, eszkdzok

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus  egyénisége,
magatartasa

az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége

o a gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
veégzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellenérzési terv elkészitéséért az Ovodavezetd a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e azigazgatd
e a szakmai munkak6zosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellenOrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zard értekezletén az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. [smerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az
igazgatd altal megfogalmazott A&ltaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai:
e szObeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o ¢értekezletekre valo felkésziilés
e dokumentaciok ellenOrzése
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értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,

interju

kérddiv

hospitalas

szobeli beszamoltatas

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

3.19.3. Belso Ellenérzési Szabalyzat

Kiterjed az ellendrzés tartalmara, teriileteire, az ellendrzés modszerére, az ellendrzo
személyére, az ellendrzott személyére, az ellendrzés gyakorisdgara, az elvarhato
eredményességi mutatokra.

Tartalmat tekintve:

a pedagogiai munkara
gazdalkodasra
a munkaltatdsra és taniigyigazgatasra

Az ellendrzés elvei:

feddhetetlenség
egyiittmiikddés

a tervszerlség

a folyamatossag
a kovetkezetesség
szakszerliség

Az ellen6rzo személy feladata:

a torvény eldirdsainak megfelelden jar el,

hataskore a megbizasig tart,

ellendrzoé tevékenységét tervezetten végzi,

a tervet elemzés el6zi meg,

az ellendrzésrdl targyszerli, valosadgnak megfeleld feljegyzést készit, melyet az
ellendrzé és az ellendrzott személy is ellat kézjegyével,

a korrekt tajékoztatas az ellenérzés megkezdésérdl,

rendelkezik a tovabbi intézkedésrdl az ellenérzés eredményétdl fiiggden,

az esetleges Osszeférhetetlenséget bejelenti a megbizonak,

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatja,
amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag gyantja mertil
fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében a
vezetdnek atvételi elismervény ellenében atadja,

az ellendrzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe veszi,

a tudomasara jutott informaciokat titoktartasi kotelezettség megtartasaval kezeli.

Az ellendrzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités és a vezetdi szintek hatdrozzak

meg.
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A belso ellendrzési folyamat legfébb elemei:

a belsOellendrzés tervezés el6készitése, elemzése

a belséellendrzés tervezése

az ellendrzésre valo felkésziilés

az ellendrzés végrehajtasa

a belsoellenorzés dokumentumanak elkészitése

az ellendrzési megallapitasok hasznositasa, intézkedések elrendelése
utovizsgalat

Az ellendérzés mindig a jobbitas szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak megoldasat,
ut a realis onértékeléshez, s allandoan fejleszti az onellendrzés képességét.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitvatartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti liinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.
Az 6voda iizemeltetése a Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata 4ltal
meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjardl legkésobb februar 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozé sziildi igényeket
irdsban - a zarva tartds el6tt 7 nappal - az 6vodatitkarnak vagy pedagogiai asszisztensnek kell
Osszegyljtenie €s tovabbitani az intézmény igazgatdja vagy a tagintézmény igazgatoja felé.

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

A nyitvatartasi id6 napi 11 6ra, reggel 6°°-17°° 6raig.

Az ovoda igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziild értekezlet, fogadd ora ...) is.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6% drdara érkezé dajka nyitja és délutan a munkarend

szerinti dajka dolgozo zarja.
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A személyre sz6l6 munkaid6 beosztds az adott nevelési évre szo0ld munkaterv melléklete.
Viltozas esetén az érintettek tajékoztatasa szoban vagy irasban torténik.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentdldsit a mindenkori munkaidd
nyilvantartas napi aldirdsa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznaldsat,
e anemzeti és 6vodai linnepek meglinneplésének idopontjat,
e az elére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozdsat szolgalé pedagodgiai céli Ovodai nyilt nap tervezett
idépont;jat,
e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faligjsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni. A megvalosulés ellendrzéséért az igazgatd-helyettes a felelOs.

Jarvanyligyi készenlét idején a mitkddés rendjének valtoztatasarol a sziildéi kozdsséget, szoban
¢s irasban tdjékoztatni kell.

Felelds: igazgato, tagintézmény igazgatok és telephelyfelel6sok

4.1.2. A gyermekek felvétele, tavolmaradasanak igazolasa

4.1.2.1. A gyermek 6vodai jogviszonya és kivetkezményei

Az 6vodai jelentkezés:

A csoportok szervezésének szabalyait figyelembe véve a sziilo gyermeke felvételét barmikor
kérheti, illetve a szervezett jelentkezés rendjét évente kiadott rendelkezés tartalmazza.

Az dvodai el6jegyzés idejét, helyét, a sziikséges okmanyok bemutatasat a fenntarté hatarozza
meg.

A jelentkezés koriilményeirdl hirdetés utjan értesiil az érdekelt sziild, a felvétel eredményérol
tajékoztatast kap.

Az Gjonnan jelentkezé gyermekek fogaddsa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

A gyermek napkozbeni ellatasa:

A gyermeket elsGsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik,
illet6leg ahol sziil6je dolgozik. Az 6vodai korzetet 6vodéakra bontva a fenntarté jeldli ki. Az
ovodai felvételrdl, atvételrdl az intézmény igazgatoja dont.

A gyermekek felvétele, csoportba valé beosztasa:
Az o6vodai felvétel jelentkezés Gtjan torténik.
A felvételnél meghatarozo a fenntarto altal megallapitott férdhely szdm.

A felvételt a tagintézmény igazgatok, telephely feleldsok az igazgatoval egyeztetve, annak
dontése alapjan bonyolitjak.
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Amennyiben tobb a jelentkezOk szama, mint a fér6helyszam, bizottsagot kell létrehozni,
amelyben biztositani kell a sziil6k képviseletét is.
Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni.

A feltételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartasdért az igazgatd &s
tagintézmény igazgat6 a felelds.

A gyermek felvételére a torvény, valamint a megfeleld jogszabaly az irdnyadod, figyelembe
véve a helyi sajatossagokat.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az igazgato illetve a tagintézmény
igazgatd dont, a sziilok és az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Sajatos nevelési igényli gyermekek felvétele szakértdi vélemény alapjan torténik.
Amennyiben a gyermek ovodat valtoztat, a tovabbi nyilvantartasa, az atad6 dvoda értesitése
alapjdn az atvevé ovoda feladata. Az o6voda torli az dvodasok nyilvantartdsdbol azt a
gyermeket, akinek ellatasa a jogszabaly szerint megsziint.

A felvételnél az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

3. életévét betoltd ovodakdteles gyermek

A lakohely az 6voda korzetében van

Testvérgyermek mar az évodaba jar

Hatranyos, ill. halmozottan hatranyos helyzetli gyermek

A sziilok munkahelye az 6voda kozelében van.

Nyiregyhézi lakohellyel rendelkezik

Az Orgonasip Tagintézménynek nincs korzete, munkaltatdi igazoldssal a korhaz
dolgozodinak gyermekei vehetik igénybe.

A két és fél éves gyermekek felvételével kapcsolatos szabalyozas

Jogszabdly, hogy az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a korzetben talalhaté haroméves és
anndl idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

4.1.2.2. A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa

A gyermekek tavolmaradasanak okat a sziilonek kell jelentenie:

A nevelési év alatt, 2 hetet meghaladd egészséges gyermek hidnyzéasat indokolt esetben
eldzetesen az igazgatd engedélyezheti.

Bejelentési kotelezettsége van a sziilonek, ha tobb hétre egészségiligyi, csaladi okok miatt
hianyzik.

Betegség miatti hidnyzas utan orvosi igazolassal latogathatja Gjra az 6vodat a gyermek.

A felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait rogziti.
Naprakész vezetéséért csoportban dolgozo dvodapedagogusok a feleldsek.

Az igazolt és igazolatlan hianyzasok:

A gyermek hidnyzasat az ovodapedagogus a felvételi és mulasztasi naploba jegyzi be. A
mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek eldzetesen engedélyt kapott a
tavolmaradasra, vagy orvosi igazolast nyujtott be.
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4.1.3. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje az aldbbiak
szerint keriil meghatarozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 6ra.

kételez6 oraszama: 6 ora
Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 oraszama: 22 ora
tagintézmény igazgato Heti munkaideje: 40 ora.
Kikelet, Margaréta Tagintézmény kételez6 oraszama: 24 ora
tagintézmény igazgato Heti munkaideje: 40 6ra.

Ligeti, Nefelejcs, Szazszorszép, Orgonasip | kételezé oraszama: 26 ora
Tagintézmény

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzds, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodéasa ezen idészakban nem oldhat6 meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az oOvoda igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

—  vezetoi,

— vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

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

b) az igazgato-helyettese a szilikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezo
szakmai munkakozosség vezetonek kell ellatnia,

c) egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben az
igazgat6 altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan iligyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
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- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgato teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidd kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadodrak, gyermekek
értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagoégus a kotelezd orajanak
letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve, illetve tagintézmény és
telephelyen a tagintézmény igazgat6 és telephelyfelelds engedélyezi a szabadsagot. A dolgozo
a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal eldbb, de
legkés6bb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az igazgatdhelyettesnek,
tagintézmény ¢és telephelyen a tagintézmény igazgatonak vagy telephelyfeleldsnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

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

A pedagdgus munkaidébeosztasat az intézmény igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi moédjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

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

Az akadalyoztatdsa esetén az igazgaté helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban az
igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgaté kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgato ¢és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal irasban
adott megbizas alapjan torténik.

Az iradsban adott megbizas hidnyaban az igazgatot a leghosszabb szolgélati idovel rendelkezd
szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd
pedagdgus helyettesithetik.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
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e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgaté, igazgaté-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag az igazgaté jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

A reggel 6°° oratol 8% oraig, illetve a 16% oratol 17°° oraig terjedd idében az igazgaté
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre az igazgatd altal megbizott 6vodapedagdgus jogosult.
Megbizas hidnyaban leghosszabb szolgalati idével rendelkez6 pedagdégus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

4.2. Az igazgatok és az ovodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintll sziiléi szervezettel vald egylittmiikddés szervezése az intézmény
igazgatojanak, tagintézmény igazgatojanak, telephely feleldsének a feladata. Az igazgato, a
tagintézmény igazgatd és telephely felelds és a sziildi szervezet elndke az egylittmikddés
tartalmat ¢€s formajat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet mitkodésének feltételeirdl az igazgatd, a
tagintézmény igazgatdé ¢s a telephely felelds gondoskodik. A sziildkkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a
hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érol,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadéasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintl sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszinti tigyekben a csoport
sziilo1 szervezetének képviseldivel az ovodapedagogus, valamint az &vodapedagogus
kompetencidjat meghalado ligyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hatdskorébe tartozo tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.
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Az intézmény igazgatdja a sziili szervezet elndkét legalabb fel évente tdjékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekral.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziilGi szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkar/ pedagdgiai asszisztens bontatlanul
koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikodés formdi az intézményben
kialakitott digitalis kdrnyezet nyujtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziildi szervezet részére biztositott jogok
Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziildi szervezet ¢élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31)
EMMI rendelet 3. § (1)
e mikodés rendje, a gyermekek fogadasa,
e avezetdk intézményben valo benntartozkodasa,
e belépés és benntartdozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,
e avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartds modja,
e Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, modja,
e az linnepélyek, megemlékezések rendje,
e rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas,
e a hazirend elfogadéasakor,
e asziildket anyagilag is érintd tigyekben,
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e a munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében,
e ahit és vallasoktatas helyének ¢s idejének meghatarozéasaban,
e jarvanyiligyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e sziil6i szervezet, Ovodaszeék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e neveldtestiilet 6sszehivasat,
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egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket ¢és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

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

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil61 szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozdodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet széban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi
szervezet képviseldjének,

a sziiléi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket €rintd
tigyek - targyalasanal, a meghivasrél az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseldi minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziiloket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznéalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az 6voda mitkddését.

4.2.3.

4.2.4.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre 4llo
1don beliil gyakorolja,

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

a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a
kovetkezok:

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

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tilések,
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a szildket is érintd témaban a sziiléi szervezet képviseléjének meghivasa a
nevelotestiileti értekezletre,
e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,
e irasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekroél egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a szildi szervezet nevére szO0lo levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,
e jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacids eszkdzok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazédsokon)
e aszilbi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
Az egylittmiikodés és kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e informdcios bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek,
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az O6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy ¢ljen a jogszabaly, ¢és az oOvoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

a) Altalanos Iskola

Az 6voda igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozésra, feladatait megbizas alapjan latja
el.

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
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A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
szulo6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv Kkialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvalodsitasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valé felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagodgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon valo kolcsonos részvétel

o ¢rtekezletek

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

b) Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés
alatt all6 gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az Ovoda
pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentélis egészség fejlesztési program tervezésében
¢s megvaldsitasaban vald részvétel, a magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztdsanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megeldzése. Az intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kdvethetd €s mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program
részét képezd egészségtejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgéalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

¢c) A Szabolcs-Szatmar-Bereg Viarmegyei Pedagogiai Szakszolgalat  Nyiregyhazi
Tagintézményével

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
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A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szilildi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartdas formdja elsOsorban eseti, mely kiterjed
o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maraddsat tamogatod eldzetes
szakértdi vélemény kiallitasa
e a gyerekek Nevelési Tanacsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az igazgatd, az oOvodapszichologus konzulticids kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevod
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢s 6vodapedagodgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az O6voda ingyenes logopédiai szolgaltatisit a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat Nyiregyhazi Tagintézmény logopédusa biztositja, a megallapitott
oraszamban.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informacio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

e) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatisa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

e sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd
egylttmiikddési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

e a szocialis segitd tevékenységének tdmogatdsa az dvodaban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

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

e aszocidlis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
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amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6évoda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

sziil61 kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankoételezettség térvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az 6voda szakmai alldspontjdnak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcsolattartas,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
szulok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének ¢€s telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartézkodasanak idOpontjarol és
helyszinérol), lehetové téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szlikség szerint. A

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

f) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. ¢letévének betdltése utan a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilo az Oktatasi
Hivatalt6l. Ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridén beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az dvodaban kell
bemutatni, az évoda pedig annak alapjan berdgziti az évodédban maradéas tényét a
koznevelés informacids rendszerében (KIR).

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

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

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgato

Gyakorisdga: sziikség szerint

g) Fenntartéval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
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e az intézmény miitkodésével, miikodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt eldterjesztésére, ha erre
sziikség van
e ahazirendben foglaltak ellenérzésére
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e azintézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
e jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartds formai
e szobeli tdjékoztatas
e beszamolok, jelentések
e cgyeztet targyaldson, értekezleten, valo részvétel
o a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specialis informacidé szolgiltatds az intézmény milkddéséhez, gazdalkodasdhoz,
szakmai munkdjéhoz kapcsoléddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikddésének €s tartalmi munkéjanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgaté, igazgaté-helyettes
Gyakorisag: ¢ves munkaterv €s sziikség szerint

h) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkdjardl folyamatosan tdjékoztatja a neveldtestiiletet
¢s a sziiléi szervezetet.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratorium €s az intézményi igények alapjan

i) Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: Az egyhdzak képviseldivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.
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Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és a sziilék biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

Az 6voddban szervezett hit- és valldsoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

j) Pedagogiai Oktatasi Kézpontok

Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatdsi kozpont (POK)
szaktandcsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktandcsadas
e POK munkatarsak meghivéasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisaga: évente, szilikség szerint

k) Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

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

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvaldsitandd elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megéllapithatd a tamogatds felhasznalasanak moddja, célszeriisége, a tamogatd
ilyen irdnyt informacidigénye.
Az igazgatod eladata, hogy az 6voda szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarto: igazgatod
Gyakorisaga: évente, szilikség szerint

l) Az kozétkeztetési szolgaltatoval valo kapcsolattartdas

Tartalma: Az egészéges ¢letmodra nevelés vonatkozasdban az egészségfejlesztési program
megvalositdsdnak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyul6 teenddk egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatod

Gyakorisaga: havonta €s sziikség szerint
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4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk 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 atoltoztetéséhez ¢és oOvodapedagdgusnak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tivozasakor: a gyermek Ovodapedagogustol vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az idOpontokban, az intézmény dolgoz6i meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tarté6zkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, €s
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni
e a sziilének, a gondviselonek az oOvoda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
e az igazgatd, tagintézmény igazgatd vagy telephely felelds altal meghivottaknak az
ovoda valamely rendezvényén vald tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodéba érkez6t fogadd alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az odvodatitkar a feladatkorét meghalado tligyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
igazgatonak jelenti be.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatoval,
tagintézmény igazgatoval vagy telephely feleldssel valo egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all0 szocialis segitd intézményben valo
benntartézkodasa
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Az ovodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont, valamint
az Ovoda kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapodasban szabalyozott feltételek
mellett, rendszeres id6kozonként tartdzkodik az intézményben.

