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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

1995. évi LXVL. torvény A kdzokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl

1996. évi XX. térvény a személyazonosito jel helyébe 1€p6 azonositdsi modokrol és az azonositd
koédok hasznélatarol

Az egészségligyrdl sz0lo 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

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

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi

és gyamiigyi eljardsrol

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

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

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartézkodas alapvetd szabalyair6l szolo
eldirasaira

Az egyenld bandsmodroél és az esélyegyenldség elomozditdsarol szold 2003. évi CXXV. térvény

335/2005. (XI11. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

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

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

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

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

A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérdl

Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

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

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciodszabadsagrol (Info
térvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

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

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsod
ellendrzésérol (Ber.)

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

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokban vald kdzremiikodés
feltételeirdl

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

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrol

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

A Polgéari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. térvény

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitk6désérél

Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
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37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol

451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. 4prilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet) *

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrdl (Onytv.)

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

A pedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény, roviditésben Puétv.

A pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIL30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr.

2023. évi CIII. torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyljtasanak egyes szabalyairdl

A pedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény, roviditésben Puétv.

A pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr.

A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a tovabbiakban
Rendelet.

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a nevel6-oktatd munka soran alkalmazott tartalomszabalyozok
ismeretérol sz616, miniszter altal elrendelheto képzés teljesitési kotelezettségérol

40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktatd munka soran alkalmazott tartalomszabalyozok
ismeretérdl szol6, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési kotelezettségérol

44/2024. (1X.26) BM-rendelet a munkara valo alkalmassagi vizsgalat kotelezé eljarasrendje

419/2024. (X1I. 23.) Korm. rendelet a pedagodgus-tovabbképzés rendszerérol valtozasa értelmében

° Az intézmény hatalyos alapito okirata
° Nevelotestiileti hatarozatok
° Igazgatdi utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozé utmutatisok (Oktatasi Hivatal):

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermeke
k_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

A nemzetiség intézményi nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 _nat/iranyelvek nemzetisegi_oktatashoz
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az intézmény 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 allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sztikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

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

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabalyoz6 alapdokumentumok kore

e Pedagogiai program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hataly).

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

A szervezeti €s mukodési szabalyzat a nevel6testiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti iddpontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).
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Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re, visszavonasig szol. Ezzel
egy idOben hatalyat veszti a 2020.11.30.3.verziomon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositdsa 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, muikodtetdjét, ellatandod alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét €s a feladatellatast
szolgédlo vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsigokat az alapité okirat és mas

fenntartdi, tovabba miikddtetdi dokumentumok hatdrozzék meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv megnevezése: Gyermekek Haza Déli Ovoda

2.1.2. A koltségvetési sze

rv székhelye:

Intézmény megnevezése:

GYERMEKEK HAzA DELI OVODA

OM azonositoja:

033090

Intézmény cime:

4400 Nyiregyhaza Kereszt utca 8.

E-mail cim: gyermekekhazaovoda@gmail.com
Honlap: ww.gyermekekhazadeliovoda.hu
Intézményvezeto: Skarbit Jozsefné

Feladatellatasi helyei:

Intézmény neve: Intézmény cime: | Telefon- Engedélyeze | Csoportok
szama,email tt maximalis | szama:
cime: gyereklét

szam:
Gyermekek Haza | 4400 Nyiregyhaza, | 06-42/512-920 220 {6 8 csoportos,
1 | Déli Ovoda Kereszt utca.8. gyermekekhazaov ebbdl 1 SNI
Székhely oda@ 220 f6bdl | csoport
Intézmény gmail.com sajatos
nevelési
igényll 18 {6
Tagintézmények adatai:
2 | Gyermekek Haza | 4400 Nyiregyhaza | 06-42/512-909 180 16 6 csoportos

Déli Ovoda Virag | Virag. utca.67.

Utcai 180 fébol

Tagintézmény sajatos
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nevelési

igényl 6 6
3 | Gyermekek Haza | 4400 Nyiregyhaza, | 06-42/512-911 90 16 3 csoportos
Déli Ovoda | Arpad u. 50/E
Kincskereso 90 f6bol
Tagintézmény sajatos
nevelési
igényl 6 {6
4 | Gyermekek Haza | 4400 Nyiregyhaza, | 06-42/512-912 150 16 5 csoportos
Déli Ovoda | Dugonics u. 16.
Kertvarosi 150 f6bol
Csicsergé sajatos
Tagintézmény nevelési
igényti 7 £6
5 | Gyermekek Haza | 4400 Nyiregyhaza, | 06-42/512-913 60 f6 2 csoportos
Déli Ovoda Bébita | Vécsey koz 4.
Tagintézmény 60 f6bol
sajatos
nevelési
igényli 4 16
6 | Gyermekek Haza | 4400 Nyiregyhaza, | 06-42/512-914 112 16 4 csoportos
Déli Ovoda | Vécsey koz 27.
Pitypang 112 f6b6l1
Tagintézmény sajatos
nevelési
igényti 6 0
7 | Gyermekek Haza | 4400 Nyiregyhaza, | 06-42/512-921 90 16 3 csoportos
Déli Ovoda | Tiinde u. 2/B
Manévar 90 f6bol
Tagintézmény sajatos
nevelési
igényli 4 16
Telephelyek adatai:
8. | Butykatelep 4400 Nyiregyhaza- | 06-42/512-915 45 16 2 csoportos
Telephely Butykatelep,
Bajcsy- Zs. u. 12. 45 f6bol
sajatos
nevelési
igényti 4 6
9. | Rozsrétbokor 4400 Nyiregyhaza, | 06-42/512-916 45 16 2 csoportos
Telephely Rozsrétbokor 15.-17,
45 f6bol
sajatos
nevelési
igényl 4 £6
10. | Kassa u. 27.|4400Nyiregyhaza, | 06-42/512-948 60 6 2csoportos
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Telephely Kassa u. 25-27.
60 f6bol
sajatos
nevelési
igényt 4 16
11. | Mandabokor 4400 Nyiregyhaza- | 06-42/512-917 30 6 1 csoport
Telephely Mandabokori ~ ut
23/A.
12. | Fels6sima 4400 Nyiregyhaza- | 06-42/512-918 20 6 1 csoport
Telephely FelsGsima, 20 f6bol
Furulya u.3. sajatos
nevelési
igényii 2 6

Intézményi Osszes engedélyezett létszam: 1102 {6

Ovodai csoportok szama osszesen: 39 csoport (38 normal, 1 SNI-s csoport)

e A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositd szama: 402130
e A koltségvetési szerv székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.
e A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1979.05.21.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

e megnevezése: NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA
e székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1979.05.21.