Az intézmény a szocidlis segité részére biztositja a helyszint a fogaddorija és
tevékenysége megtartasahoz.

A szocidlis segité 6vodaban val6 tartozkodasanak helyszine és id6pontja az intézmény
hirdetdtablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai

Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az igazgatonak.
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatoja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
e jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
e az dvodai jatszonapokon,
o iinnepkorokhoz kotédé gyermekkonyv terjesztésekor,
e az o6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
A benntartdzkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5.

4.5.1.

Intézményi védo, 0vo eloirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntartd6 Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

Az esedékes statuszvizsgalatokat, a kotelezd egészségligyl vizsgalatokat a
gyermekorvos a rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

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

Az egészségiligyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabdlyozéast az dvoda
Hazirendje tartalmazza.
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4.5.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellaitando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:

e A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalméanak
¢s idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.

o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kiranduldsok biztonsagos eldkészitése.

e Az 6v0 - védo elbirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon valod utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirdsok figyelembevételével.

Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabélyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartdozkodnak,

e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott ...... ),

e ha az utcan kozlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ¢segyéb esetekben.
Az O6voda igazgatdja az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgatd felé
jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelel6 mindésitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai
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Az intézmény igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

o ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése,

e gondoskodjon az 6vo-védd intézkedések céljabol az adott terliletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felijitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd ¢és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok, jatékeszk6zok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovo
intézkedések sziikségessége.

Az 60vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsadggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.
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e A kiilonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek ¢és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

e Az ovodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszk6zoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

e a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesitent,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e haa gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének €s a sziilonek.
Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, 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 dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszély forrdst jelenté munkahelyiiket mindig zarjdk (karbantartd helyiség,
tisztitd szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az oOvoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az o6vodai neveldémunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megelozésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
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munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az O6voda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyulo sériiléssel
jar6é gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd
¢s a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzOkodnyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tuton kitoltdtt jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskorth gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallit6 intézményében meg kell érizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése ¢€s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

® jegyzOkonyv készités,

o Dbejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felg,

e legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

e a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne

forduljon eld,
e az dvoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett ovodin kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok
Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas,

e sport programok,

e iskolalatogatas stb.,

e testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is,

e Nemzeti Usz0 program
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A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
Az 6vodapedagogusok feladatai:

e a csoport faliGjsagjan vagy zart csoportjaban tajékoztatjdk a sziilbket a program
helyérdl, indulasi és érkezési idépontjarol, az titvonalrol, a kozlekedési eszkozrol,

e az igazgatlt, tagintézmény igazgatot vagy telephely feleldst elézetesen szoban, majd a
program megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok
neve, iddtartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban,

e az ovodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat.

e Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy az igazgatd-helyettese
irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.54.2. A sziiloi igények alapjin szervezodo onkoltséges szolgiltatisokon valo
részvétel szabilyai:

e tudomdsul veszi, hogy ezen idd alatt az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek
feligyeletérdl,
e az igazgatd és a szolgaltatdst nyajtdo kozotti egylittmiikddés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.
Az 6vodéaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat. (Nkt.

61.§ (3);

4.5.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCEP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelossége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

e Az intézményen belill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.
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4.5.5.

Ové védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnotteknek meg kell tartani
az 6vodaban valé benntartézkodas soran

e a balesetek megeldzésére vonatkoz6 szabalyok,

e az 6voda helyiségeinek hasznalatira vonatkozo6 szabalyok,

e azudvar hasznélatéra vonatkoz6 szabalyok,

e asétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok,

e a kirdndulésokra vonatkozo6 szabalyok,

e atornaterem hasznalatdra vonatkozo szabalyok,

e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok,

e sport programokra vonatkoz6 szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanylgyi késziiltség iddszakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védondi vonatkozasban
az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.5.5.1. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi

készenlét idején

Mulasztasokkal osszefiiggd igazolasok kezelése

Az ovodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, €s értesitjiik a
torvényes képviselot. Kérjlk, hogy az értesités utan azonnal vigy€k haza gyermekiiket.
A gyermek az 6vodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsd napjan be kell mutatni.

A sziil6 koteles az ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6zés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakadé alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatarozott iddtartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén iddszakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag
altal kiadott, a jarvanyligy1 megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyédsa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok
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A sziil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziil6k is - az 6voda teriiletén - az igazgatoi kérésnek megfeleléen
maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartdozkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatds érdekében a digitdlis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket mitkodtetjiik.

A befizetéseket atutalasos formaban bonyolitsak a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
¢s tlinetmentes dolgozd vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartasa ¢és betartatisa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, ferttlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelléztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
— 1ddjaras és kornyez6 forgalom fiiggvényében.

A csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre alld helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellosebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

A fertétlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyodgyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

A fert6tlenitd nagytakaritas €és a rendszeres fertétlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenité szereket a fenntarté rendelkezésre bocsajtja.

A takaritds megvaldsulasat az igazgatd ellendrzi.

A takaritast, fertotlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

4.5.5.2. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito

programok intézményben megvaldsithaté eljarasrendje

Az oOvoda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészseégligyi szolgalatot ellatdo szakemberen, valamint az é6vodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezo allami szerven Kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlodéssel,
a kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,
az internet veszélyeivel és egyéb
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o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabdlyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes ¢életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az ovoda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamdra, ha az irdsbeli nyilatkozat
formdjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek
szol ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta
az 6vodai bélyegzd),

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a KépviselOtestiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatisara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezeését, cimét,
o arcklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
e areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgato az engedé€ly visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény igazgatdja 4ltal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
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korbélyegzdjének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsadgra az
igazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények Kkifliggesztése
szigoraan tilos. Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes kotelessége a hirdetdtabla
rendszeres napi ellendrzése.

4.7. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

e stb.
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A szilikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

e az ovodatitkar vagy pedagogiai asszisztens
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

e azintézmény igazgatodjat,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd gyermekesoportoknak a tlizriadé terv és a bombariad6
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbol valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelds.
A vesz€lyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezokre:
o Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tadvoznia kell, ezért a foglalkozést tarté neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

117



e A kiiirités soran a mozgasban, 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 gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
éptiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt véarakozési helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlleg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

o az elsOsegélynytjtas megszervezesérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzardl,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az¢piilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkoz6d kérdésekben csak az Ovoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlzriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

118



A tlizriad6 tervet és a bombariadod tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: aulaban,
szélfogoban vagy a bejaratoknal.

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {innepek, dpolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikkebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura &polasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz és
csaladhoz valo kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az O6vodai ilinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdéan az Ovoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felel6sok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bdvitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak
kotelessége.

Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek é€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok

e A hagyomanydapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata.
e A hagyomdanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,

o egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
o gyermekeket
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e a felnétt dolgozokat,
e asziildket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felnottek tinnepi viseletével,

e az intézmény belsé dekoracidjaval.
Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai

e polon,
e sapkan,
e zaszlon,

e Jeveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kozos oOvodai iinnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoméanyok apolasan tal ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Wjonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd értekezlet: az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 30-ig,

e nevelési évzard értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e hazi bemutatok,

e karacsonyi linnepség,

e pedagogus nap,

e kiradndulas.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tlinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd, délutan a napi tevékenységek utan:

e Anyaék napja,

e Ballagas

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:
e Oszi programok, Mikulas, karacsony, farsang, marcius 15-e, husvét, anyak napja,
gyermeknap, jeles zold iinnepek

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, iinneplésben részt venni. Az
tinnepek nyilvanosak. Az &6vodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.
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Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil

Sor.

4.9.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

4.10.

az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

nem adhat6 nyilatkozat olyan {iiggyel, ténnyel ¢s koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai

Alapit6 Okirat.

Pedagogiai Program.

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat.
Hazirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az intézmény igazgatdjanal,
az irattarban,

az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt milkddési alapdokumentumok &rzése ¢és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgaté feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezo.

121



A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e azigazgatoi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatdjatol, igazgatod-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o {rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az igazgato-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintéz¢si hataridon beliil irasbeli tdjékoztatast nyu;t.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziiléi értekezleten tdjékoztatist adnak a
hazirendrél. A Hazirend elhelyezésre keriil a nevel6i szobdban, valamint minden csoport
hirdet6tablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozoé szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VII1.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatarozott id0, a fenntartd altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatdé intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendérzések felsorolasat, idejét, az Allami
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Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitvatartasdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti ¢s milkddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
— az 6vodapedagogusok szamat,
— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
— az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott pedagdgiai asszisztens részére.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott pedagogiai asszisztens az igazgatd altal biztositott
adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktdber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy iddben, kérelmet nyujt be a
Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus forméban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: igazgato

A pedagdgiai program masolati példanya minden intézményben megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tdjékoztatas megkérésének modjarol a
szlilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)
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0 a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu
teljesitése,

O a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.

A pedagodgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szinta
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett anyagok felelés megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhat6 tudéassa alakitdsa, melynek indikatorai a gyermekek:

0 Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

0 a fejlédésében mutatkozd tendencidlis javulas,

A kotelezéen eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikéatorai:

0 a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

0 avezetdi-szakmai ellenérzések pozitiv megéllapitasai,

0 a megbizasok teljesitésének irdasos eredményei (projekttervek, palydzati

anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallds, a gyermekekhez, a sziilokhéz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

0 az ellendérzések pozitiv megallapitasai,

0 sziiléi értekezleteken, fogaddordkon vagy mas forumokon (pl. sziildi
munkak6zdsség lilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett dvodai €s dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

0 az ovoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

0 a munkakdzosségben végzett munka,

O magasabb szintii nevelési, pedagdgiai, mivelddési intézményekben végzett
munka stb.,

0 a végzett tevékenységérol, pedagogiai kultirdjarol irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

=  vezetoi beszamolok,

* azintézményi értékelés eredményei

= akiils6 ellendrzések pozitiv megallapitasai,

= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikétorai:

0 munkakozosség-vezetdi beszamolo,

0 akiilsé ellenérzések pozitiv megallapitasai,

0 az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdé kollégak felkészitésében, mindennapi

munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény pdlyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
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- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

0 az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
0 az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6é mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6 munka kiemelkedd szinten valé végzésének mutatoi:

(0]

O O O O

kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghataroz6 az dvodai élet
szabalyainak betartasa,

a kulturalt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiillondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok, sportfoglalkozasok),

folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,

példamutaté pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmaod,

kozos egylittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

0]

O OO O O 0O

4.11.2.

a tevékenységek magas szinvonalii megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai €s szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,

szakmai munkakozosségek vezetése,

aktiv részvétel a kzosségi munkaban,

az 6voda j6 hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek versenyeken),

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket €s az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan ¢és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

differencidlt munkét végez az neveld-oktatd munkaban.

Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatd munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzdjarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértéki.
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A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérol e szabalyzat alapjan az igazgatd dont.

4.12. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kittizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

o A zaszl6 allandd mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhédzak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egyiittmiikodési megallapodas, az egyhdaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és valldsoktatads nem zavarhatja az 6vodai
¢letet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és valldsoktatds idejének és helyének meghatdarozdsahoz irasban ki
kell kérni a sziiloi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére, az igazgatoval tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozdsok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol
keriilnek megvalositasra.

4.14. Hivatali titok megoOrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 0sszefliggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatéd
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindosiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
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e a gyermekek és a szlilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat.

e tovabbd, amit az dvoda igazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében igazgatdi utasitasban irasban annak
mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szoldo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatialya kiterjed az O6voda alkalmazdsédban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e azintézmény igazgatdja,
e az intézmény igazgato-helyettese,
® a tagintézmény igazgatoja vagy telephelyfeleldse

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabdlyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkdr fenndlldsa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltérden nem rendelkezik évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgatd esetében a fenntartd, az igazgatd-helyettes, tagintézmény igazgatdé vagy
telephelyfelelds esetében pedig a munkaltatoi jogkor gyakorloja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
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e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6zd 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmaz6 tajékoztatd atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelés (Ovodatitkdr) az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatdé megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgélo feliileten elhelyezett aldirdsaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az drzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonosito betiijelbdl és szamsorbal all./.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal, az igazgatd-helyettes, tagintézmény igazgatdja vagy telephelyfeleldse
esetében az székhelyintézményben torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéanal és csak kivételes, silirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsédnak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartdval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziilok, az alkalmazotti kozdsség, ¢€s a tarsintézmények tudomaésara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

e agyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.
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A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idében akkor és oly mddon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgat6tdl irdsban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és idépontjanak
megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgatd irdsban engedélyezi. Az O6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalo dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetés szeriién hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasdgat megOrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e tliz ¢és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotodo tarsadalmi szervezet nem
miikédhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Avr 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza,
ugyanezen jogszabalyhely 13. § 2 /) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabbd a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:
o kezelésében 1évd kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és kdznevelési dolgoz6i munkavallaloinak kozérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A koOzérdekli adat fogalmat az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
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adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informéacio vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hatéaskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetové teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdeki, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomésara
jutasat kovetd legrovidebb id0 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat é&s iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

4.19. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allé jognyilatkozatai

Az 6vodaban kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik.
Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaidé beosztas, hatarozatok,
értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata. A papiralapu
kiadmany zaradékoldsara jogosult személy atruhazott hataskorben ezek igazgatdja, vagy
vezetdje is lehet, de sz€khelyen az igazgato-helyettes, vagy az ovodatitkar is. Paétv. 20. §(5)-
(10) bek., 160. §(10) bek.

Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, ligyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.

A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
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Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormény altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:
1. A személy nevét és azonosité adatait.
2. A munkaltatd nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza
kapcsolodo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapt formdban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté vagy atruhazott hataskdrben maés alkalmazott
utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
o ¢l kell latni az e igazgatd vagy atruhazott hatdskdrben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e avonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatod felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.

4.19.1.  Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informécidos Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizdrélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatadllomanya,

e az oktdber 1-jei pedagogus és gyermekekrol szo16 lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
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megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az 6voda informatikai halozatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az 6vodatitkar férhet hozza).

4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositdé jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret —, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozdsra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zOdésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.

o Kozérdeki adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alda nem esd, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informdci6 vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hatdskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalédsaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztetéjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiilldemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignalo: az iligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozdsa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignald irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatasa az irattari tervnek

megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
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Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa €és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertél és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhet6vé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folydirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgaté ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgatdo latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szurdproba-szerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
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e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egytttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatéra.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e név,
e Kkiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsdgai (attribatum):
e létrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megorzés céljabdl archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek vérhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fijlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsdg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A fajl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatdsag

érdekében,

e a fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e ha lehetséges, kertilni kell az ¢kezetes betlik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozéd fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztdsakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
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tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

4.19.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik.

A programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az archivalas elvégezhetd,
az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithato. A funkcioval
létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell mésolni, és az
ovodatitkari iroda pancélszekrényében kell Orizni.

A szamitogépes alkalmazasok 4ltalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.
Ennek soran:
e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt
problémak mindsitésérodl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.
e Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatirsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
adathordozait

Az 6voda igazgatdja felel6s:

e az iratok szakszeri és biztonsagos megérzéséért az elektronikus tuton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, muikodtetéséért,
felligyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a
rendszer iizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e a szervezeti egységek igazgatoival, vezetdivel egylittmiikddve az iratkezelés személyi
¢és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositdsdnak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e cgyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A Menza, KIR programokhoz valé hozzaférési jogosultsdgokat névre szoloan kell

dokumentélni. A dokumentumok taroldsa és kezelése az igazgatd feladata. A jogosultsagokat
a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az igazgato
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allitja Ossze. A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositdsa az igazgatéi engedélyezést
kovetden a rendszergazda feladata.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgdlja az 6voda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
miikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd

4

allapotban vald 6rzését és a maradandoé értéki iratok levéltari atadasat.