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA
székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

Megnevezése Székhelye

1 | Kincskeresé Ovoda 4400 Nyiregyhaza,
Arpad u. 52-58

2 | Kertvarosi Csicsergé Ovoda 4400 Nyiregyhdza, Dugonics
u. 16.

3. | Bobita Ovoda 4400 Nyiregyhaza,
Vécsey koz 4.-6.

4. | Virag Utcai Ovoda 4400 Nyiregyhaza
Virag utca.67.
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2.1.6. A koltségvetési szerv iranyitd szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Nyiregyhaza Megyei Jogii Varos Onkormanyzata

székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

2.1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés
2.1.8. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakéagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 Ovodai nevelés

2.1.9. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az intézmény a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiillondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra
késziti fel. Az intézmény felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi kdrzetében
talalhatd, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianydban tartézkodési hellyel rendelkezd
haroméves és annal idésebb gyermek intézményi felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.10. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése
Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

Intézményi nevelés, ellatas
A gyermek  haroméves  koratél a
tankotelezettség kezdetéig tartdo, a teljes
intézményi életet ativeld foglalkozasokat és a
gyermek napkodzbeni ellatdsaval Osszefiiggd
feladatokat is magaban foglalo intézményi
091110 nevelési tevékenységgel O0sszefiiggd feladatok

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai | ellatasa.
Feladatmutat6: intézményi nevelésben részt
vevé gyermekek 1étszama targyév oktober 1-
jén (f6)
2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol 5. § (1)

a) az intézményi nevelés szakasza, a
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gyermek haroméves kordban kezdddik, és
addig az idOpontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,

Jogszabaly:

[0 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

[ 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Intézményi nevelés orszagos
alapprogramjarél

1 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények

miikodésérél  és  a  koznevelési
intézmények névhasznalatarol

0 A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete
a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

[ Pedagogiai Program

091120
Sajatos nevelési igényt gyermekek
intézményi nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrdl 4. § 25. pontjdnak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényli gyermek az a
kiilonleges bandsmodot igényld gyermek, aki a
szakértdi  bizottsdg szakértdi véleménye
alapjdn mozgasszervi, ¢érzékszervi (latasi,
hallési), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(stlyos tanulési, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
Jogszabaly: Az intézmény miikodési és
szakmai tevékenységét meghatarozo
utmutatasok (Oktatasi Hivatal): A sajatos
nevelési igényll gyermekek nevelésének
iranyelve (Isd: jogszabalyok felsorolasa 4. o.)

Kormanyzati funkcioszam

Korméanyzati funkcié megnevezése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Intézményi nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése
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Tovabbi feladatok az alapité okiratban, amit a fenntarté meghataroz

- az intézményi nevelés, ellatas (beleértve a

091140 sajatos nevelési igényii gyermekek intézményi

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési nevelését ellatasat és a nemzetiségi intézményi

feladatai nevelést, ellatast is) koznevelési torvény
szerinti miikodtetési feladatainak ellatésa.

096015 - az intézményi ellatottak és a kodznevelési

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben ellatottak részére biztositott
intézményben ¢tkezéssel Osszefiiggod feladatok ellatasa.

096025 - akoznevelési intézményben a pedagdgusok

Munkahelyi étkeztetés koznevelési ¢s mas munkavallalok részére biztositott
intézményben étkezéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa.

- A koltségvetési szerv, az allami vagyonro6l

sz6l6 2007. évi CVIL torvény 3. § (1)

bekezdésében  meghatdrozott  tulajdonosi

joggyakorlo szervezet, tovabba torvény altal a

tulajdonosi jogok gyakorlasara feljogositott

013350 szervezet, valamint a helyi Onkormanyzat,

Az 6nkormanyzati vagyonnal valé
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

nemzetiségi Onkormanyzat, tarsulds, térségi
fejlesztési tandcs (a  tovabbiakban: az
allamhaztartas szervezetei) kozfeladataikat és
egyéb tevékenységeiket, azok bevételeit ¢€s
kiadasait, koltségeit €s eredményszemléletii
bevételeit e rendeletben foglaltak

nyilvantartjak és elszamoljak.

szerint
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2.1.11. A koltségvetési szerv miikodési kore:
Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos kozigazgatasi teriiletén beliil a Kozgytlilés Aaltal
meghatarozott felvételi korzet.

2.1.12. A Kkoltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje

Jogszabaly:

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

b) a Kkoznevelési intézményt fenntarté telepiilési onkormanyzat
jegyzdje,

¢) mas fenntartonal a megbizasi jogkor gyakorlojanak megbizottja
(a tovabbiakban egyitt: palyaztatd) latja el.

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. (VII1.30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatasi intézményben az
1gazgatoi (foigazgatol) megbizas feltételeit.

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

onkormanyzat dont az intézmény igazgatéjanak megbizasarol, megbizasanak
visszavonasarol.
2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja
gyakorolja a_munkaltatéi jogokat, amelyek — a Kinevezéssel, a munkaszerz6dés
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 koznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.

2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. | Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj
pedagogus életpalyajarol

2011. évi CXC Nkt.