4.20.1. Aziigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak
szerint:
az igazgatd
o clkésziti és kiadja az dvoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
e jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak),
e jogosult kiadvanyozni,
e kijeldli az iratok iigyintézdit,
e meghatarozza az iratok selejtezésének ¢és levéltarba kiildésének évét,
e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabélyzat
eldirasai szerint torténjen,
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,
e irdnyitja és ellendrzi az dvodatitkar és a rendszergazda munké;jat,
o clokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,
o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,
e az irattari anyag kdrosodasat el6idézod rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas €s az anyagmentés megszervezésben,
e rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozo tigyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,
¢ informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért felelds és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,
e jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.
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4.20.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar/Pedagégiai asszisztens

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

o Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

e az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol,

o akiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

e gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

e végzi a kiilsd és belsd kézbesitést,

e rOgziti az igazgatdi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrél vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

e végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran eldzményt keres, elvégzi az el6- és
utdiratok szerelését, foszdm iktatast vesz fel az irattdri tervnek megfeleléen az
igazgato utasitasa alapjan,

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

e az Ovoddba kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkezteté — konyvébe,

e a szervezeti egységhez kiadmdnyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

e iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat,

e az dvoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriil6 azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6é tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

e cllendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas),

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére ¢s az atadas tényét a rogziti,

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

e Dbiztositja az oOvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

e az igazgatd utasitisa alapjdn megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

4.20.3. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai
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Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetenciait az igazgatd utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentos alkalmazasok, adatallomanyok, pl.  kéltségvetés,
személy- és munkatigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzdférési  jogosultsiga van: Ugyviteli  dolgozok, Gazdasdgi vezetdk,
Ovodatitkdrok, Pedagdgiai asszisztensek
b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzdférési jogosultsiga van: Tagintézmény igazgatok, Ovodatitkdrok, Pedagégiai
asszisztensek

¢) Tanulmanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgalo rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzaférési  jogosultsaga van: Igazgato, Tagintézmény igazgatok,
Ovodapedagégusok

d) Menza Program:
Hozzdférési jogosultsiga van: Ovodatitkdrok, Pedagdgiai asszisztensek

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell
megallapitani.

y oy e .

crer

tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeéllitani.

Az igazgat6 feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az aldbbiak figyelembevételével:
e aszamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,
e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,
o ¢l kell késziteni az ellenérzések és a feliilvizsgalatok dokumentéacigjat és védett helyen
kell tarolni,
e meg kell hatirozni a szamitdgépes alkalmazéisokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,
e ha a szdmitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsdg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitesét,
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e az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon vélasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabdlyozdsokkal kapcsolatos tennivaldékat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

e ahardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliill szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek haszndlatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer haszndlatdra vonatkoz6 biztonsagi eldirdsok betartasat
ellendrizni kell,

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

4.20.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelosségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szdmitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgélnia.

4.20.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
4.21. Kulcshasznalat

Az épliletek kulcsait kulcsnyilvantartas alapjan csak az arra jogosultak tarthatjak maguknal.
A kulcsnyilvantartas vezetése az igazgat6 és a tagintézmény igazgatd €s a telephely
felel0sok feladata. Az intézmény valamennyi zarhato helyiségeinél kulcsaibol 1 db-ot a
zart szekrényben kell tartani.

4.22. Kozétkeztetés

4.22.1. A kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatok

A kozétkeztetési szolgaltatdsok biztositasat megrendelés alapjan a SZOC/1179-340/2020
szamu Kozétkeztetési Vallalkozasi szerzddés szerint az ELAMEN Kereskedelmi és
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Vendéglatdo Zartkdrien Miikodo Részvénytarsasdg ¢és a Hungast Nyirség Korlatolt
Feleldsségli Tarsasag végzi.

Az alébbi intézményekben a konyhdk ilizemeltetését szerzodés szerint a vallalkozd végzi. Az
alkalmazottak nem az 6voda alkalmazottai.

A kiszallitott ételek talaldsat a vallalkozo végzi szerzddés alapjan a specidlis talaldsi igények
figyelembevétele mellett:

« Tiindérkert Keleti Ovoda Székhelyintézmény

« Tiindérkert Keleti Ovoda Kikelet Tagintézmény

« Tiindérkert Keleti Ovoda Ligeti Tagintézmény

+ Tindérkert Keleti Ovoda Orgonasip Tagintézmény

« Tindérkert Keleti Ovoda Szazszorszép Tagintézmény

Az alabbi intézményekben a konyhak lizemeltetése az intézmény feladata. Az alkalmazottak
(konyhai kisegiték) az 6voda alkalmazottai.

A kiszallitott ételek talaldsa az 6voda feladata, a konyhak kiszallitasi pontként tizemelnek:

+ Tindérkert Keleti Ovoda Margaréta Tagintézmény
« Tindérkert Keleti Ovoda Nefelejcs Tagintézmény
+ Tiindérkert Keleti Ovoda Elet tti Telephely

« Tiindérkert Keleti Ovoda Koszoru uti Telephely

4.22.2. A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend
tartalmazza.

A téritési dijak megallapitdsa az érvényben 1év0 rendelkezések alapjan torténik.
Hianyzés esetén az étkezés a kovetkezd napra lemondhato, illetve igényelhetd minden nap
8:30-ig személyesen vagy telefonon.

4.23. Béren Kkiviili juttatasok

A béren kivilli juttatdsok minden évben a koltségvetés jovahagyasa utan keriilnek

megallapitésra.

4.23.1. SZEP kartya utalviany
Az intézmény valamennyi dolgozéja SZEP kartya juttatasban részesiilhet. Az Gsszege
mindenkor a fenntartd altal elfogadott intézményi éves koltségvetési eldiranyzat keretéig

keriil meghatarozésra.
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Béren kiviili juttatds csak a heti 40 o6raban foglalkoztatott dolgozot illeti meg teljes
Osszegben, a rész foglalkozasi dolgozot munkaidejéhez igazodd részosszegben. Hoénap
kozben munkaviszonyt 1étesitd illetve munkaviszonyt megsziintetdé dolgozo esetén az
hozzajarulas idéaranyosan jar részére. Tartos tavollét esetén (példaul keresdképtelen, ha az 30
napot meghaladja, CSED —EN-n, GYED - en, GYES- en, illetve az ezeket kovetd
szabadsagok idejére) nem jar hozzajarulds. Amennyiben a tartdosan tdvol 1évé helyére
helyettesitot vesziink fel, a helyettesitonek jar a tdimogatas.

Kifizetés modja: Félévente SZEP kartyéra torténik.

Juttatas litemezése: Két egyenld részletben,az elsd részlet méajus honapban,a masodik részlet
november honapban keriil kifizetésre.

Nem illeti meg azon dolgozot, aki munka aloli felmentését tolti, tovabba a tartdsan
tavollévoket.

4.23.2. Csekély értékii ajandék (nyugdijba vonulaskor):

Az 6voda sajat koltségvetésének terhére a mindenkori minimalbér 10 %-a igazgatoi dontés
alapjan adhato.

4.23.3. Munkaruha, védéfelszerelés juttatas:

Munkaruha juttatds szabdlyzatban leirtak alapjan. Két évente valtva kapjdk a dolgozok.
(Egyik évben 6vodapedagodgus, masik évben NOKS ¢és Egyéb dolgozok)

4.23.4. Temetési segély:

Kozeli hozzatartoz6 (héazastars, élettars, sziil, gyermek) haldla esetén, az intézmény
koltségvetésének fliggvényében maximum 50.000.-Ft.

4.23.5. Egyéni védoeszkoz:

Minden olyan eszkoz, amelyet a munkavallalé azért visel vagy tart maganal, hogy az a
munkavégzésbol, a munkafolyamatbol, illetve a technologiabol ereddé kockazatokat az
egészséget nem veszelyezteté mértékiire csokkentse.

4.23.6. Szemiiveg koltség adminisztrativ munkat ellaté dolgozok részére

Az 50/1999. (X1.3.) EUM rendelet értelmében az adminisztrativ feladatokat ellaté irodai
dolgozok ¢és neveléssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdsaval foglalkozo
pedagogusok, igazgato és igazgatd helyetteseknek, akik napi munkaidejiikb6l legalabb 4 orat
képerny0s eszkoz: szamitogeép, laptop elott dolgoznak, ezért az éleslatast biztosité szemiiveg
koltsége 100.000 Ft-ig az intézményt terhelheti, a szabalyzatban leirtaknak megfelelden, az

ovodak sajat koltségvetésének terhére.
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4.23.7. Munkaba jaras koltségtéritése

Busz/vonat esetén:

A jogszabaly szerint a munkaltatonak kotelezd megtériteni a munkavallaldé munkaba jarasat
szolgalo teljes aru, valamint utazasi kedvezménnyel megvaltott, illetve az iizletpolitikai
kedvezménnyel csokkentett bérlet vagy menetjegy aranak legalabb 86 %-at. A munkaltatod
altal fizetett hazautazassal kapcsolatos kotelezd koltségtérités havi felsd korlatjat minden
évben a Nemzetgazdasagi Miniszter kozleményében teszi kozz¢é. Az elszamolds havonta a

leadott bérlet és szamla alapjan torténik, évi 10 hdonapon keresztiil.

Gépjarmu esetén:

A munkdba jarassal kapcsolatos koltségtéritést a 39/2010. (I1.26.) szamu Korméanyrendelet
alapjan allapitjuk meg, azzal a kitétellel, hogy figyelembe vessziik, hogy a 16/2023. (1.27.)
Korm. rendelet modositotta a vészhelyzet idejére a koltségtérités mértékére vonatkozo
szabalyokat a gépjarmiivel torténd munkdaba jaras esetén.

Munkaba jaras koltségtérités cimén a munkdban t6ltott napokra a munkahely és a lako-vagy
tartozkodasi hely kozott kozforgalmi ton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével
kilométerenként 18 Ft értékben havonta elszamolhatd a kitoltdtt nyomtatvanyok leadasa

utan.

4.24. Zaro rendelkezések
A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa és a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvardsok mentén

véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2022. évi jovahagyott szervezeti
¢s miikddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezo, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziildi
kozosség €s jogszabalyi kotelezettség.
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Az SZMSZ nyilvanossaga

e A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg
kell bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban
jelentkezOhoz, 4ltalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheto:
e sokszori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
¢jjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdoba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusagérzet,
megnovekedett folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasf4jas,
allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
nehéz sebgyogyulas,
az 0sszefekvo borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertézések,
visszatérd vagy nem mulo fertézések, gyulladasok,
acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),
homalyos latas.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az l-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés moédjat mindig diabetoléogus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

A. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezel6orvos szoros és hatékony egylittmiikddése. A csaladnak és életkoratdl fiiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csOkkenti a szervezet inzulinigényét.
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B. Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetolégus kezeldorvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok
¢s az ezt kovetd étkezések idépontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitasat és az étrend Osszeallitasat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi
valogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat széamolasa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjdk Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idoben és
mennyiségben is egyensilyban legyenek. Altalaban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni:
harom foétkezés ¢és két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utovacsora) alkotja a
napjukat.

Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszeri szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalmt {iditéitalok stb.)
fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdles fogyasztasara.

A teljes kidrlésti gabondk fogyasztisanak preferdlasa a fehér lisztbol késziiltekkel
szemben.

A cukortartalmt folyadékok (cukros tea, gyiimdlcslevek, szorpdk, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.

Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségii folyadékbevitel (viz formajaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpotloval késziilt)
termékekbodl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétds termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil
fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest
(pl.: hozzaadott cukrot nem tartalmazd/cukormentes csokolddé vagy napolyi), igy
fogyasztasuk csak valasztékbovitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kiilonboz6 szirupok magas cukortartalmtiak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szamara keriilendok.

C. Inzulinterapia

A kezelés médjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétol is.

Az l-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni injekcié formdjaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok,
¢s csak késobb sziikséges az inzulin potlasa.

1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és testsulyanak megfeleld étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilondsen fontos. A testmozgas
tobbek kozt jo hatdssal van a keringésre, a pszichés allapotra, erOnlétre, és segiti az
inzulin hatékony miikodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgas eldtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l k6zo6tt van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/I
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgds eldtt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
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inzulinra van szlikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-o0s
gyiimolcslé, gytimdlcs, keksz, szolocukor!
Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (tal alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzd,
egyedi tiineteket mutatja, le kell iiltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!
Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
Ha a vércukorszint rendezddott, a mozgas folytathato!
Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval
orakkal a mozgas befejezése utan is szdmolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémiés tiineteket.
A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenérzés:
0 ¢étkezések eldtt és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
0 az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzo diabetologus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szarazra.

Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

Készitsiik eld a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatdban leirtak alapjan.

Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd toroljiik le az elsd
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére ugy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kdvetden olvassuk le az eredményt.

A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

A vércukormérd hibakddjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mér a gép.

A mintavételt vagy egyszer haszndlatos szurdval, vagy tObbszor haszndlatos rugds
ujjbegy szardval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbol csak az adott gyermek
ujjat szurjuk. A szards mélysége allithatd, amennyiben a tii elkopott ¢€s fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziild végez el.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései

A megfeleld hatds eléréséhez az inzulint a bér ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, és ebbe a borredobe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve
felkar (kiils6 felszine) ennek kivéalasztasaban kikérjiik a gyermek sziildjének, kezel6orvosanak
tandcsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:

Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.
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e Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak,
ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tiirdl a kiils, majd a bels6 véddkupakot.

o Tesztelje a toll miikodését a kovetkez6 mddon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tlivel felfelé¢ fiiggdleges iranyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pdcogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tavozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusatol fiiggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas elott,
van, amelyiket nem szabad.

o A felkeverendé/felrazandé 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 karosodhat, valamint
1égbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében lehetdség van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilével. Ez attdl fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet
vastagsaga. A tli beszlrasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szdgben torténjen. A tii beszurasa
utan nyomja meg lassan a gombot litkozésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10
masodpercet, mieldtt kihtiznd a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig
tart, amig az injekcios toll teljesen leadja a beallitott inzulindézist. A 10 mp leteltével huzza
ki a tlit. Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre
ajanlott sémat is elére beszélje meg a kezeldorvossal, sziilével! Egy toll csak az adott
gyermekhez tartozik, mas nem hasznalhatja. A tit nem kell minden alkalommal cserélni
(sziil6 végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A tii levétele:
A tlre tolja ra a kiils6 tivédé kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gylijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémidn a vércukorszint koérosan alacsony voltat értjiik. A normalis ¢éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l k6zott van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbdl alakulhat
ki.

e Ha a gyermek az inzulin beaddsa utdn nem étkezett.

e A gyermek késon étkezett

e Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

e Hasmenéssel, hanyassal jaro megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
* gyengeség,
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hirtelen jott faradtsag,

fejfajas,

szédiilés,

remeges,

sapadtsag,

heves szivdobogasérzés,

1zzadas,

1zgatottsag,

ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
¢hségérzet,

lataszavar,

beszédzavar,

koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
sulyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés, haldl is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjiikk. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l koz6tt van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharitdé mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a maj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészséges
emberekben bekdvetkezd hipoglikémidt és a cukorbetegek hasonld allapotat. Utdbbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin taladagolasa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgas miatt ez az
inzulinmennyiség tulzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
sz0locukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanuja fennall, ne hagyjuk
magara a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek
eszméletét veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal megallapitott siirgdsségi
glukagon injekcidjukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusti cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébdl adoddan. Ha szulfanilurea tipusti vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szélocukor johet széba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):
Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 10-mmol/l-nél magasabb érték)
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neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez féleg 1-es
tipust diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiill a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil
korhazi kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziikk a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, lires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/I alatt van,
mozgassal (Iépcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, er6lkodve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kdzérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

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 hasonlo
kisgéppel megvalosithato. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
korhazi ellatast, infuzios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint onmagéban ritkdn okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye
példaul egy fertdzés, vagy laz miatt jelentésen megnétt, ha nem ivott elegendd folyadékot,
akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek
meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk
ketociddzisnak, mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
e fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,
szaraz bor és nyalkahartyak,
hasi fajdalom,
hanyinger és hanyas,
gyors, mély légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
gylumolcs/acetonszagi lehelet,
tudatzavar,
e cszméletvesztés (diabéteszes kdma).
A legjellemzdbb tiinet a hanyas, hanyinger.
Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni Kkell.
Amennyiben itathatd a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteté allapot, ellatasa
korhazi feladat!
Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a kérosan magas €s a
korosan alacsony vércukorszintek elkeriilésére.
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3. Eljarasrend

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében minden feladatellatasi helyen legalabb 1
fo 6vodapedagogus vagy érettségivel rendelkezé nevelés-oktatast segito szakember részt
vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel él6 dvodasok ellatasat tamogato
pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatdsi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték/szerezhetik meg.
A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek
ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszer(i ellatasan tul a sziilé a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 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 irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziill6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténo
elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités ¢és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai eldirasok
betartasaval.