6vodaban a nevelést kozvetleniil segité | 2023. évi LIL torvény 3 § 25. pont a) —j)
munkakor alpontjdban meghatarozott munkakort
betoltd személy,
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Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

a) dajka, 3§ 25. pont )

C) pedagogiai asszisztens, 3§ 25. pont €)

d) gyogypedagbgiai asszisztens, 3§ 25. pont d)

g) intézményi titkar 6vodaban 3§ 25. pont Q)

gyogytornasz 1. melléklet a 401/2023. (VI1II. 30.)
Korm. rendelethez Finanszirozott
1étszamok

B) A nevelési-oktatasi intézményekben
alkalmazott nevel6 és oktatd6 munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak
finanszirozott 1étszama

2. | Koznevelési dolgoz6i munkaviszony 2023. évi LII. torvény 3 § 15. pont

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatdlya ald nem tartozd, 6vodaban a
nevelést kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott ~munkavéllaldé ¢és a
miszaki, kisegitd munkakorben
foglalkoztatott munkavallalo

3. melléklet a 401/2023. (V1II. 30.)
Korm. rendelethez B
2012. évi I. tv a munka torvénykonyveérol

Karbantartd, konyhai dolgoz6. szakacs
konyhalény.

2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Lasd: 1. sz. fiiggelék szerinti vazrajz alapjan

2.1.15. A koltségvetési szerv fenntartojanak

megnevezése: Nyiregyhaza Megyei Jogii Varos Onkormanyzata

székhelye: 4400, Nyiregyhéaza, Kossuth tér 1

2.1.16. A koltségvetési szerv tipusa: Ovoda.

Alapfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelés.

Gazdalkodaséaval dsszefiiggd jogositvanyok: A koltségvetési szerv eldiranyzatai felett
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezik. Az intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat az Eszterlanc Eszaki Ovoda (4400, Nyiregyhéza. Tas
utca 1-3.) latja el.
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2.1.17. A koltségvetési szerv székhelye tagintézményei és telephelyei
Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

A feladat ellatasi hely megnevezése :

A feladat ellatasi hely cime:

Gyermekek Haza Déli Ovoda

4400 Nyiregyhaza

Székhely Intézmény Kereszt utca.8.
Tagintézményei:
Gyermekek Haza Déli Ovoda Virag | 4400 Nyiregyhaza
Utcai Tagintézmény Virag utca.67.
Gyermekek Haza Déli Ovoda 4400 Nyiregyhaza
Kincskereso Tagintézmény Arpéad u. 50/E
Gyermekek Hiza Déli  Ovoda | 4400 Nyiregyhaza
Kertvarosi Csicsergé Tagintézmény Dugonics u. 16.
Gyermekek Haza Déli Ovoda Bobita | 4400 Nyiregyhédza
Tagintézmény Vécsey koz 4.
Gyermekek Haza Déli  Ovoda | 4400 Nyiregyhiza
Pitypang Tagintézmény Vécsey koz 27.
Gyermekek Haza Déli  Ovoda | 4400 Nyiregyhiza
Manévar Tagintézmény Tiinde u. 2/B
Telephelyei:

Butykatelep Telephely

Bajcsy- Zs. u. 12.

Rozsrétbokor Telephely 4400 Nyiregyhaza
Rozsrétbokor 15.-17.
Kassa u. 27. Telephely 4400Nyiregyhaza
Kassa u. 25-27.
Mandabokor Telephely 4400 Nyiregyhaza
Mandabokori ut 23/A.
Felsosima Telephely 4400 Nyiregyhéaza-FelsOsima,

Furulya u.3.
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2.1.18. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

A feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam

1. Gyermekek Haza Déli Ovoda 220 16
Székhely Intézmény

2. | Gyermekek Haza Déli Ovoda Virig 180 6
Utcai Tagintézmény

3. | Gyermekek Hiza Déli Ovoda 90 16
Kincskeresé Tagintézmény

4. | Gyermekek Haza Déli Ovoda 150 6
Kertvarosi Csicsergé Tagintézmény

5. | Gyermekek Haza Déli Ovoda Bébita 60 16
Tagintézmény

6. | Gyermekek Haza Déli  Ovoda 112 8
Pitypang Tagintézmény

7. | Gyermekek Haza Déli Ovoda 90 16
Manovar Tagintézmény

8. | Gyermekek Haza Déli Butykatelep 4516
Telephely

9. | Gyermekek Haza Déli Rozsrétbokor 45 16
Telephely

10. | Gyermekek Haza Déli Kassa u. 27. 60 16
Telephely

11. | Gyermekek Haza Déli Mandabokor 30 6
Telephely

12. | Gyermekek Hiaza Déli Fels6sima 20 16
Telephely

2.1.19. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

Nkt. 21. § (3) bek. j, pontja szerint
Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata tulajdonaban 1évé ingd és egyéb vagyon

kezelése és hasznalata a hatalyos vagyonrendeletben meghatarozottak szerint.

a) Az intézmény vagyona:
Az (4996/2, 5165/3, 6638, 6886/3,6422, 6465/2, 17096, 14169, 7152, 13723, 13551/2, 8245)
helyrajzi szamu ingatlanok ingyenes hasznalata, valamint vagyonértékii jogok, targyi
eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések stb.) alloeszkozleltar szerint.

b) Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
Az intézmény mitkdéséhez sziikséges ingd és ingatlan vagyontargyak az alapitod tulajdonat
képezik. Az intézmény vagyondt az intézmény vezetdje mitkddteti. Az épiilet csak az alapitd
okiratban meghatéarozott feladatok ellatasara szolgal.

A zavartalan milkddtetés biztositasa mellett, az alaptevékenység sérelme nélkiil az dévoda
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helyiségei — az Onkormdnyzat tulajdondban 1évé vagyonnal vald rendelkezés szabalyairdl
Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Kozgytlésének szo616 198/2015 (VI111.27.) szamu hatarozat
betartasaval — hasznosithatok, de el nem idegenithetok.

c) Az alap- és kiegészito tevékenység forrasai:

Gyermek étkeztetés az intézményeinkben

Az intézmény alap-, kisegité ¢és kiegészité tevékenységének forrasat a 124/2015. (V.28.)
Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Kozgytlésének a mindenkori koltségvetésében biztositja.
A gyermekétkeztetést a” NyMIJV- Nyiregyhdza Kozétkeztetés 2020NHT” biztositja

ovodainkban.

A konyhak atvétele:
Kozétkeztetési szerzodéskotés ideje: 2020.09.09.

Intézménylink 8 konyhat tizemeltet, a kovetkezd helyeken:

Gyermekek Haza Déli Ovoda Intézmény konyhai:

Intézmény Intézmény Intézmény L, o o Vezeto
, . Intézmény email cim
neve cime telefonszama neve
Gyermekek .
Haza Déli | Nyiregyhaza, RUtk?l\é/SZkl-
1 | Ovoda Virag utca 42/512-909 | ovodavirag@netra.hu
. . Fedor
Virag Utcai 67. s
O [1diko
Tagintézmény
Gyermekek
Haza Déli | Nyiregyhaza, , .
2 | Ovoda Vécsey koz | 42/512-913 bobita@netra.hu Virkondi
v Laszloné
Bobita 4.
Tagintézmény
Gyermekek
Haza Déli | Nyiregyhaza, .
3 | Ovoda Tiinde utca | 42/512-921 OV?]%?::’;]%Q@ il
Manovar 2/B. ' yongy
Tagintézmény
Gyermekek
Haza D¢éli | Nyiregyhaza, fn T
4 | Ovoda Bajesy zs. | 42/512-915 | ovedabutyka@ - Mté-T6th
netra.hu I1diko
Butykatelep utca 12.
Telephely
Gyermekek , .
Haza Deli Nylgezg };I}?_za, ovodarozsret@ Kegyer-
5 | Ovoda ozste 42/512-916 Szabd
. bokori u. 15- netra.hu .
Rozsrétbokor Adrienn
17.
Telephely
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Gyermekek

Héza D¢éli | Nyiregyhaza, kassa@ Tajtané
6 | Ovoda Kassa utca | 42/512-948 netra hu Hegediis

Kassa Uti 25-27. ' Viktoria

Telephely

Gyermekek . ,

Haza Deéli Nyll\ilzgn}g:fza’ ovodamanda@ Garainé
7 | Ovoda : 42/512-917 Dojcsak

bokori u. netra.hu )
Mandabokor Erika
23/A.

Telephely

Gyermekek

Haza Deli Nyi ha ovodafelsosima Harman
8 | Ovoda yregyhaza, | - 45/512-918 Attildné

- Furulya u. 3. @netra.hu
Felsdsima
Telephely

2.2. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasok

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

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente 0Osszedllitott, az irdnyité szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok

végrehajtasat az Eszterlanc Eszaki Ovoda Gazdasagi Szervezete, valamint az dvoda kozott
meglévd mindenkor hatdlyos Munkamegosztasi Megallapodas alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol oOndlléan
miikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
1dészakéaban meg kell hatarozni:

e az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,
e  mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatds kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,
e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatdjanak dontése, ¢és a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatarozottak alapjan: dvodatitkarok, és a Gazdasagi szervezet dolgozoi az érvényesitésre,
szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére
jogosultak az évodatitkar szakmai teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a
hazipénztar kezelésére jogosult.

Elvaras a jogosult munkajaval szemben:
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e az intézmény igazgatdja és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az intézménytitkar (vagy az igazgaté altal meghatarozott mas
személy) jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerli, 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
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

0 az adott eldirdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallaldsra,
e a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznélési litemtervvel.

A kotelezettségvallalds dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd aldirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves Kkoltségvetés tervezése

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

e személyi juttatasokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,

e dologi jellegii kiadasokat,

e a fenntarto altal folyositott ellatasokat,

e az ellatottak juttatasait,

o felhalmozasi kiadasokat,

¢ miilkodési bevételeket,

e altalanos forgalmi ad6 bevételt,

* tamogatas éves Osszegét,

e az intézmény létszamkeretét.
A fenti elSiranyzatok kialakitasihoz az Onkormanyzat altal meghatirozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntartd és a Eszterlanc KEszaki Ovoda Gazdasagi
Szervezete részére.
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2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

A gazdasagi vezetd, 6vodatitkar és pedagdgiai asszisztens:

o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

e az Onkormanyzat altal folyositott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a szlikséges iratok meglétét ellendrzi,

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eléiranyzat modositast

kezdeményez,

e engedélyezi, nyilvantartja a munkabér elélegek kifizetését és annak megtériilését,

e aszemélyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgéltatdsokat hataridore elvégzi,

* meghatarozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabdlyozott modon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlédkat ellenjegyzi,
analitikus szdmlamadsolatokkal, elszdmolasokkal alatdmasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznéalasarol,
nyilvantartja és szdmlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati Giton elnyert pénzek elszamolasat,

az Eszterlanc Eszaki Ovoda Gazdasagi Szervezetével kozosen elkésziti a sajat
hataskori és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat modositasi tervezeteket,

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a telephely vagy
tagintézménnyel és az Eszterlainc Eszaki Ovoda Gazdasagi Szervezet
munkatarsaval,

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

a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a rd4 vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi,

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert dsszegeket elkiilonitetten kezeli,
a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. AZ OVODATITKAR FELADATAI

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

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

felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatariddre elszamol,
az igazgatd kotelezettségvallaldsa utan az Eszterlanc Eszaki Ovoda Gazdasagi
Szervezet felé

részt vesz az eszk6zok selejtezési €s leltarozasi folyamatéaban,

a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint az étkezési
téritési dijakat, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes

eldirasok alapjan, és az igazgatd felé tovéabbitja a kedvezmény felhasznélési
adatokat minden honapban a megadott hatariddre,
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e vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

2.2.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltijitasi munkdlatok az Onkorményzat (vagy a fenntart6) hosszi tavi iitemterve alapjan
keriilnek végrehajtasra.

2.2.7. A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv szdmlaszama: 50453104-10025248-00000000

e aszamlavezetd pénzintézet neve: MBH Bank

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 4400, Nyiregyhaza, Dozsa Gyorgy ut 11.
a koltségvetési szerv adoszama: 15402130-2-15

A szerv altalanos forgalmi ado alanyisdga: adltaldanos szabdlyok szerinti, az 6nadllo

koltségvetési szerv dafa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az onallo
koltségvetési szerv hataskérébe tartoznak.