A gyermekért a sziild a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasarol, az eszkozok miikodésérdl és a gyermek megfeleld allapotdnak fenntartdsarol
gondoskodnia. A sziild joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolodo
tudnivalok ataddsa, de ez a tdjékoztatdsi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a
gyermek aktudlis allapotarol vagy éppen a terapia valtozasarol, egy 0j eszkoz alkalmazasarol.
Ezért a pedagogus és sziilé kolcsonodsen tijékoztatja egymast a gyermek napjardl, a vele
torténtekrol (stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagdgus egészségligyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen forméban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szaméra az életfenntartashoz
sziikséges teendoket. Ezek elvégzésére a jogosultsdgot csakis a sziilé adhatja meg, az 6
hozzajarulasa mellett vallalhatja a pedagdgus, vagy az intézményi dolgoz6. A jogosultsag
addig tart, amig a sziil6 fenntartja ezt.

3.1. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziil61 kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,

a sziilok sziiloi értekezleten vald tajékoztatasa a feladatrol (ovodapedagogus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakori

leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas alkalmazott altal és

felelosségével,

e az ovodaban mért adatok dokumentalasa,

o az ellatashoz sziikséges eszkozok, gydgyszerek megfeleld haszndlata, kezelése, tarolasa,

e a szakember altal el6irt idokozonként sziikséges mennyiségili inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,

o megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa,

o folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziildvel, és a szakemberekkel,
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e a feladatot végzo pedagogus ¢és érettségivel rendelkez0 mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,

e vezetdi atruhdzott hataskorben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel vald folyamatos kapcsolattartasra
munkakori leiras alapjan,

e az 6voda dolgozdi részére biztositani az OH éltal szervezett képzésben valo részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelétestiilet megismerd nyilatkozata

A(Z) o Ovoda nevel6testiilete a 2011. évi CXC. nemzeti
koznevelési torvény 62. § (1a, 1b, le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben
megfogalmazottakkal 0Osszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jard
diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szold specidlis ellatas eljarasrendjét a 2025.
.......................................... napon megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte

€S AZt ciuviinniiiniiinniinnnes %-o0s aranyban elfogadta.

igazgatd

Ph

A nevelGtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specialis ellatdsanak helyi

eljarasrendjérdl szolo tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

a sziil6i szervezet elndke

Az oOvoda részére az iskola egészségiligyi ellatdst biztositd6 orvos  2025.

......................................... an iradsban véleményezte és nevelOtestiileti elfogadasra

Ph
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Jelenléti iv

A diabéteszes  gyermekek  specidlis  ellatdsanak  helyi  eljarasrendjét = 2024.
.............................................. napjan  megtartott  neveldtestilleti  értekezleten

megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziil6i szervezet nevében a gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjét 202...
.............................................. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a
csoportomba jar6 gyermekek sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Alairas

A diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhat6 az 6voda SZMSZ
mellékletében, illetve minden csoport faliujsagjan.

Az eljarasrendrol szol6 tajékoztatast az 6voda igazgatodja az 1j sziilok részére minden év elso sziiloi
értekezletén megteszi.

A tovéabbiakban a nevelési év soran tdjékoztatds kérheté az SzMSz-ben szerepld atruhdzott
hataskort gyakorld vezet6tol.
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Tiindérkert Keleti Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatanak 2. szamii melléklete

Szabaly- és keretrendszerek, lehetoéségek az ovodan Kkiviili 6vodai
nevelés idején

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagogusokkal valo
kapcsolattartas feliiletei és alapvetoé funkcioik

Platformok az intézményi honlapon ,,Home Office Ovoda” cimsz6 alatt pedagdgus
¢s sziilo, pedagéogus ¢és gyermek, valamint a pedagdégusok egymadssal torténd
kapcsolatfelvételének biztositdsara fiiggetlen platformok Iétrehozasa. Az egyiittmikodés
formdi a digitdlis kornyezet nyujtotta lehetdségek ¢és a pedagdgus kompetencidk
fliggvényében valtozatosak lehetnek, a virtudlis kapcsolattél az online ,,rendezvényekig”
magukban foglaljdk azokat a lehetdségeket, amelyeket az Ovodavezetés, az
ovodapedagbdgusok, illetve a csaladok teremtenek meg. A kapcsolattartas mindségének
emelése érdekében javasolt az egymastol tanulas e teriileten is.

Tartalma: e-tdjékoztatas, tananyag / titemterv / foglalkozas anyaga, {ligyintézés, feladatok,
értékelési funkciok feltlintetése, intézményi szintli informaciok megosztdsa a sziildkkel,

pedagdgusokkal, fogadoorak, sziildi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.

e Pedagogus altal miikodtetett fiiggetlen platform Kialakitasa:

Tartalma: kapcsolattartds, informaciok megosztdsa, visszacsatolds, feladatok,
videbdanyagok, linkek, foglalkozasvazlatok, tlitemtervek feltoltése, beadasa és ellendrzése,
problémak megbeszélése, kolcsonds segitségnyljtas az éves munkatervben tervezett
feladatok mentén.

e Zart sziiloi és csoportkozosségi csoportok platformja:

Tartalma: kapcsolattartds, a csoport egészét érintd informaciok megosztasa.

2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatas megvalositasanak
feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziilok) eszkozparkjanak felmérése; fenntartoi
segitséggel a pedagiégusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljeskorii anyagi
felelosségvallalas mellett) — azon pedagoégusok részére, akik nem rendelkeznek
megfeleld eszkozzel.

b) A sziilokkel torténd kapcsolatfelvétel elsd 1épései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen kozds lehetségei vannak,
vagy lehetnek.

157



c)

d)

g)

h)

A munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkateriiletet ugy kell kialakitani €s
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eldirasoknak is.

A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kdrnyezetét — akar
csak rovid iddszakokra is — oly mddon célszerli kialakitani, hogy az megfeleléen
szolgalja a biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik
megOrzését, fejlodését, és tegyék lehetové mozgas- és jatékigényiik kielégitését is.

Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzésre is lehetoség van.

Azoknak a csaladoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkoz, hetente egyszer
hétfo: 8-16 oraig az oOvoda auldjaban papir formatumban elérhetové tessziik és
atvehetok a heti napirendnek megfeleld feladatokat.

Az online foglalkozasok idOpontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil6i
zart csoport platformjan iizenetben, vagy iizendéfalon torténik.

Az adott foglalkozas online draszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatérozott
tevékenység heti 6raszamanak felét!

Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: belsd korlevél vagy e-mail.

Javasolt 6vodan Kkiviili digitalis munkarend

8:00 -

Pedagogusok
12:00 ora kozott (4 6ra idétartam):

e A nevel6-oktatd munka tervezése, értékelése (tanuldsi és nevelési tervek,
gyermekek fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagdgiai portfolio készitése, szakmai munkakozosség mikodtetése stb.)

e Els6sorban ebben az iddszakban keriil sor a csaladok szdmara készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

e Elektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre allas a munkatarsakkal, a
vezetdséggel.

15:00 — 17:00 6ra kozott (2 o6ra idétartam):

Elektronikus kapcsolattartds a csalddokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

Elsésorban ebben az idészakban keriilhet sor a csaladok szdmara készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadasara
vagy kezdeményezésére, elozetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlodésallapotat
visszacsatold csaladi beszélgetésekre (fogadoodra), a sziilok és a gyermekek altal
kezdeményezett kiillonb6z6 kommunikacioés helyzetekre.

A kotott munkaidd tovabbi idétartamaban (2 ora):

Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.
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Elvarasok a pedagogusokkal szemben

e A gyermekekkel toltott online foglalkozasok idétartama nem haladhatja meg a
képerny6 elott foglalkozasonként a 20 percet.

e Az 6vodapedagdgus adjon tandcsot a sziildknek az otthonukban kialakithaté — allando
és mobil — jatékterek (tanuladsi terek) kialakitdsahoz, melyek biztonsagosak ¢és
alkalmasak a kiilonboz6 jatékformakhoz.

e Az oOvodapedagogus erdsitse a sziiloket abban, hogy az 6vodas koru gyermekek
legfontosabb ¢s legfejlesztobb tevékenysége a csaladban és az dvodaban is egyarant a
jaték.

e Az Ovodapedagbgus gybzze meg a sziiloket a szabad jaték Kitiintetett
szerepének fontossagarol, melynek soran a gyermek ajra éli az 6t ért élményeket és
feldolgozza azokat.

3. Az ovodan kiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagogusok modszertani szabadsaguk egyéni felelosségének tudatdban maguk dontenek
nevelési-oktatasi didaktikajukrol, a csoportszoban Kkiviili nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

4. Az ovodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései —
figyelemmel a Kkivételes koriillményekre

A gyermek/sziilé kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran

e A sziilé nyomon kdveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.

o A gyermek a foglalkozasokon megjelenni, sziil6i felligyelet mellett és aktiv.

o Elvégzi a szdmara kijelolt feladatokat.

o Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziild errdl
haladéktalanul koteles tajékoztatni a csoport pedagdgusait.

e Az online foglalkozasokon egyiittmiik6do.

e A papir alapu nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartésa.

e Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagodgusnak. Kozdsen
beszéljék meg a potlas lehetdségét, modjat.

e A gyermek a digitdlis munkarend ideje alatt érvényben 1évo iitemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagogiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.
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A sziilo a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvalositasa érdekében

e Dbiztositja és megteremti gyermeke szdmara a zavartalan felkésziilés lehetdségét;
e tamogatja a gyermekét;

o figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

o egylittmiikddik — gyermeke érdekében — a pedagogussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran

o azegészséges hatarértéken beliil, megfelel6 mértékben és ideig hasznalja a digitalis
eszk6zok barmelyikét sziiloi feliigyelet mellett;
e joga van arra, hogy a sajat és sziilok idébeosztasa szerint, az adott hataridén beliil,

oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei

e A szabalykovetd magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

e Az ovodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfelelden a digitalis nevelés-
oktatds idején is a dicsérettel motival a pedagégus.

e A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az
o6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatinak megfelel6 modszereket hasznal a
pedagogus a digitalis nevelés-oktatas idején is, melynek kiszabasa soran figyelemmel kell
lenni a gyermek életkori sajatossagaira.

A pedagogus

o a digitalis nevelés- oktatas keretében az 6vodapedagodgus meghatarozza €s bemutatja a
sziilok szamara a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos kovetelményeket,

o a foglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online modon az
intézmény altal hasznalt alkalmazas (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliiletén
keresztiil,

e tamogatja a gyermekek tanulasat, informacié-feldolgozasat,

o a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

o kialakitja az informacio6 atadasanak rendszerességét a gyermek és a szilo részére is,

e az eclvarasok tekintetében egyszerii és egyértelmi, idében tarthaté elvarasokat
fogalmaz meg a gyermekek szamara,

e atanitds sordn elsésorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

o a korlatozott digitalis ellatottsaggal bird gyermekek szamara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

e a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli és oktatja a gyermekeket a digitalis munkarendben, a szakszolgalat
segitségével,

e a pedagogus az elsddleges informacioforras, a tudas ataddja, a kiilonféle gyermeki
kompetenciadk fejlesztdje, a gyermek 6nallo tanulasanak motivaldja, iranyitdja,
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a digitalis nevelés-oktatds soran kiilonb6z6 modszerekkel segiti a gyermeket az Uj

tananyag elsajatitasaban,

e a digitdlis munkarendben torténd tanitas eszkozeirdl, részleteirdl, elvardsairol a
gyermekeket és a sziiloket tajékoztatja,

o sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyujt, tamogatja a gyermeket,

o az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagogusa a felelos,

o minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6nélldo tananyag-feldolgozasabol adodo
tobbletido figyelembevételével kell kiadni,

o az ellendérzés javasolt formai: gylijtdémunka, kézmiives eszkozok, rajzok, ének, vers,
mese, stb.

o minden pedagogusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra

vonatkozoan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely

nem litkozhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilék és a torvényes képviselok

tudomasara kell hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 o6ra utdn, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagdgusok a
kovetkez0 munkanapon valaszolnak, ennél korabbi, vagy késobbi idOpontban csak a
pedagogusok egyéni dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhato a hagyomanyos munkarendben, 6vodéaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozason valo online kommunikécié hang ¢és kép alapu, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagégusainak.

Video chat, vagy hasonlé kommunikacié soran egyeztetni kell a pedagogusnak a sziilokkel,
miel6tt képerny6fotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videodkat,
megoldasokat a pedagogusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagogusain kiviili
harmadik fél szdmara nem teszik hozzaférhetové.

Kérjik a sziiloket, gondviseloket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében

segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzésében, azok visszakiildésében!

161



A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének elmulasztasa

e Ha a gyermek és sziilgje elore bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagoégusok szamara
legalabb 3 napon keresztiil nem elérheto, a kiadott feladatokat nem teljesiti,
pedagdgusaival nem tud kommunikal, a pedagogusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi
megbizottjat.

e Ha a csoport pedagdgusanak jelzése alapjan, a passzivitds tovabbra is fennall, az
ovodavezetés szolitja fel a szililét/gondviselét a tanulmanyi kotelezettség nem
teljesitésének kovetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziilovel, felvessziik a
kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgalattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény
Pedagoégiai programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje

érvényes.

Nyiregyhéza, 2024. szeptember 1.

igazgatd

Ph.

Jelen szabalyzat
Hatalyos: 2024.09.01.-tol visszavonasig.

Ervényes: 2024.09.01.-t6] visszavonasig.
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1. fiiggelék: Altalanos munkakori leirdsok

Tiindérkert Keleti Ovoda
Nyiregyhéza, Kert koz 8.

Munkakori leiras
(6vodapedagogus részére)

I. ALAPADATOK

Koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban 4ll6 neve

Szervezeti egység neve Tiindérkert Keleti Ovoda (4400, Nyiregyhaza, Kert koz 8.)

Feladatellatasi helye Tiindérkert Keleti Ovoda (4400, Nyiregyhéza, Kert koz 8.)

Munkakore Ovodapedagdgus

FEOR sziama: 2432

A munkaidé Heti 40 6ra. (32+4+4)

Munkarendje Munkarendje részben kotetlen, melynek beosztasat az
igazgatd végzi. Heti 32 oOrat koteles a gyermekcsoportban
letolteni.

Kozvetlen felettesei Igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézményigazgatd vagy
telephelyfelelds

Munkavégzését  meghatarozé | 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

fontosabb jogszabalyok: 20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
363/2012 Kormanyrendelet Az 6vodai nevelés orszagos
alapprogramja
2023.¢vi LII. torvény A pedagdgusok uj €letpalyajarol
401/2023 Korm. rendelet A pedagogusok 10j életpalyajarol
sz010 torvény végrehajtasarol

II. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyt fels6foku iskolai végzettség €és szakképzettség.
Elvart ismeretek: az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a neveldtestiileti jogkorébe
tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: neveldi alkalmassdg, jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, jo
szervezoképesség.

Személyes tulajdonsadgok: kiegyensulyozottsdg, kedves nyilt személyiség, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas.

IILJOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagégusnak a jogszabalyok altal, valamint az 6voda
helyi szabélyzataiban biztositott jogokat, intézkedési jogkore az altala vezetett gyermekcsoportra
terjed ki.

IV.BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

A felettesei kérésére személyesen, sziikség szerint a munkajanak ellenérzése céljabol.
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| Ev végén meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

V. MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozo6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel ¢és a tarsintézményekkel, a pedagogiai
szakszolgalattal, a helyi altalanos iskoldkkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel
apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

VI.JOGAI

— A pedagogiai program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja.

— A munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez hozzdjuthat az intézmény szakmai
rendezvényein.

— A szakmai munkdjahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.

— Munkavégzéséhez hasznalhatja az intézményben kijelolt infokommunikacios
eszkozoket.

— Segitséget kérhet szakmai munkdjanak fejlesztése céljabol.

— Hospitalasi lehetdséggel élhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.

— Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis €s orszagos kdzoktatassal foglalkozo testiiletek munkdjaban.

— Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

— Javaslataival, otleteivel hozzajaruljon az intézményben folyé szakmai munka
mindségének emeléséhez.

— Munkaidében csak a gyermekcsoporton kiviil, a legsziikségesebb esetekben
hasznalhatja mobiltelefonjat a neveldémunka zavarasa nélkiil.

VII. KOTELESSEGEI/FELADATAI

— Neveld, fejlesztd munkdjat a hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok és az dvoda
pedagdgiai dokumentumai alapjan és a felettesei utasitdsanak megfelelden koteles
végezni.

— Ismerje az intézmény dokumentumait (Pedagégiai program, Hézirend, SZMSZ,
Munkaterv)

— Az 6vodapedagogus munkdjat a felettesei iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

— A pedagogus etika kovetelményei €és a kozosségi normak szerint, feleldsséggel és
onalloan végzi munkajat.

— Koteles megtartani a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kodexét, kiilonds tekintettel a
munkafegyelemre és a kdzosségi egytittmiikodésre.

— Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikodik a jo munkahelyi
légkdr megteremtésében.

— A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tanusit

— Részt vesz jogszabdlyban foglaltak szerint az 6voda pedagodgiai programjanak és mas
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intézményi dokumentumoknak az elkészitésében feliilvizsgalatdban, tervezésében és
értékelésében.

Jogszabélyban foglaltak szerint koteles tovabbképzéseken részt venni.

A gyermekek ¢és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

A koz0sségi egyiittmiikodés formainak betartasaval, tiszteletteljes viselkedést tanusit a
munkatarsakkal.

Gondoskodik rola, hogy kiils6 megjelenése gondozott, apolt, az etikai
illemszabalyoknak megfelelé legyen. A ruhédzata legyen az adott tevékenységnek
megfeleld.

A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, teljes személyiségének
sokoldalu fejlesztése. A gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.
Biztonsagos koriilményeket, nyugodt, derlis 1égkort teremt a gyermekek testi, lelki és
értelmi fejlodéséhez.

Gondoskodik a balesetek megel6zésérol, a gyermekek testi épségének megdrzésérdl,
erkolcsi védelmiikrol.

Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
Nevel6-oktatd munkaja sordn figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességét,
fejlodésének litemét, sajatos nevelési igényét, szocidlis helyzetét. A mdassag
elfogadasaban személyes példaadassal jar el.

Elosegiti a tehetséges gyermekek képességének kibontakozasat, és a fejlodésiikben
negativ iranyban eltérdek felzarkoztatasat.

Magatartasaval, nevelémunkdjaval példat mutat a kornyezetvédelem, a fenntarthatosag
érdekében. A gyermekeket a szelektiv hulladékgylijtésre, a viz ¢és energia
takarékossagra neveli.

Rendszeresen ¢€s alaposan felkésziil a gyermekekkel vald foglalkozas tevékenységeire.
Szervezi és iranyitja a csoportjaban folyd nevelémunkat, folyamatosan elemzi, értékeli.
A csoportjaban dolgoz6 dajka és pedagdgiai asszisztens munkéjat koordinalja, ellendrzi.
¢s a hidnyossagokat jelzi felé. Ha sziikséges, jelzi ezt a feletteseinek.

Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi, naprakészen tervezi.

A pedagogiai dokumentacidkat, az adminisztraciés feladatokat folyamatosan, pontosan,
naprakészen vezeti.

A gyermekek fejlodését folyamatosan figyelemmel kiséri, el0segiti €s irasban rogziti.
Figyelemmel kiséri és elOsegiti a gyermekek iskolai életmaddra vald felkészitését.
Sziikség esetén egylittmiikddik a megfeleld szakemberekkel.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az 6voda pszicholdogusaval, logopédusaval, fejlesztd
pedagbgusaival, az altalanos iskolai tanitokkal.

Részt vesz a mindségfejlesztésben, mindségi munkavégzésre torekszik.

Onképzéssel és tovidbbképzéseken, munkakozdsségi foglalkozasokon vald aktiv
részvétellel folyamatosan fejleszti szakmai, pedagogiai munkajat.

A megszerzett tudasat megosztja kollégaival.

A nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken aktivan részt
Vesz.

Alkoté moédon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

Kozremiikodik, egyiittmikodik az 6vodakozosség kialakitasaban.
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Részt vesz a gyermekek szamara szervezett programokon: sétakon, uszéson, ovi-foci és
egy¢eb sport rendezvényeken, kiranduldsokon, 6vodai programokon

Unnepi miisorok dsszedllitdsaban aktivan részt vesz, igény szerint kiilsé helyszineken is
szervez eldadasokat.

Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, rendezvényein.

Csoportjaban rendszeresen az 6voda munkatervében foglaltak szerint sziilo értekezletet,
fogadoorat tart.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, figyelembe veszi javaslataikat, kéréseiket.
Folyamatosan, érdemben tdjékoztatja Oket a gyermekiik fejlédésérol, az oOvodai
neveldmunkarol.

Vegyen részt a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé¢ jelezze
észrevételeit. Kiemelten figyeljen az ételallergias gyermekek étkeztetésére.

Az 6voda miikodésével, alkalmazotti kozosség tagjaival, munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni. A
gyermekek fejlodésérol, nevelésérol kiviilalloknak informaciét nem adhat.

Koteles ligyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér. Hasznalja az online
feliileteket.

Naponta megnézi az intézménytdl érkezd e-maileket.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkdzokeért feleldsséggel tartozik.

Felleloséggel tartozik a csoportjahoz tartozo bel- és kiiltéri ndvények, kis allatok
gondozasaéért. Az ezzel kapcsolatos feladatokat koordinalja.

Munkaidében a  munkafegyelmet megtartja, aktivan  tevékenykedik a
gyermekcsoportban.

A munkahelyét csak az igazgatd, igazgatohelyettes, illetve a tagintézmény-igazgato,
vagy telephelyfelel6s engedélyével hagyhatja el.

Az oOvoda teljes nyitva tartasa alatt kotott munkaidejének egészében foglalkozik a
gyermekekkel. Munkaidejének mértékét és a gyermekekkel valé kdzvetlen pedagdgiai
tartalmi foglalkozasainak Oraszamat a hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidején feliil legfeljebb évi 60 o6rdban— jogszabaly
keretei kozott — az igazgatd altal meghatarozott feladatokat koteles ellatni.

Munkaidejét pontosan betartja. Olyan idépontban jelenik meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor munkaruhaba atoltozve, a munkavégzés helyszinén munkavégzésre
rendelkezésre alljon. A munkaidé megkezdése eldtt legalabb 6t perccel hamarabb
érkezik, az intézménybdl a munkaidd lejarta utan tavozik

Munkaidejérdl nyilvantartast vezet, melyet minden honap utolsé munkanapjén atad az
igazgatd6 altal kijelolt felelos személynek.

Szabadsagigényét irasban nyujtja be az igazgato altal kijeldlt felelés személynek. A
hatalyos jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat koteles
jelenteni az igazgat6 altal kijelolt felelds személynek és kdzvetlen munkatarsénak.
A varos kozintézményeivel kozdsen szervezett programokban aktivan részt vesz.
A munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja, intézménye jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitdshoz valdé jogat a
munkaltatd jo hirnévét, jogos érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyezteté mdédon nem
gyakorolhatja.
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VIII. FELELOSSEGE

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato

- munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért

- a munkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sérté vagy
veszélyeztetd magatartasaért

A pedagogiai munkaval, az dvoda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezo
pedagégiai foglalkozasokon feliilli — rendszeres vagy esetenkénti teendéit az igazgato
utmutatasa szerint végzi.

Nyiregyhéza,...................

munkaltato
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori
leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirasban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért jogi felel0sséggel tartozom. A
munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Nyiregyhéza,...................

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Tiindérkert Keleti Ovoda
Nyiregyhéaza, Kert koz 8.

Munkakori leiras
(6voda titkar)

I. ALAPADATOK

Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé neve

Szervezeti egység neve

Tiindérkert Keleti Ovoda (4400, Nyiregyhéza, Kert koz 8.)

Feladatellatasi helye

Tiindérkert Keleti Ovoda (4400, Nyiregyhéza, Kert koz 8.)

Munkakore Ovoda titkar

FEOR szama: 4112

A munkaido Heti 40 6ra

Munkarendje Munkarendje kotott, melynek beosztdsat az igazgato végzi.

Kozvetlen felettesei Igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézményigazgatd  vagy
telephelyfelelds

Munkavégzését  meghatarozo
fontosabb jogszabalyok:

2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
363/2012 Kormanyrendelet Az &vodai nevelés orszagos
alapprogramja

2023.évi LIL térvény A pedagogusok 1j életpalyajarol
401/2023 Korm. rendelet A pedagdgusok uj életpalyajardl szolo
torvény végrehajtasarol

ILJOGAI

— A munkajahoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tajékoztatasa 4ltal.

— Segitséget kérhet szakmai munkdjanak fejlesztése céljabol.

— Részt vehet az intézményben munkakorének megfeleld szakmai rendezvényeken.

— Személyét, mint a munkatarsi k6zdsség tagjat megbecsiiljék.

— Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

— Munkdjat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

— Javaslataival, otleteivel hozzédjaruljon az intézményben folyé munka mindségének

emeléséhez.

— Munkaidében mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznalhatja.

INIL.LKOTELESSEGEI/FELADATAI

Az adminisztracios munka teriiletei:
e Vezeti az 6voda iktatokonyvét, gylijti és rendszerezi a beérkezo és kimend tigyiratokat.
e Leadja az étkezés megrendelését.
o A ho végi étkezési szamlat egyezteti a naplok dsszesitésével
o Kezeli és naprakészen vezeti a gyermekek étkezésével kapcsolatos nyilvantartasokat
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(MENZA-program), elkésziti a hd végi zarast, az adatszolgaltatast minden hénap 04.
napjaig leadja.

e Folyamatosan végzi az 6voda irott €s elektronikus levelezéseit, sziikség esetén tovabbitja
azokat a tagintézmények felé.

o Az éves statisztikai jelentés Osszeallitasat az igazgatod/igazgatohelyettes irdnyitasaval és
ellendrzésével végzi. Tovabba Osszesitést készit a székhely-, a tagintézmények és
telephelyek adatairol.

e Normativa kimutatist készit és egyeztet az Onkormanyzat Gazdasagi Osztalyaval.
Tovabba Osszesitést készit a székhely-, a tagintézmények ¢és telephelyek adatairdl.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az 6vodaban torténd gyermek és felnott valtozasokat,

az éppen aktualis jogszabalyoknak megfelelden rogziti az adatokat a KIR rendszerében

Kiilonos figyelmet fordit teljes munkaidejében az 6vodai telefonok kezelésére.

A dolgozdkkal kapcsolatos személyzeti feladatokat az igazgaté iranyitasaval végzi.

Sziiléi igény alapjan 6vodalatogatasi igazolast ad ki.

Az 6vodabol tdvozo gyermekek adatait dokumentalja.

Sziikség szerint elvégez minden olyan feladatot, mellyel az igazgatd, igazgatohelyettes

megbizza.

Koordindlja a tagintézmények és telephelyek elvégzendo feladatait.

Az éves koltségvetési tervek elkészitésében részt vesz.

Részt vesz a gyermekek hianyzasanak igazolasokon alapul6d havonkénti egyeztetésében.

Az adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatnak megfelelden kezeli a gyermekek adatait.

Pénzbeszedéssel, kezeléssel kapcsolatos feladatai:
e A Pénzkezelési Szabalyzatnak megfelelden végzi az étkezési téritési dijak és onkdltséges
foglalkozasok dijanak beszedését.
e A napi tételes elszdmolasért és a pénzbeszedés dokumentalasaért felelds.
e Nyilvantartast vezet a normativ €s a szocialis tamogatas felhaszndlasardl, havonta zarja
egyezteti a gyermekvédelmi feleldssel.

Kezeli a be- és kimend iratokat és vezeti az iktatokonyvet.

Anyaggazdalkodasi feladatok:

e Beszedi a megrendel6lapokat és 0Osszesiti, valamint megrendeli a székhely-, a
tagintézmények és a telephelyek tisztitoszereit és az irodaszereit. Raktarozza és kezeli az
ovoda tisztitdszer €s irodaszer sziikségletét.

e Elvégzi a leltarozassal kapcsolatos feladatokat, mint leltarfelelds és a leltari nyilvantartast
folyamatosan vezeti.

e Az intézmény leltarkészletét a leltarozasi és selejtezési szabdlyzatnak megfelelden
kezeli.

Ellenorzési feladatok:

Taniigyigazgatasi tevékenység:
o A kotelezd Ovodaztatds dokumentdldsa és megvalosulasa (eldkészités, koordinacio,
végrehajtas).

Gazdalkodasi tevékenység:
o Bértervezéshez adatszolgéltatdis a gondnoksdg felé (eldkészités, koordinacio,
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végrehajtas).

Normativa elszamolashoz adatszolgaltatds a gondnoksag felé (eldkészités, koordinacid,
végrehajtas).

gondnoksag felé (elokészités, koordinacio, végrehajtas).

Szoveges beszamolo elkészitése (elokészités, koordinacio, végrehajtas).

Vezet6i nyilatkozat elkészitése (el0készités, koordinacid, végrehajtas).

Szamlak, teljesitések szamszaki ¢és formai ellendrzése, tovabbitdsa (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

Kotelezettség-vallalasok, utikoltség elszamolasok, téritési dijak befizetése (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

Béren kiviili juttatdsok (Helyi bérletek, Munkaruha, Szép kartya) (el6készités,
koordinacid, végrehajtas).

Etkezési téritési dijak havi Osszegének megallapitisa (elékészités, koordinacid,
végrehajtas).

Etkezési téritési dijak beszedése készpénzben (elékészités, koordinacid, végrehajtas).
Etkezési téritési dijak beszedése atutalassal (elokészités, koordinacid, végrehajtas).
Etkezési dijtalfizetés visszatéritése készpénzben (elékészités, koordinacio, végrehajtas).
Etkezési téritési dij tulfizetés atutalassal torténd visszafizetése (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

Hatralékkezelés (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Havi kimutatasok a téritési dijak beszedését érintdéen (eldkészités, koordinécio,
végrehajtas).

Tehetséggondozd  foglalkozasok  dijainak  beszedése (elOkészités, koordinacio,
végrehajtas).

Normativa tervezes (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Normativa elszdmolés (el6készités, koordinaciod, végrehajtas).

Gyermeklétszam egyeztetése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Sziil6i nyilatkozatok egyeztetése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

A specialis nevelési igényl gyermekek szakvéleményének nyilvantartasa, figyelemmel
kisérése (elokészites, koordinacio, végrehajtas).

Adatvédelem:

A gyermekek felvételi jelentkezéséhez kapcsolodd adatkezelés (el6készités, koordinécio,
végrehajtas).

A gyermekek elektronikusan kezelt adataira vonatkozdéan az iizemeltetési ¢és
adatbiztonsagi kdvetelmények betartasaval (el6készités, koordinaciod, végrehajtas).

Az alkalmazottak személyi anyaginak biztonsagos elhelyezése és a jogosulatlan
hozzatérés kizarasa (elokészités, koordinacio, végrehajtas).

Adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése: KIR, fenntartd, gondnoksag (eldkészités,
koordinacid, végrehajtas).

Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal, jarasi hivatal és egyéb szabalyzatban meghatarozott
szerv felé (el6készités, koordinacid, végrehajtas).

Titoktartasi kotelezettség betartdsa (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

A beérkezd kozérdekli adatok megismerése iranti igény kezelése (elOkészités,
koordinacid, végrehajtas).

A beérkezd kozérdekli adatok megismerése iranti igény teljesitése (eldkészités,
koordinacid, végrehajtas).
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A Dbeérkezd kozérdekii adatok megismerése iranti igény elutasitasa (el6készités,
koordinacid, végrehajtas).

Adatszolgaltatdas a NAIH részére az elutasitott adatigénylésrdl (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

Kozérdekli adatok sajat honlapon torténd kozzététele (eldkészités, koordinacio,
végrehajtas).

Kozérdekili adatok kozzététele a koznevelési informacids rendszerbe (KIR) (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

Kozérdekli adatok feltdltése az egységes kozadatkeresd felé (el6készités, koordinacio,
végrehajtas).

Adatok kezelésére, tovabbitasara, adatfeldolgozasara jogosult:

Személyes adatok védelmét szolgald intézkedések betartasa.