2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

»Hosszu” bélyegzd: Az intézmény neve, Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
cime intézmény neve, cime

Gyermekek Haza Déli Ovoda

Székhely Intézmény

Gyermekek Hiza Déli Ovoda Virag
Utcai Tagintézmény

Gyermekek Haza Déli Ovoda
Kincskereso Tagintézmény

Gyermekek Haza Déli Ovoda Kertvarosi
Csicserg6 Tagintézmény
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Gyermekek H:iza Déli Ovoda Bobita
Tagintézmény

Gyermekek Haza Déli Ovoda Pitypang
Tagintézmény

Gyermekek Haza Déli Ovoda Manévar
Tagintézmény

Gyermekek Haza Déli Butykatelep
Telephely

Gyermekek Haza Déli Rozsrétbokor
Telephely

Gyermekek Haza Déli Kassa u. 27.
Telephely

Gyermekek Haza Déli Mandabokor
Telephely

Gyermekek Haza Déli Felsosima
Telephely

2.2.9. Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre az igazgatonak van.
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Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az igazgatd-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovoda igazgatdja, az altalanos igazgato-helyettese és a telephely vagy tagintézmény
igazgatdja, az igazgato tavollétében helyettesitési mindségben minden iigyben, és az tigyviteli
dolgoz6 a munkakdri leirasaban szerepld iligyekben. A telephely vagy tagintézmények
bélyegz6i kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhaték, intézménybdl
tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok
hitelesitésére hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az
adat- vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

2.2.10 Az intézmény helyettesek alairasi jogkore

A vezetésiik ald tartozo intézmény egység szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre a
sajat hataskoriikben tett intézkedésekre a taniligyigazgatas korébe tartozo tigyekre terjed ki,
azzal a kitétellel, hogy ezeket is az intézmény igazgatdjaval kozosen irjak ala.
Cégszerli alairast igényld iratok esetén az aldiras érvényességéhez két jogosult személy
alairasa sziikséges. A két alairo kozil a hivatalosan bejelentett személyek barmelyike jogosult
alairasra.
Az intézmény képviseletére az intézmény igazgatdja jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre, szervezetre.
Tovabbiakban a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet VII. fejezete az irdnyado.
Utalvanyozasi jogkor: az utalvanyozasi jogkort az intézmény igazgatdja gyakorolja.
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak
* az intézmény igazgatoja,
» az intézményi igazgatohelyettesek az igazgatd tavollétében helyettesitési mindségben
minden iigyben, és az tigyviteli dolgozd a munkakdri leirdsaban szerepld tigyekben.
* A tagintézmények, telephelyek bélyegzdi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem
hasznalhatok, intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az

intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA,
MUKODESE
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3.1. Azintézmény iranyitisa

Az intézmény szakmai tekintetben ©Onalld. Szervezetével és milkddésével kapcsolatban
onalldéan dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hatdskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 0Onalldo szervezeti egységet
alkotnak.
A szervezeti egységek €s a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
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 ovodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkéjat a
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az intézmény belsO szabdlyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idOtartamra torténik,
visszavonasig ¢érvényes. Feladatait az igazgato-helyettesek kozremiikodésével latja el.
Munkak®dri leirasat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
- &s folérendeltség,
- azonos szinten beliil mellérendeltség.

Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

+ vezetdk: intézmény vezetd helyettesek, tagintézmény igazgatok és telephely

felelosok

+ illetve vezetOkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
Az intézményszervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes egységek kozotti kolesonds egylttmiikodési kotelezettséget is. (Isd. fiiggelék
szervezeti vazrajz)
A dolgozok, a vezetok és az igazgatd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo elbirasokat
a munkakdri leirdsnak kell tartalmaznia.

3.2. A KOLTSEGVETESI SZERV IGAZGATOJA ES FELADATKORE

31



A koznevelési intézmény igazgatdja felelés az intézmény szakszeri ¢és torvényes
mikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢€let- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatoja
jogkorét, felelésségét, feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltatdja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasardl 26. § alapjan az intézmény igazgatdja 5 évenként nyilvanos pélyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasi koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott
modon ¢€s iddtartamra torténik, visszavondsig érvényes. Az intézmény vezetésének elsé szdmu
vezeté tagja, aki kozvetlenill és felelésen iranyitja az igazgatd-helyetteseket, (illetve a
tagintézmények és telephelyek vezetdit. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld
vezetdkon keresztiil az intézmény szervezeteivel, kozdsségeivel az SzMSz-ben szabalyozott
modon.

Az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyitd szerv vezetdje, az 6nkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgatdoi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato, kivéve koznevelési intézmény
igazgatdjat. Ettdl eltéréen, a masodik igazgatdi ciklus esetén a palydzat mellézhetd, ha az
1gazgatd ismételt megbizasaval a fenntarto €s a neveldtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

3.3. AZINTEZMENY IGAZGATOJANAK KIEMELT FELADATAI

* aneveld és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése,

* a nevelOtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

* ameghatdrozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

* a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositdsa a sziil6i
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

+ koltségvetési szerv (vagy koznevelési intézmény informacids ¢és kommunikécios
rendszerének kialakitasa ¢és mikodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld
informaciok a megfeleld idOben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez,

« a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositasa
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34.

a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nyutjtott munkateljesitményére
vonatkozo helyi kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése,
a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése.
Gondoskodik az energiahatékonysagrol szolo 2015. évi LVIL térvény 11/A.§-ban
meghatarozott  feladatok  megvalositasarol, megfeleld hataridében  torténd
teljesitésérol.
A vezetd évente a teljesitményértékelési iddszakra vonatkozdan értékeli az
értekelendd személy teljesitményét. A teljesitményt
a) személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint
b) a feladatellatas egyes Osszetevoit megjelenitd egységes értékelési szempontok
alapjan kell értékelni. (1asd: Munkaterv/Teljesitményértékelési szabalyzat)

AZ IGAZGATO FELADAT- ES HATASKORE

a sziiloi kozosséggel, a fenntartdval, a miikodtetvel €s a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodés,

a nevelotestiilet vezetése,

a nevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiikodés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése.
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3.5.