Informatikai eszk6zokon tarolt adatokkal kapcsolatban, teljes felelésséget vallal az altala
informatikai eszk6zon tarolt adatok harmadik fél részére torténd hozzaférésnek
megeldzésére.

Koteles az altala hasznalt eszkozoket sziikséges jelszoval védeni, rendszeres biztonsagi
mentést végezni.

Koteles az 4altala haszndlt olyan Pendrive jelszdval torténd titkositdsa, amely az
intézménnyel, gyermekekkel kapcsolatos adatokat tartalmaz.

Gyerek KIR

MENZA program

Oktatasi Hivatal

Ertesités 6vodavaltozasrol /dvodai beiratkozasrol

Megbizasi szerzddések

SNI dokumentacid

Utazasi Utalvany

Munkaruha nyilvantartés

Ugyfélkapu

Jogtar

Koteles az adattarolashoz hasznalt informatikai eszkozt jelszoval torténd védéshez.
Felelosséggel tartozik az alkalmazottak személyi anyaganak zarhato, tlizbiztos
pancélszekrényben torténd biztos elhelyezésérdl.

Koteles jelszoval védett elektronikus adattaroldshoz csak a megbizott személyeknek van
hozzaférése.

Etkezéssel kapcsolatos gyermek adatok (MENZA) jelszoval védett elektronikus
adattarolashoz csak a megbizott személynek van hozzaférése.

A bérjegyzéket zart boritékban vagy e-mailben kapjak meg a dolgozok.

A munkatigyi anyagok zarhato, biztonsadgos szekrényben torténd elhelyezése, hozzaférés
csak a jogosult személyeknek, illetve elektronikustdrolds esetén, csak a megbizott
személyeknek van hozzaférése.

Koltségvetés tervezet, koltségvetéssel kapcsolatos dokumentumok jelszoval védett
elektronikus adattarolashoz csak a megbizott személynek van hozzaférése, illetve papir
alapon torténd tarolas esetén zarhatd szekrényben vagy fidkban torténhet az elhelyezés,
hozzaférés a jogosult személynek.

Humanerdéforras-gazdalkodas:

Dolgoz6i munkaidd nyilvantartas (eldkészités, koordindcio, végrehajtas).
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Alkalmazottak minésitése:
e A minésités eredményének rogzitése az alapnyilvantartasban, dokumentumok
elhelyezése a személyi anyagban (el6készités, koordinacio, végrehajtas).

Targyi eszkozok leltarozasa:
o Leltarfelvételi ivek 4tadasa-atvétele, kozos kontrollpont kialakitdsa a gondnoksag
kozremiikddésével (elokészités, koordinacid, végrehajtas).
o Egyeztetd leltarozas (elokészités, koordinacio, végrehajtas).
e Selejtezési kérelem benyujtdsa az Ellatdsi Osztalynak (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

Selejtezés
o Feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa (elokészités, koordinaciod, végrehajtas).
e Megsemmisitési jegyzOkonyv készitése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Iratkezelés:

e A beérkezd ¢és keletkezd ill. tovabbitott irat azonosithatosaga, fellelési helyének, utjanak
kovethetdsége, ellendrizhetdsége ¢és visszakereshetdsége (elokészités, koordindlas,
végrehajtas).

e Az irat szakszerli kezelésének sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositasa
(elokészités, koordinalas, végrehajtas).

o [ktatokonyv torvényes vezetésének ellendrzése (eldkészités, koordinalas, végrehajtas).

Kozétkeztetés:
e Foglalkozédsegészségiigyi vizsgalatban valo részvétel (évente) (el6készités, koordinalas,
végrehajtas).
e Védoruha biztositasa (elokészités, koordinalas, végrehajtas).
e Konyhai gépek szervizelése (elokészités, koordinalas, végrehajtas).
o FEtkezési felszerelések biztositasa (el6készités, koordinalas, végrehaijtas).
o Veszélyes keverékkel torténé tevékenységek bejelentése (NEBIH) (el6készités,

koordinalas, végrehajtas).
Vasarlok konyvének beszerzése, vezetése (el6készités, koordinalas, végrehajtas).
Tisztitoszerek megrendelése, beszerzése (elokészités, koordinalas, végrehajtas).
Adatszolgaltatasi (¢tkezok szdma) (elokészités, koordinalas, végrehajtas).
Etkezés mindségét érintd visszajelzések (el6készités, koordinalas, végrehajtas).
Kockazatkezelési feladatok:

e kozremiikddik a szervezeti és folyamati szintli kockazatok azonositasaban

e kozremiikddik a kockazatok értékelésében

e megismeri a szervezet azonositott kockazatait és kozremiikodik a kockézatok
csokkentésére kialakitott valaszlépések végrehajtasaban

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat koteles
jelenteni az igazgatonak.

¢ A munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja, intézménye jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitdshoz valdé jogat a
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munkaltatd jo hirnévét, jogos érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetdé moédon nem
gyakorolhatja.

IV.FELELOSSEGE

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a felettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért,

a munkaltatoja jo hirnevének, jogos érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd
magatartasaért.

Nyiregyhéza,...................

munkaltatd

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Nyiregyhéza,...................

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld
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Tiindérkert Keleti Ovoda
Nyiregyhéaza, Kert koz 8.

Munkakori leiras

(pedagdgiai asszisztens részére)

I. ALAPADATOK

Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 neve

Szervezeti egység neve

Tiindérkert Keleti Ovoda (4400, Nyiregyhéza, Kert koz 8.)

Feladatellatasi helye

Tiindérkert Keleti Ovoda (4400, Nyiregyhéza, Kert koz 8.)

Munkakore Pedagbgiai asszisztens
FEOR sziama: 3410
A munkaidé Heti 40 ora (35+5), melybdl heti 35 o¢rat koteles a

gyermekcsoportban tdlteni

Munkarendje Munkarendje kotott, melynek beosztasat az igazgatd végzi.
Kozvetlen felettesei Igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézményigazgatdé vagy
telephelyfelelds

Munkavégzését  meghatarozé
fontosabb jogszabalyok:

2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
363/2012 Kormanyrendelet Az &vodai nevelés orszagos
alapprogramja

2023.évi LIL torvény A pedagogusok 1j életpalyajarol
401/2023 Korm. rendelet A pedagdgusok uj életpalydjarol szolo
torvény végrehajtasarol

ILJOGAI

— A munkajahoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tajékoztatasa altal.

— Segitséget kérhet szakmai munkdjanak fejlesztése céljabol.

— Részt vehet az intézményben munkakorének megfeleld szakmai rendezvényeken.

— A szakmai munkdjahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.

— Részt vehet szervezett tovabbképzéseken.

— Munkdjanak magasabb szinvonalon torténd végzése céljabol hospitalasi lehetdséggel élhet.
— Személyét, mint a munkatarsi k6zosség tagjat megbecsiiljék.

— Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

— Munkajat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

— Javaslataival,
emeléséhez.

Otleteivel hozzajaruljon az

intézményben folydé munka mindségének

— Munkaiddben mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznalhatja, a neveldmunka
hatréltatasa, zavarasa nélkiil. A gyermekek kozott nem hasznélhatja!
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INL.LKOTELESSEGEI/FELADATAI

Munkdjat koteles a jogszabalyokban meghatarozottak, belsé intézményi szabalyzatok
szerint ¢és a felettesei utasitdsdnak megfeleléen végezni.

Az oOvodapedagogus irdnyitasa, Utmutatisa alapjan segiti a csoportban folyo
neveldmunkat.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait, munkajat minden esetben ezek alapjan végzi.
(Hézirend, SZMSZ, Pedagogiai program)

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasaval, tiszteletteljes viselkedést tanusit a
munkatarsakkal.

A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Gondoskodik réla, hogy kiilsé megjelenése gondozott, apolt, az etikai illemszabalyoknak
megfeleld legyen. A ruhéazata legyen az adott tevékenységnek megfeleld.

A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges, erkolcsileg megfeleld, az adott helyzetben
elvarhaté magatartast tantsit.

Magatartasaval, nevelémunkdjaval példat mutat a kdrnyezetvédelem, a fenntarthatdsag
érdekében, igy folyamatosan figyel viztakarékossagra, a felesleges energia fogyasztas
mérséklésére.

A munkavédelmi szabalyokat maradéktalanul betartja.

Az 6vodapedagdgusok irdnymutatdsa szerint koteles gondoskodni a gyermekek
gondozottsaganak ellatasardl, a fejlodésiik eldsegitésérol.

Tevékenyen részt vesz a gondozasi, testapolasi és étkezési feladatok elvégzésében, a
szokasok, szabalyok megtanitasdban (magyardz, megmutat, segitséget ad).

Minden tevékenységben az egyéni bandsmod modszerét alkalmazza, figyelembe veszi a
gyermeki sziikségleteket (gondozas, testapolas, étkezes, tanulas).

Az O6vodapedagogus koordindlasdval kozremiikddik a parhuzamosan végezhetd
tevékenységek, kezdeményezések, foglalkozasok megszervezésében ¢és lebonyolitdsaban.
A sziikséges eszkozoket elokésziti, kiosztja, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében.
Az ovodapedagogus irdnyitasdval kozremiikodik a lassabban haladd, egyéni segitséget
igényld gyermekek megsegitésében. A massag elfogadasaban személyes példaadassal jar
el.

Aktivan kozremiikodik a gyermekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a
baleset elkeriilésének kivédésében.

Az dvodapedagdgus koordinalasaval segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé
tételét.

A jogszabalyban altal meghatarozott idékeretben 8.00 ora eldtt és a délutan folyaméan
onalldan is ellathatja a gyermekek feliigyeletét., ilyenkor teljes felelosséggel tartozik.
Részt vesz az adminisztracios és az ligyviteli feladatok ellatasaban.

Részt vesz a sétakon, uszason, ovi foci és egyéb sportrendezvényeken, kirandulasokon,
gyermekprogramokon.

Csendes pihend alatt és amikor a gyermekcsoportban az 6vodapedagogus nem igényli a
segitségét, szemléltetd eszkozoket, dekoracios kellékeket készit.

A ceruzakat hegyét rendszeresen ellendrzi, hegyezi.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, és sziikség szerint javitja az 6voda textilidit, babokat,
konyveket, jatékeszkozoket.

Az 6vodapedagogus jelenléte nélkiil a gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel
tartozik.

Vegyen részt a kdzétkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelezze
észrevételeit. Kiemelten figyeljen az ételallergias gyermekek étkeztetésére.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkdjat,
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torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

A hivatali titok betartasa kotelezd. Az 6vodas gyermekek nevelésével, viselkedésével, az
ovodai élettel, az 6voda dolgozdival kapcsolatos felvilagositast sem sziiloknek, sem
kiviilalloknak nem adhat. A gyermekek viselkedésérdl, fejlddésérdl érdeklddod sziilét az
ebben kompetens 6vodapedagogushoz iranyitja.

Munkaiddben a munkafegyelmet megtartja, aktivan tevékenykedik a gyermekcsoportban.
Koteles ligyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér

Az intézménytdl érkezd e-mailjeit naponta megnézi.

A munkahelyét csak az igazgatd, igazgatdhelyettes, illetve tagintézmény-igazgatd, vagy a
telephelyfelelds engedélyével hagyhatja el.

Munkaidejét pontosan betartja. Olyan idépontban jelenik meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor munkaruhdba 4toltozve, a munkavégzés helyszinén munkavégzésre
rendelkezésre alljon. A munkaid6 megkezdése eldtt legalabb 6t perccel hamarabb
érkezik, az intézménybdl a munkaideje betartasa utan tdvozzon.

Munkaidejér6l nyilvantartast vezet, melyet minden hénap utolsé munkanapjan atad az
igazgato altal kijelolt felelds személynek.

Szabadsagigényét irasban nytjtja be az igazgatd altal kijelolt felelés személynek a
hatalyos jogszabalyok alapjan

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat koteles
jelenteni az igazgato altal kijelolt felelds személynek és kdzvetlen munkatarsanak.

A munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja, intézménye jo hirnevének, jogos gazdasigi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitashoz valé jogat a
munkaltatdé jo hirnévét, jogos érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyezteté moédon nem
gyakorolhatja.

IV.FELELOSSEGE

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

a munkaltatoja j6 hirnevének, jogos érdekeit stulyosan sértd vagy veszélyeztetd
magatartasaért.

Nyiregyhéza,

munkaltatd

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Nyiregyhéza,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

176




Tiindérkert Keleti Ovoda
Nyiregyhéza, Kert koz 8.

Munkakori leiras
(dajka részére)

I. ALAPADATOK

Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé neve

Szervezeti egység neve

Tiindérkert Keleti Ovoda (4400, Nyiregyhéza, Kert koz 8.)

Feladatellatasi helye

Tiindérkert Keleti Ovoda (4400, Nyiregyhéza, Kert koz 8.)

Munkakore Dajka

FEOR szima: 5221

A munkaidé Heti 40 ora.

Munkarendje Munkarendje kotott, melynek beosztasat az igazgatd végzi

Kozvetlen felettesei

Igazgatd, igazgatdhelyettes,
telephelyfelelds

tagintézményigazgatd vagy

Munkavégzését  meghatarozo
fontosabb jogszabalyok:

2011.¢évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
363/2012 Korményrendelet Az 6vodai nevelés orszagos
alapprogramja

2023.¢évi LIL térvény A pedagdgusok 1) életpalyajarol
401/2023 Korm. rendelet A pedagogusok 1 életpalyajarol
sz010 torvény végrehajtasarol

ILJOGAI

— A munkdjahoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tajékoztatasa altal.

— Részt vehet az intézményben munkakorének megfeleld szakmai rendezvényein.

— Segitséget kérhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.

— A szakmai munk4jahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.

— Részt vehet szervezett tovabbképzéseken.

— Munkdjanak magasabb szinvonalon torténd végzése céljabdl hospitalasi lehetdséggel

¢lhet.

— Személyét, mint a munkatarsi kozosség tagjat megbecsiiljék.

— Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

— Munkajat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

— Javaslataival, otleteivel hozzdjaruljon az intézményben folyd munka mindségének

emeléséhez.

— Munkaidében mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznalhatja, a
neveldmunka hatraltatasa, zavarasa nélkiil. A gyermekek k6zott nem hasznalhatja!

INLKOTELESSEGEI/FELADATALI

Munkajat koteles a jogszabalyokban meghatarozottak, belsé intézményi szabalyzatok
szerint és a felettesei utasitasanak megfelelden végezni.

Ismerje az intézmény alapdokumentumait (Hazirend, SZMSZ, Pedagogiai program,
Munkaterv)

A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges erkolesileg megfeleld, az adott helyzetben
elvarhatd magatartast tanusit.
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Munkaiddben a munkafegyelmet megtartja.

A kozosségi egylittmitkodés formainak betartasaval, tiszteletteljes viselkedést tanusit a
munkatarsakkal.

A gyermekek ¢és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Magatartasaval, nevelémunkdjaval példat mutat a kornyezetvédelem, a fenntarthatosag
érdekében (folyamatosan figyel viztakarékossagra, a felesleges energia fogyasztas
mérséklésére).

Betegség vagy egyéb munkajat érinté akadalyoztatas esetén koteles az igazgato altal
kijelolt felelds személyt és a kozvetlen munkatarsat értesiteni.

Kiils6 megjelenése legyen gondozott, apolt, az etikai illemszabalyoknak megfeleld. A
munkaruhét viselje az adott tevékenységnek megfelelden.

Koteles ligyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér.

Az intézménytdl érkezd e-maileket naponta megnézi.

A hivatali titok betartasa kotelezd. Az dvodas gyermekek nevelésével, viselkedésével,
az ovodai ¢lettel, az 6voda dolgozdival kapcsolatos felvilagositast sem a sziiloknek,
sem a kiviilalloknak nem adhat. A gyermekek viselkedésérdl, fejlodésérdl érdeklédd
sziil6t az ebben kompetens 6vodapedagogushoz iranyitja.

Az ovodapedagogus tavolléte esetén teljes mértékben felelds a gyermekek testi
épségéért.

Munkaideje alatt, sziikség szerint, az 6vodapedagdgus igénye alapjan segiti munkajat a
napi tevékenységek megszervezésében, a foglalkozdsokhoz a megfeleld koriilmények
megteremtésében (csoportot atrendezi, szelldztet, eszkozoket eldkészit, kioszt-
elhelyez, feliigyeli azokat a gyermekeket, akik a kezdeményezésen nem vesznek
részt).