AZ IGAZGATO FELADATA JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN

Az ) munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, miikodtetése

3.6.

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —

a rendszer miikddtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és
értékelés a mikodési szabalyok ¢és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6é dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

AZ INTEZMENY IGAZGATOJAVAL SZEMBENI ALTALANOS
ELVARASOK

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

az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsé kornyezetét, a folyamatban 1€v6 €s varhato valtozasokat,

szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagodgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuléasi-tanitasi folyamatokba éptilését,

a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi palyazataban
megfogalmazott jovOképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

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

a teljesitménycélok megvaldsitasanak rendszerszinti nyomon kdvetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfelelden

az iranyitasa ala tartozo vezetok teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,
jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagéljon az intézményt érintd kihivéasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

biztositja az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés koriilményeit.
A munkavédelemrdl szo6l6 torvény felhatalmazdsa alapjan kiadott miniszteri
rendeletben meghatarozott esetben a munkaltaté a munkaba 1épést megeldzden és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennalldsa alatt rendszeres iddkozonként
koteles ingyenesen biztositani a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
munkakori alkalmasagi vizsgalatat.
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3.7. AZINTEZMENY IGAZGATOJANAK KIZAROLAGOS JOG- ES
HATASKORE

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

e hataskore kiterjed az intézmény 4altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett
munkaltatdéi aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaidé beosztas) kiadasaért, mely a
munkavallalok jogait, ktelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

e teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalé¢kos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

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

e kotelezettségvallalas,

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

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

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

3.8. AZINTEZMENY IGAZGATOJANAK FELELOSSEGE

A koltségvetési szerv (vagy a koznevelési intézmény) igazgatoja a Nkt. 69. § (1) bek. a
meghatarozottakon tul felel:
o felel az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért
e a kotelezo6 taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,
e a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok ¢és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,
e azintézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg ¢€s a gazdasidgossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért,
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a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, = beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,
az intézményi szamviteli rendért,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,
a Pedagdgus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,
a hatékony informécios é¢s kommunikécios rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért,
a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megljitasi eljaras szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mikodéséért,
gondoskodni arr6l, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,
a belsd ellendrzés megszervezéséért s mitkodéséért,
az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,
az intézmény szdmara meghatdrozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,
a tagintézmény-igazgatok, igazgato-helyettesek telephely feleldsok iranyitasaért
(amennyiben van),
a pedagogiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,
a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valdé megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,
az alkalmazottak ¢let- ¢és munkahelyi korilményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért, tagintézmény-igazgatok, igazgatd-helyettesek telephely feleldsok — a
bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzat modositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellenOrzéséért,

a koltségvetés tervezésehez adatok szolgaltatasaért a fenntarto fele,
a nemzeti €s intézményi linnepek helyi pedagodgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, meéltd megszervezésének biztositasaért a tagdvodak és telephely felelésok
vezetdivel egyiitt,
a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
irdnyitasaért, ellendrzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili idéjarés, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mukoddtetése nem
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3.9.

biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradidsa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiilsé szervek elotti képviseletéért,

a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséeért,

a pedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

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

az adatkezelést meghatdrozo normdk szerinti miitkodés ellendrzése

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

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankdtelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a nevel6- és oktatomunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az Ovoddban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl,
szakképzettségérdl a foglalkozds megtartasahoz sziikséges tapasztalatarél —
hozzaértésérél meggydzodik,

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok alairasa, kiadasa, - amely

az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadményozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorldjaval, tovabba a dontés kiadmanyozojanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) az intézmény igazgatdjat illeti meg, az
0 hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hatdskor atruhazasanak, ha a hataskor gyakorlgja
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kiadmanyozasi jogat jogszeriien atengedte, ezért a felel6sség nem szall at, a hataskor
gyakorloja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadméanyozasi jogat atruhazhatja,
az atruhazott kiadményozdsi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkdr tovabb nem
ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes feleldsségét. Az intézmény igazgatd kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat az 6vodatitkarnak ¢és vezetéknek is.
Az intézményben Dbarmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhet6ségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatdja irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorldja az igazgatd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
tigyintézésével kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

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

e az irat iktatOszama,

e azligyintézd neve,

e azligyintézés helye és ideje,

rrrrr

e intézményegység.

A kiadmany jobb felso részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

e az irat targya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadméanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozd nevét
,»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozéasi jog jogosultja az
intézmény igazgatdja.

3.10. Az intézmény igazgatoja kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében

* az intézmény mitkodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e a fenntartdt érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatasi €és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,
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3.11.

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkorrel Osszefiiggd

dontések iratait,

e intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket ¢és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Osszefoglalo értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 0sszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az igazgaté altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviseléjeként torténé eljaras rendje

Az intézmény igazgatdja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség,
tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem
rendelkezik.

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

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

Az igazgatd egyedi felhatalmazéasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben
¢és idGtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott tertiletiik ligyében az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. A tagintézmények &s
telephelyek pedagogusainak (gyakornok) mindsitése elvégzésében a helyi vezetd
feladata a szakmai kozremiikodés.

A székhely, tagintézmények és telephelyek koznevelési foglalkoztatotti €s koznevelési
dolgozo1 jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértekeléséhez az értékelési
szempontok meghatarozasat és a hozza kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzését a
helyi (teljesitmény)értékelési szabalyzatnak megfelelden.

A székhely, tagintézmények és telephelyek a kotelezd taniligyi nyilvantartast felvalto
elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

Az oktatdsi hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagogus(gyakornok) kételezé mindsitd
vizsgéja, idépontjanak rogzitése.