A jogszabaly altal meghatarozott idoben, reggel 8:00 el6tt és a délutan folyaméan
Onalldan is ellathatja a gyermekek feliigyeletét.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért feleldsséggel tartozik.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, és sziikség szerint javitja az 6voda textiliait,
babokat, jatékeszkozoket. A ceruzdk hegyét rendszeresen ellendrzi, hegyezi.

A nap folyaman folyamatosan figyel a levegd cserére. A gyermekek védelme
érdekében a csoportszoba szelloztetésénél kiillonds figyelemmel jar el, ligyel a huzat
elkertilésére.

A beltéri és kiiltéri ndvényeket, a csoportjaban talalhatd kis allatokat folyamatosan
gondozza.

Az Osszevont csoportok miikodése €s a zarva tartds alatt, az éppen akkor dolgozo
dajkak felelosséggel tartoznak az 6voda minden belsd és kiilsé novényének, valamint
a kis allatoknak a gondozésaért.

A gyermekcsoportban elsddleges feladata a gyermekek gondozéasa, a kiils
megjelenésiik rendezettségének visszaallitasa, ennek folyamatos figyelemmel kisérése,
az ezzel kapcsolatos tevékenységek elvégzése (testapolas, 6ltozkodés, WC-hasznalat,
fogapolas, papirzsebkendé hasznalata, fésiilkodés, sziikség szerint segit az
orrtorlésben, hajat igazit, cip6t kot, nadrag derekat beigazitja, gombot gombol, ruha
ujjat felgytri stb.)

Tevékenyen részt vesz a gondozasi, testapolasi és étkezési feladatok elvégzésében, a
szokdsok, szabalyok megtanitdsdban (magyardz, megmutat, segitséget ad).

Minden tevékenységben sziikség szerint, a gyermekek igénye alapjan, az egyéni
banasmod modszerét alkalmazva segit. A massag elfogadasaban személyes
példaadassal jar el.
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A gyermekek 6ltoztetése utan az 61t6z6t rendjét helyreallitja, szellztet.

A reggeli 6rdkban, a gyermekek udvaron vald tartdzkodasa el6tt ellendrzi az udvart
megfeleloségét, tisztasagat, sziikség esetén javitsa azt. Eldkésziti a sziikséges
eszkozoket, udvari jatékokat. Folyamatosan figyelemmel kiséri az udvari jatéktarolok
rendjét, sziikség esetén helyredllitja azt.

A gyermekek étkeztetéséhez kapcsolodo feladatokat ellatja

Eldkésziil a tizoraizashoz, uzsonnazashoz. Tizoraindl a folyamatos részvételt
koordindlja. Figyel arra, hogy minden gyermek lehetdséget kapjon az étel
elfogyasztasahoz. Kozben iigyel a gyermekek testapolasi teenddinek -ellatasara.
Tizorai és uzsonna utdn felsepri a csoportszobat, letorli az asztalokat, az edényeket
elrendezi, visszaviszi a konyhdra.

Eldkésziil az ebédeltetéshez, eszkozoket elokészit, a napi étlapnak, étkezésnek
megfelelden megterit. Segiti, koordinalja a naposok, feleldsok munkajat, az ételeket
kiosztja.

Az étel bekészitésekor meggydzddik arrdl, hogy a konyhabol kiadott étel hdmérséklete
megfelelé-e, nem okozhat-e forrazasos balesetet. Ugyel arra, hogy forrd ételt és az
étkezdkocsit feliigyelet nélkiil a gyermekek kdzelében ne hagyja senki.

A kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat aktivan és koriiltekintéen végzi, felettesei
felé jelzi észrevételeit. Kiemelten figyel az ételallergias gyermekek étkeztetésére.

Az ebédeltetés befejezése utan a csoportszobat eldkésziti, felsepri, sziikség esetén
felmossa, az asztalokat letorli, atrendezi a termet a pihenéshez, szelléztet. A
gyermekek lefektetésében, pizsamaba atoltoztetésében részt vesz.

A gyermekek pihenése alatt elsOsorban takaritasi feladatokat lat el. A mosddokban,
folyosokon, mellékhelyiségekben alapos tisztitast, fertStlenitést végez. A kozos
helyiségek rendjéért és tisztasagaért beosztas szerint felelés. A dolgozok kéztorldjét
sziikség szerint cseréli. El6késziil az uzsonndhoz, bekésziti a talald szekrénybe a
masnapi ¢étkezéshez sziikséges edényeket, eszkozoket. Segit a foglalkozashoz és
dekoralashoz sziikséges eszkozok elkészitésében. J6 id6 esetén az udvart alkalmassa
teszi a délutani jatéktevékenységhez.

Az ¢ébresztéskor segiti a gyermekek oltozkodését, az agytakarokat megigazitja, az
agyakat a tarolo szekrénybe rakja. Segiti a gyermekek testapolési teenddinek ellatasat.
Az udvari jatékok tisztasagat folyamatosan figyelemmel kiséri.

Az udvari jatéktevékenység befejeztével a gyermekekkel kozosen helyére rakja a
jatékeszkozoket. Ugyel a balesetek elkeriilésére, arra, hogy gyermek a jatéktarold
helyiségbe ne menjenek be.

A délelotti 6rdkban az dvodapedagogus utmutatdsa alapjan tevékenykedik a
csoportszobai €és az udvari jatéktevékenység ideje alatt egyarant. A gyermekcsoport
udvaron val6 tartozkodéasa alatt a gyermekeket sziikség esetén bekiséri a mosdoba,
6ltozobe.

Meleg iddjaras esetén, az udvaron a folyadék folyamatos biztositasara kiilonds
gonddal iigyel. A gyermekek zuhanyoztatasaval, pancsolasaval kapcsolatos
feladatokat ellatja.

A délutani ordkban 16.30.-ig a gyermekcsoportban tevékenykedik, majd ezutdn a
mellékhelyiségeket takaritja.

A csoportszoba a takaritdsdhoz akkor kezd hozza, amikor mar gyermek nem
tartozkodik a csoportszobaban.

Sziirkiiletkor a bejarati vilagitast tizembe helyezi, majd a takarékossag elvének
figyelembevételével reggel lekapcsolja.

Alaposan ¢€s rendszeresen szellOztetve takarit, portalanit, minden nap kiporszivozza a
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szOnyeget, felporszivozza a parkettat, a radiatorok aljat, és fertotlenité folyadékkal
felmossa a padlot.

Az ablakokat sziikség szerint portalanitja, tisztitja, a szekrényeket sziikség szerint
rendezi, az edénytarol6 szekrényeket folyamatosan rendben, tisztan tarja.

A gyermekek jatékeszkozeit, a gyakori érintkezési feliileteket sziikség szerint, a
jarvanyligyi szempontok ¢és rendeletek figyelembevételével folyamatosan fert6tleniti,
tisztan tartja.

A gyermekek jatékeszkdzeit negyedévente alaposan fertdtleniti.

A munkavédelmi szabalyok betartdsaval a vegyszerek hasznalatara, tarolasara kiilonos
gondot fordit.

Minden dajka a sajat csoportjanak és a hozza tartoz6 mellkékhelyiségeinek a rendjéért
¢s tisztasagaért felel.

Figyelmet fordit arra, hogy a haztartasi gépek miikodtetése, haszndlata csak az arra
kijelolt helyen megengedett, mig a csoportszobakban, a gyermekek 0lt6zdjében,
mosdodjaban a haszndlatuk szigortian tilos (k&véfézd, mosogép, centrifuga, vasalo
stb.)!

A csoport életével Osszefliggd sétakon, uszason, ovi-focin, sportrendezvényeken,
kiranduldsokon, gyermekprogramokon részt vesz. A gyermekek kiséretét 6vodan beliil
sziikség szerint végzi.

Sziikség szerint besegit a kiilso, kerti, udvari feladatok ellatasaba is.

Egész munkaideje alatt felelés a kapuk nyitasaért-zarasaért. Délelott 9 orakor a
bejarati kapukat koteles kulcsra zarni, majd ebéd elétt kinyitni.

Felelds az épiiletbdl valo tdvozas utan a nyilaszarok biztonsagos bezarasaért, ennek
elmulasztasa miatt keletkezett kar anyagi kartéritésére kotelezheto.

A munkahelyét csak az igazgatd, igazgatohelyettes, vagy tagintézmény-igazgatd vagy
a telephelyfelelds engedélyével hagyhatja el.

Munkaidejét pontosan betartja. Olyan idépontban jelenik meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor munkaruhaba atoltézve, a munkavégzés helyszinén munkavégzésre
rendelkezésre alljon. A munkaidé megkezdése eldtt legalabb 6t perccel hamarabb
érkezik, az intézménybdl a munkaideje betartdsa utan tdvozzon.

Munkaidejérdl nyilvantartast vezet, melyet minden honap utols6 munkanapjan atad az
igazgato altal kijeldlt felelds személynek.

Szabadsagigényét irdsban nyujtja be az igazgato altal kijeldlt felelés személynek a
hatalyos jogszabalyban meghatdrozottak szerint.

Munkajarol beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak,
igazgatohelyettesnek, illetve a tagintézményigazgatonak, vagy telephelyfeleldsnek.

A munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja, intézménye jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitashoz valdé jogat a
munkaltatd jo hirnévét, jogos érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyeztetd moédon nem
gyakorolja.

IV.FELELOSSEGE

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato
munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a felettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
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jogainak megsértéséért,
- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

a munkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd
magatartasaért.

Nyiregyhaza,

munkaltato
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

értékekért jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Nyiregyhaza,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Tiindérkert Keleti Ovoda
Nyiregyhaza, Kert koz 8.

Munkakori leiras
(karbantart6 részére)

I. ALAPADATOK
Koznevelésben foglalkoztatott
neve
Szervezeti egység neve Tiindérkert Keleti Ovoda (4400, Nyiregyhaza, Kert koz 8.)
Feladatellatasi helye Tiindérkert Keleti Ovoda Székhelyintézmény
Munkakore Karbantart6
FEOR szama: 9112
A munkaidé Heti 40 ora.
Munkarendje Munkarendje kotott, melynek beosztasat az igazgatd végzi
Kozvetlen felettesei Igazgat6, igazgatohelyettes,
Munkakorét meghatarozé foébb | 2012.¢vi 1. torvény A munka torvénykonyveérdl
jogszabalyok:

ILJOGAI

— A munkdjahoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tajékoztatasa altal.

— Személyét, mint a munkatarsi kozosség tagjat megbecsiiljék.

— Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

— Munkajat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

— Javaslataival, otleteivel hozzdjaruljon az intézményben folyd munka mindségének
emeléséhez.

— Munkaidében mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben haszndlja.

INIL.LKOTELESSEGEI/FELADATAI

— Munk4jat koteles a jogszabalyokban meghatarozottak, belsé intézményi szabalyzatok
szerint ¢s a felettesei utasitasdnak megfeleléen végezni.

— A munkakorének ellatasahoz sziikséges erkolcsileg megfeleld, az adott helyzetben
elvarhaté magatartast tantsit.

— Munkaidében a munkafegyelmet megtartja.

— A kozoOsségi egyiittmiikodés formainak betartasaval, tiszteletteljes viselkedést tanusit a
munkatarsakkal.

— A gyermekek és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

— Kiilsé megjelenése legyen gondozott, apolt, az etikai illemszabalyoknak megfelels. A
munkaruhdt viselje az adott tevékenységnek megfelelden.

— Koteles ligyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér.

— Az intézménytdl érkezd e-maileket naponta megnézi.

— Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az altala hasznalt eszkozokért
felel0sséggel tartozik.

— Munkaidejét koteles aktiv (8 ora) tevékenységgel tolteni.

— Munkaidé kezdése eldtt legalabb 5 perccel elobb érkezzen be munkahelyére. Betegség
vagy egyéb akadalyoztatas esetén kdteles értesiteni az igazgatohelyettest. A szabadsag
igényének bejelentését legalabb 6t nappal eldtte koteles megtenni.

— Felelds az 6voda udvaranak, kertjének allando jellegli rendjéért, tisztasagaért, a fak, a
bokrok rendben tartdsdért (fiinyirds, &sas, kapdlds, gereblyézés, sepregetés, szemét
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Osszegyljtése keritésen beliil és kiviil stb.).

Parlagfii irtast végez.

A reggeli 6rdkban, a gyermekek udvaron valo tartézkodasa eldtt ellendrzi az udvar
megfeleldségét, tisztasagat, sziikség esetén javitja azt.

A gyerekek jatszohomokjat naponta felassa, és sziikség szerint locsolja.

Az dvodaban felmeriil6 egyszeriibb karbantartasi munkékat elvégzi.

Sziikség szerint locsolja a gyerekek jatszoteriiletét.

Ellatja mindazokat az iddszakos és rendszeres feladatokat, amelyeket az igazgato, az
igazgatohelyettesek a feladatkorébe utalnak (pl. kerités festése, udvari eszkdzok festése,
felyjitasa stb.) és specialis tevékenységet nem igényel.

Koteles a tlizrendészeti és a munkavédelmi szabalyzatban eldirtakat maradéktalanul
betartani, a szerszdmokat és a munkagépeket az eldirdsoknak megfeleléen tarolni és
hasznalni. A nem hasznalt eszk6zoket a gyerekek el6tt nem hagyhatja.

Az intézmény teriiletér6l munkaidoben csak az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes
engedélyével tavozhat.

Munkaidejérdl nyilvantartast vezet, melyet minden honap utols6 munkanapjan atad az
igazgatd altal kijelolt felelos személynek.

Munkdjarol beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak, igazgatohelyettesnek.

A munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja, intézménye jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitdshoz valé jogat a
munkaltatd jo hirnévét, jogos érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem
gyakorolja.

IV.FELELOSSEGE

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért,

a munkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sérté vagy veszélyeztetd
magatartasaért.

Nyiregyhaza,...................

munkaltatd

A dolgozé nyilatkozata:

A munkakori leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak

egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Nyiregyhéza,...................
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Tiindérkert Keleti Ovoda
Nyiregyhaza, Kert koz 8.

Munkakaori leiras
(konyhai dolgozé részére)

I. ALAPADATOK

Koznevelésben dolgozo6 neve

Szervezeti egység neve

Tiindérkert Keleti Ovoda (4400, Nyiregyhéza, Kert koz 8.)

Feladatellatasi helye

Munkakére Konyhai dolgozé

FEOR szama 9236

A munkaido Heti 40 ora.

Munkarendje Munkarendje kotott, melynek beosztasat az igazgato,
tagintézményigazgato, telephely felelds végzi

Kozvetlen felettesei Igazgatd, igazgatoOhelyettes, tagintézményigazgatd vagy
telephelyfelelds

ILJOGAI

A munkajahoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tajékoztatasa altal.
Részt vehet az intézményben munkakorének megfeleld szakmai rendezvényein.
Segitséget kérhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.

Részt vehet szervezett tovabbképzéseken.

Személyét, mint a munkatarsi kozdss€g tagjat megbecstiljék.

Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

Munkajat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

Javaslataival, oOtleteivel hozzdjaruljon az intézményben folyé munka mindségének
emeléséhez.

Munkaidében mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznalhatja, a
munkavégzés hatraltatdsa, zavarasa nélkiil.

IL.LKOTELESSEGEI/FELADATAI

Munkéjat koteles a jogszabalyokban meghatarozottak, belsé intézményi szabalyzatok
szerint és a felettesei utasitasanak megfelelden végezni.

Ismerje az intézmény alapdokumentumait (Hazirend, SZMSZ)

A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges erkolcsileg megfeleld, az adott helyzetben
elvarhat6é magatartast tanusit.

Munkaiddben a munkafegyelmet megtartja.

A kozosségi egylittmiikddés formainak betartasaval, tiszteletteljes viselkedést tanusit a
munkatarsakkal.

A gyermekek és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

Magatartasaval példat mutat a kornyezetvédelem, a fenntarthatésag érdekében
(folyamatosan figyel viztakarékossagra, a felesleges energia fogyasztas mérséklésére).
Betegség vagy egyéb munkdjat érintd akadalyoztatds esetén koteles az igazgatot,
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igazgatohelyettest, tagintézmény-igazgatot, vagy a telephelyfeleldst értesiteni.

Kiils6 megjelenése legyen gondozott, apolt, az etikai illemszabalyoknak megfeleld. A
munkaruhat és véddruhazatot viselje az adott tevékenységnek megfelelden.