Az oktatasi hivatal altal mikdodtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével pedagodgus igazolvanyok érvényesitése.
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Kiadmanyozasi jogkorok:

Kiadmanyozasi, alairasi jog

Igazgatd

lgazgat6-
helyettes

Tagintézmény-

igazgatd

Telephely
felel6s

r

¢zmény-

Tagint

I3

¢zmény-

, Int

74

O_

t

r

egységveze

halviottac

Tagintézmény igazgatok és telephelyek felel6s
szabadsaganak engedélyezése

Tagintézményekben és a telephelyeken dolgozok
szabadsaganak engedélyezése

Munkaid6 beosztas alairasa tagintézményekben és
telephelyeken

Munkaid6 nyilvantartas alairasa

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott
valaszleveleket, valamint egyéb kiadmanyokat, amennyiben
azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, €s arra
mas nem kapott felhatalmazast.

A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand¢ valaszlevelek el6készitése soran
hozott k6zbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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AZIGAZGATO A JOGSZABALY ALTAL SZAMARA ELOIRT FELADAT- ES HATASKOREIBOL ATADJA AZ ALABBIAKAT:
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Feladat- és hataskor g ¥8 £ 5| 83 é 8@% £ 3 ZEL D
D 2B 9 RIEERY 2| s2EE
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A nevel6testiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzése X
A felelésok, megbizottak feladatainak ellenérzése X
Az éves intézményi munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és
intézményi linnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos X
feladatokat
Koznevelés Informacidos Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai X
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;
A nevel6-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagéalast X
1gényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:
* A pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének, X
e azligyeleti rend megszervezésének X
e apedagdgus munkabdl valo tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a X

meghatarozasat
e pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak X

szerinti feladatokat
o gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi iranyitasat X
e Ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X X
e gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalésat X
e anem pedagdgus munkakorben dolgozo alkalmazottak munkarendjének ligyeiben valo eseti N

dontéseket
e atagintézmény igazgatok, a telephely feleldsok szakmai kérdésekben
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Feladat- és hataskor

a helyszini rész neveldtestiileti értekezletek, megtartasat

az egyes szervezeti egységek vezetdi szamdra a szakmai munka végzésérdl szolo
intézményi beszamolo vonatkozo részének elkészitését

az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas iddtartama
alatt

az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az
érintett intézményegység kereteit

a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési
rendszer elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozok teljesitményének értékelését

az ¢éves koltségvetésbdl a telephely intézmény részére eldiranyzott keretek feletti
rendelkezési jogot

a tagintézmények ¢és telephelyekre vonatkoz6 gyermekek ligyében vald dontést a helyi
szabalyozasnak megfelelden

a igazgato-helyettesek szdmdra a tagintézmény kompetencia- és teljesitmény-alapt
értékelési rendszer miikodtetését

az igazgato-helyettesek szamara az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a
mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi feltételeinek megszervezését

a munkakori leirasdban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikddtetését a szocidlis segitével €s a
gyermekvédelmi munkakozosséggel

a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagdégusnak a gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatokat;
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az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, intézményi nevelésben részt vevé gyermekek «
indokolt esetben torténd, intézményben megvalosulo specialis ellatasanak feladatai
az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak «
nyilvantartasa intézményi szinten
jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok betartasanak «
feladatai
jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagégia modszertananak szakszerti
alkalmazdsédhoz, a megismert jogyakorlatok, eljardsok kozreadasaval az intézmény szakszerli | X X
online pedagdgiai tevékenysége feladatainak iranyitasa
Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartdés gyogykezelés alatt all6 gyermekek intézményi «
szintll nyilvantartasa
az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében valo szakmai kozremiikodés X X X X
az elektronikus iligyintézés dokumentalasanak feleldsége, a munkaltatoi aktusok jogszabalyi « «
eldirasoknak megfelel6 dokumentélasa
az elektronikus alairas tanusitvanyarol szol6 nyilatkozatok dokumentalasa X X
pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasaban, miikodtetésében valod aktiv
részvétel,
az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa, X X X X

az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,

stb. a helyi valosagnak megfelel6en
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3.12. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama

Nevelétestiilet: 148 6

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus): 78 6
Nevelémunkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 56
fo(dajka, pedagégiai asszisztens, intézményi titkar 6vodaban)

A koznevelési dolgozo alkalmazottak: 14. f6( konyhai dolgozo, szakacs, karbantarto)

Az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi
LIIL. térvény 1-2. szamu melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési
torvény - Az ovodaban foglalkoztatott pedagégusok atlagbéralapu tamogatasa jogcim a
szamitott 1étszam alapjan kell meghatarozni
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagogusok uj €letpalyajarol
sz610 torvényt és annak a 401/2023. (VIIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi :

* igazgatd

 igazgatohelyettesek,

e tagintézmények €s telephelyek felel6sei

e ¢vodapedagdgusok,

e ¢voda pszichologus,

e pedagbgiai asszisztensek,

e gyogypedagdgiai asszisztensek,

» gyogypedagogusok,

e ovodatitkarok, tigyviteli dolgozok

e dajkak,

e karbantartok
A dolgozok személyi anyagat az intézmény igazgatdja tartja nyilvdn. Az intézmény
valamennyi dolgozodjanak a személyi nyilvantartdsa az intézmény a tagintézmények ¢&s
telephelyek Torzskonyvében, valamint a KIRA programban talalhatd. Az 6vodapedagdgus a
koznevelés informacidés rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden
megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért,
az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgéltatasokért az
igazgatd a felelds. A Torzskonyv rogziti az intézmény székhely, tagintézmények, és
telephelyek o6vodakra vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet minden tagintézmény vezetd, és
telephely felelds onallo feleldsséggel vezeti a sajat 6vodajaban.
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A dolgozok intézményen beliil - mas feladat ellatasi helyre - torténd athelyezését a kinevezési
okmany tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos
munkakori leirasait a fliggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelésségi szabalyokat az altalinos munkakori leirasok tartalmazzak
(lasd: 1 sz. fuggelék).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely (telephely is) a munkavallal6, a munkakor megnevezését,
e amunkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

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

e az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e amunkakore szerinti ellen6rzését, helyettesitését,

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e ateljesitményértékelessel kapcsolatos kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban val6 részvételét.