Koteles ligyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér.

Az intézménytdl érkezd e-maileket naponta megnézi.

A hivatali titok betartdsa kotelez0. Az 6vodai élettel, az 6voda dolgozéirél kapesolatos
dolgokrol felvilagositast sem a sziiloknek, sem a kiviilalloknak nem adhat.

A jogszabaly altal meghatarozott idoben, onalldan ellatja feladatat.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A konyhakban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért feleldsséggel tartozik.

Tevékenyen részt vesz az étkezési feladatok elokészitésében, lebonyolitdsaban.

Az étkezéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha takaritdsa a
HACCEP eléirasainak megfelelden.

Az 6voda edényzetét gondosan tisztan tartja, betartva a hdromfazisi mosogatast és
rendszeres fertdtlenitést.

A konyha helyiségeket tisztan tartja, az 4allvanyokat, polcokat hetente lemossa,
fertotleniti.

Az ablakokat havonta tisztitja, butorzatot kéthetente lemossa.

A hiitészekrényt sziikség szerint leolvasztja, fert6tlenité lemosast végez.

Az ételszallito liftet hetente kimossa, fertétleniti.

Etelmintat minden nap vesz, amit az arra kijel5lt hiitdszekrényben tarol. Gondoskodik
az ételminta szakszerii elhelyezésérdl és az ételmintds liveg fertStlenitésérdl
Mosogatashoz hasznalt textiliat naponta fertétleniti, kimossa, gondosan kiszaritja.

Az asztalteritOket, torloket hetente valtja.

A konyha padlozatit naponta kétszer felmossa, zsirtalanitja, fert6tleniti, a labracsot
havonta lesurolja.

A konyha el6tti folyosot, illetve kozlekeddt naponta felmossa, a hulladékot mindig a
kijelolt helyre naponta {iriti.

Fogadja az ételszallitd kocsit és segit az étel beszallitdsdban. A hozott élelmiszert a
sziikségleteknek megfeleléen higiénikusan térolva kiosztja a csoportokba. A
l1étszamnak megfelelden talalja a tizorait, ebédet, uzsonnat.

A gyermekek étkeztetéséhez kapcsolddd feladatokat ellatja. A specidlis étkezést
igénybe vevo gyermekek ételeit szakszertien talalja és tarolja.

A hozott élelmiszert a sziikségleteknek megfelelden higiénikusan tarolva kiosztja a
csoportokba

A kiosztott élelmiszert, kocsikra rakja, hogy a csoportban dolgoz6 dajka a csoportba
vihesse.

Sziikség esetén besegit a csoportban folyd gondozasi és étkezési teenddkbe.

Gondos mosogatassal ovja az edények épségét, az esetleges torést az erre kijelolt
fiizetben folyamatosan feltiinteti.

Az ételszallitasdval kapcsolatos dokumentédciot naprakészen vezeti. (szavatossag,
hémérsekelt, ételmaradék)

Kiemelt figyelmet fordit az ételallergias gyermekek étkeztetésére.

A munkavédelmi szabalyok betartdsaval a vegyszerek hasznalatara, tarolasara kiilonos
gondot fordit.

A munkahelyét csak az igazgato, igazgatohelyettes, vagy tagintézmény-igazgatod vagy
a telephelyfelelds engedélyével hagyhatja el.

Munkaidejét pontosan betartja. Olyan idépontban jelenik meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor munkaruhidba 4toltozve (fehér nadrdg, kopeny, cipd, hajhdld), a
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munkavégzés helyszinén munkavégzésre rendelkezésre alljon. A  munkaidd
megkezdése elott legalabb 6t perccel hamarabb érkezik, az intézménybdl a munkaidd
lejartakor tavozik.

—  FEkszereket nem visel.

— Munkaidejérol nyilvantartast vezet, melyet minden hénap utolsé6 munkanapjan atad az
igazgato altal kijeldlt kozvetlen felettesének.

— Szabadsagigényét irasban nyUjtja be az 6voda igazgatdjanak,
tagintézményigazgatonak, vagy telephelyfelelésnek a szabadsag tervezett
igénybetételének elsd napja eldtt legkésobb tizendt nappal.

—  Munkdjarol beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak,
igazgatohelyettesnek, illetve a tagintézményigazgatonak, vagy telephelyfeleldsnek.

— A munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltat6ja, intézménye jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony cé€ljdnak veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitishoz valo jogat a
munkaltatd jo hirnévét, jogos érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyeztetd magatartast
nem gyakorol.

IV.FELELOSSEGE

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato

- munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéséért,

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

- amunkaltatoja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd
magatartasaért.

Nyiregyhaza,...................

munkaltatd
A dolgozé nyilatkozata:
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekeért jogi feleldsséggel tartozom.
Nyiregyhéza,...................

dolgozé
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2. fiiggelék: 30 napon tali helyettesitést vallald nyilatkozat (pedagdgus)

NYILATKOZAT

(30 napon tuli helyettesitést vallalo nyilatkozat -pedagogus)

........................................................................ (név, sziil.hely, id6) a Tiindérkert
Keleti Ovoda székhely/tagintézmény/telephelyén pedagégus munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo (6vodapedagdgus), biintetdjogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a
326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendeletben meghatarozott 30 nap helyettesitésen tal az 6vodaba

jaré gyermekek zavartalan ellatasdnak érdekében

........ nap (szammal), azaz .................cceeo....... Nap (betiivel) tovabbi helyettesitést

vallalok a nevelési év soran.

Tudomasul veszem, ¢és egyben hozzdjarulok ahhoz, hogy az intézményben
(székhely/tagintézmény/telephely) az egyenletes leterheltség figyelembevételével a tovabbi
helyettesitést az intézmény igazgatoja (igazgato-helyettes székhely/tagintézmény igazgatd,
telephely felelds) akar masnapra is elrendelheti (kolléga betegsége, egyéb elére nem lathatd

ok miatt).

Nyiregyhéza, 202.......... ho.......... nap

o6vodapedagdgus
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3. fiiggelék: Kérelem az I-es tipusu diabétesszel rendelkezé gyermek ellatasara

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgat6 Asszony!

ATULITOtt e (sziiletési név:
., sziiletési hely, 1d0 ..cccooieiiiiiieieeee, ,
................ , anyja neve: USSR |

.. szam alatti

1aKOS, MINE @ ..eeoeiiiiiieiieeie ettt nevll gyermek sziiletési
hely, 114 [ OO s e, , anyja neve:
)

szlilje/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelé alahuzando) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel él6 gyermekem 6vodai nevelésben valo részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) és az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfelelden 20....
.................... -t0l a kérelmemhez csatolt ...........
egészségiigyi intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatas
alapjan gyermekem szdmara az eldirt specidlis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtUM: oo

szil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alédbbi két

tanu egyiittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betiivel:
Lakcime: Lakcime:
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4. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasdra

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ADUlirott igazgato............ (név)
munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egylitt kezelve) megbizom
..................................................... (név) ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai
asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (1lg) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szamu orvosi eldiras alapjan, a szilével, (vagy
torvényes  képviselével), a  megadott  kapcsolattartdsi ~ moddon  egyeztetett,
................................................................................ nevii kisgyermek szédmara
a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben id6kozonként

eldirt, a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.
Datum:

Ph

igazgato
NYILATKOZAT

ATUHIOtt oo (név) Ovodapedagogus,
dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszert teljesitéséhez, az I-es
tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (IlI. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazoldst bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es
tipust diabétesszel €16 gyermekek oOvodakban, torténd tamogatasat biztositani tudom ¢s

vallalom.

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens
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5. figgelék: Tdjékoztato a csoportszoban kiviili, digitdlis munkarendben valo részvétel
soran megvalosulo adatkezeléshez

Tajékoztato az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben valé részvétel
soran megvalosul6 adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziiletési 1d6, telefonszam, egészségiigyi allapotra vonatkozo adat, a
mobiltelefonok IMEI szdma (Nemzetkézi Mobileszk6z Azonositd) a szamitogép IPcime, a
gyermekekrol késziilt fénykép, videofelvétel, a kiilonb6zé oldalakon haszndlt jelszavak, a
bankkartya PINkodja, GPS koordinatak (amibdl lehet kovetkeztetni, hogy rendszerint ki €s
mikor indul el otthonrdl, hové jar 6vodaba, mikor €s merre megy 6voda utén) stb. Személyes
adatok alkalmasak egy konkrét személy azonositdsara, azaz ezek az informaciok egyéni,
érzékeny, a személyhez kozvetleniil kothetd adatok. Példaul a név, sziiletési datum, lakcim és
csaladi allapotra vonatkozo6 informaciok személyes adatoknak mindsiilnek. Kiilonleges adatok
még érzékenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség, politikai vélemény, valldsos vagy mas
vilagnézeti meggy6z6dés, szexudlis €let vagy egészségi allapot.

Személyes adat minden, ami kdzvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot kozvetit a
személyrol, a szokasokrol, a maganéletrol.

Ki az adatkezel?

Az oOvodai nevelés sordan a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a koznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelévé valhat, ha masok
személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza. Tudni kell,
hogy mindig az adatkezel0 felel a nala 1év0 személyes adatok jogszerii kezeléséért.

Hogyan ¢lhetnek vissza a személyes adatokkal?

Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet €lni. Ilyen visszaélésnek mindsiil példaul, ha:
hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik tdliink, hogy adjuk meg a bankszamlaszdmunkat,
felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett adatokat felhasznaljak és példaul
a bankszamlarol pénzt vesznek le, hozzaférhetnek a levelezésiinkhoz, a kdzosségi tereken
létrehozott profiljainkhoz stb.

kartékony koédokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogéplinkre megszerzik a jelszavakat,
koédokat

az internetre feltoltik a masrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy ehhez
hozzajarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megel6zni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?

Csak tudatosan hasznaljuk az online kornyezetet, senki ne tegyen kozzé magar6l olyan
fényképet vagy videdt, amit barki eldtt szégyellene vagy kellemetleniil érintené, ha mas latna!
Ne készitsiink, €és foleg ne tegylink kozz¢ masrol sem fényképet hang- vagy videdfelvételt, az
elézetes hozzéjarulasa nélkiil!

A kiilonb6z6 internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg, amelyek
indokoltak az oldal hasznalatahoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat, de a fényképekhez
hozzatérés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyants, ha til sok adatot kérnek toliink!
Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhetd adatkezelési tajékoztatot, amibol
megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!
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Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?

Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitiink, 6sszegylijtjiik az egyéb
személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t kezeliink, igy
adatkezeldvé valunk. Ha mindezt kizar6lag magunknak, személyes hasznalatunkra végezziik,
akkor arra kell kiilondsen odafigyelniink, hogy masok ne szerezhessék meg toliink ezeket az
adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyi eldirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tdjékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az elkésziilt
felvétel tovabbitasa, megosztasa vagy az internetre feltdltve annak lehetdvé tétele, hogy barki
megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld Osszes ¢érintett beleegyezésével,
hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskori esetében a sziild adja meg a
hozzajarulast!

Masvalaki telefonszdmat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a hozzajarulasa
nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasanak, kozzétételének (kezelésének)
kovetkezményei

A maganéletiink és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztdk, hogyan
kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi torténik
akkor, ha megszegjiik a szabalyokat.

A Polgéari Torvénykonyv szabdlyozza, hogy un. sérelem dijat kovetelhetnek tdliink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzajarulas nélkiil) készitiink valakirdl fényképet vagy
hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziiltfelvételeket.

A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal valo visszaélés
stlyosabb formaival és ezeket blincselekménny¢ nyilvanitja.

Kifejezetten adatkezelésre vonatkozé eldirasokat a GDPR (Az Europai Parlament és Tanécs
(EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl) és az Info torvény. (2011. évi CXIIL. torvény az
informacios onrendelkezési jogrol €és az informacid szabadsagrol) tartalmaznak.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH) feladata, hogy ellendrizze a
személyes adatok helyes felhasznaldsat. Szabalytalan adatkezelés esetén mérlegelés utan akar
tobb milli6 forintos adatvédelmi birsdgot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrél, gyermekekrdl vagy pedagogusokrdl valaki a
hozzajarulasunk, vagy a pedagdgus hozzajaruldsa nélkiil hoz nyilvanossagra személyes
adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiloknek és az 6vodanak, vagy kérjiink segitséget a
csoportvezetd ovodapedagogustol!

Az internetes oldalak iizemeltetdi kotelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni azon
tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek feltdltésre. Be kell jelenteni szdmukra ezeket a
tartalmakat ¢és kérni kell a torlésiiket.
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A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.

Tajékoztatd az oOvodan kiviili, digitadlis munkarendben vald részvétel sordn
megvalosulo adatkezelésrol

Az 6vodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott,
napirendtdl eltérd adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az dvodaban érvényesiilo altalanos
adatkezelési szabdlyokon til az online térben megtartott foglalkozasok soran is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajekoztatds is. A foglalkoztatotti jogviszonnyal ¢és a munkaviszonnyal Osszefliggd
adatkezeléssel kapcsolatos intézményi feladatokat a nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi
CXC. torvény (Nkt.) ¢és a 2023. évi LIL. torvény (Puétv) a pedagdgusok 1) életpalyajarol
jogszabalyok szabalyozzak.

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozoan szdmos jogszabdly tartalmaz kotelezd eldirasokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szdmos esetben az Info térvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az o6vodan kiviili, digitalis munkarendben megvaldsuld nevelés-oktatas soran a személyes
adatok kezelését az elobb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien
lehetévé az 6voda, mint kdznevelési intézmény (adatkezeld)szdmara.

Az Un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatas
keretében végzett feladatok végrehajtasahoz sziikséges. A pedagogusok az oktatasi-nevelési
feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilondsen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja

az ingyenes ¢s kotelezd alapfoku jog biztositasa

a koznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és

a digitdlis munkarendben végzett oktatdsi tevékenység ellatdsaval kapcsolatos feladatok
végzése, kapcsolattartas, az ismeretek atadasa és az ismeret vagy jelenlét ellendrzése.

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal ardnyosan lehet kezelni az oktatas
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozé alapelveket,
biztonsagi eldirdsokat.

Az adatkezelés id6tartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvaldsulasaig tart. Ezért az évodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatas sordn keletkezett, a gyermekekrdl késziilt,
elkiildott fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagogus az értékelés
megtorténte utan, de legkésObb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithato
moddon tordlni koteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az 6voda falain beliil torténik, a
biztonsagos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok, adattarak, belépési
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jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziiléi feliigyeletet gyakorlo személy) altal
megkiildott/feltdltott videok adathordozora torténd kimasolasat.

A pedagdgust a gyermekkel kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozésaban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetdségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokr6l masolat
kiaddsa is az ¢érintett gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorlos személy) személyének
azonositasdhoz kotott.

Kiskorti gyermek esetén, a sziiloi felligyeletet gyakorld személy gyakorolhatja ezeket a
jogokat.

Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) éltal benyujtott, az
0t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatol szamitott
legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbiralja €s dontésérdl a kérelmet
benyujtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus tton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziil6i felligyeletet gyakorld személy) a kdznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy az
ovodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett feladatelldtas soran késziilt-e a gyermekrol
felvétel, €s ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziil6i felligyeletet gyakorld személy) a kdznevelési
intézményhez, mint adatkezelohoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat
kezel a gyermekrdl, tovabba arrol, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a gyermek
mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a gyermek
személyes adatait.

Helyesbitéshez vald jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald joganak gyakorldsa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezel6 a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt céllal dsszefliggésben nem
megfelelden kezelné.

Torléshez valo jog:

A tdjékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorlo
személy) csak akkor ¢lhet a torléshez valo jogaval, ha az adatkezeld koznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretébenvégzett feladata végrehajtdsdhoz az adat nemsziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozésahoz) valé jog:
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A gyermek (sziildi felligyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korldtozza, amennyiben az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az ¢érintett igényli azokat jogi igények
eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az ¢érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozds arra az iddtartamra vonatkozik, amig
megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsébbséget ¢lveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valo jog:

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld

a gyermek személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatdlyos adatvédelmi

kovetelményeket, akkor

= az ovoda igazgatojahoz, mint adatkezel6hdz lehet fordulni, vagy

= Jehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacid szabadsdg Hatosag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,
tovabba

= lehet6ség van a személyes adatok védelme érdekében birdsdghoz fordulni.

Datum:

igazgatd

Ph
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