Az intézmény alapdokumentumai, az intézmény éves munkaterve szerinti feladatok
ellatasahoz specifikus munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé
hatérozott, vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e szakmai munkak6zosség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa,

o leltarfelelds.

3.12.3. A vezetési feladatok megvaldsitasinak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott 6vodat és annak tagintézmények, és telephelyek-mint
intézményegységét az intézmény vezetdsége vezeti. Az igazgato, feladatait az igazgato-
helyettesek, a tagintézmények, és telephelyek-mint intézményegység vezeték a szakmai
munkako6zosség vezetdk, kozremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének nyilvantartasa
munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik gy keriil kialakitasra, hogy a
nyitvatartasi iddszakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgato-helyettesek megbizasat az igazgatd adja. Igazgato-helyettesi megbizast a
Kormany rendelete hatarozza meg az igazgatd (féigazgatd) helyettese, valamint az egyéb
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vezet6i megbizasok korét, tovabba a megbizas feltételeit. (1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelethez Finanszirozott létszamok A) A nevelési-oktatasi intézményekben
alkalmazott vezetdk finanszirozott 1étszama)

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol szold6 okmanyban foglaltak szerint. A
vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre Kkiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkéjukat
munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény
vezetd beosztottjai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek mikddésére és pedagdgiai munkajara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.
A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az intézmény
vezetOsége-igazgato és a helyettesek hetente tartanak megbeszélést, a tobbi vezetdvel havonta
az aktudlis feladatokrol.

3.12.4. Az intézmény vezetdi szintjei:
e igazgatd
e igazgatOhelyettesek
e tagintézmény-igazgatok
o telephely felel6sok

A kibdvitett vezetdség az intézményi élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatirozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetdsége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érintdé élet- és munkakoriilményeket
befolyasol6 keérdéseket, fejlesztéseket,
e a felujitasok rangsorolasat,
e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulésat,
e apedagdgiai munka eredményességét,
e az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetoi értekezlet feladata:
e tajekozodas a belso szervezeti egységek, szakmai munkajarol,
e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozOsségek
aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése,
e képviseleti demokraciaval a tagintézmények igazgatdikon és telephelyek
feleldsein keresztiili dontéshozatal.
A megbeszéléseket az intézmény igazgatdja késziti eld €s vezeti. A megbeszélésekrol
feljegyzés késziil. A tagintézmények igazgatoi és telephely felelésok havonta, vagy sziikség
szerint tartand6 megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ald tartozo tagintézmények, és
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telephelyek tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az
iranyitasuk alatt 1évé tagintézmények, ¢€s telephelyekbe. Jarvanyligyi készenlét idején az
intézmény részére a fenntartd altal biztositott infokommunikacids csatornakon keresztiil az
SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen torténik a
vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Teams,
Google, Meet, Viber stb. alkalmazasokon).

Az intézmény vezetdségének a tagjai a belsd ellenOrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellenérzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5. A kibévitett vezetoség tagjai:

e igazgato,

e igazgato-helyettesek,

e tagintézmény vezetok,

e telephely feleldsok

e szakmai munkakdzosség vezetok.
A vezetés tagjai véleményezO és javaslattevO joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyul6 funkciok megvalositasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
A kibdvitett intézményvezetdség az intézményi élet egészére kiterjedd irdnyito, tervezd,
szervezd, ellenérzo, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.
Az intézmény kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. A megbesz€lést az igazgato hivja dssze.

Az intézmény vezetdségének tagjai az igazgatohelyettesek feladatai, hataskorei:
Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leiras alapjan, az igazgatd
kozvetlen iranyitdsa alatt végzi. Felette az daltalanos munkaltatéi jogokat az igazgatod
gyakorolja. Az igazgato-helyettes munkakori leirasat az igazgato késziti el.
Az igazgato-helyettesek felelgsek:
e apedagogiai munkaért,
o az Ovi- KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért
e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséért,
taniligyi nyilvantartasok vezetéséért.
Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kivetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesre:
e Kozvetlentil és feleldsen iranyitja a szakmai munkak6zosségek vezetdit.
e Kapcsolatot tart a tagintézmények igazgatoival és telephelyek felelOseivel.
e Kapcsolatot tart a tagintézmények igazgatoival, és a telephely felelésokkel.
e Dontésre elokésziti a tagintézmény igazgatok €s telephelyfelelésok bevonasaval az
intézmény mitkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.
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Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikaciés eszk6zok
segitségével - a nevelOtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérdl és archivalasarol.

A tagintézmény igazgatok és a bevonasaval elOsegiti a pedagogiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

A tagintézmény igazgatok és a telephely felel6sok bevonasaval el6segiti a KRETA
rendszer helyi bevezetését

Megszervezi az intézményi szintli évnyitd €s évzard értekezleteket. Jarvanyligyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi ¢és gondoskodik arrol, hogy a
neveldtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikécios eszk6zokon
mindenki elérhetd legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a tagintézmény igazgatok ¢€s a
telephelyfelel6sok évodainak.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek elott.
El6késziti az intézmény egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkér gyakorlasa.

Ellendrzi az intézmény taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait.
Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatét a gyakornok pedagdgusok
mindsitésében.

Részt vesz a belsd ellendrzésben ¢€s a helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez szlikséges adatgylijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrdl szol6 konzultacidkon.

Az otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

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

a munkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

a belsé ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érintd megoldandod problémak jelzésére,

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

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsd szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)

3.12.6. A tagintézmény igazgato6 vagy telephelyfelelés feladatai, hataskore

Az intézmény vezetésének felelds tagjai, akik munkdjukat munkakoéri leirds alapjan, az
intézmény igazgatojanak kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Az intézmény igazgatoja felé az
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atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettséglik van, évente egyszer irasban,
folyamataban széban. Kozvetlentil és feleldsen irdnyitjak intézményiik ,,rész” nevelOtestiiletét
¢és egy¢eb dolgozait.

Feladatai:

e tagintézmény vagy telephely alkalmazotti és nevelGtestiiletének vezetése,

e a3z intézmény Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az intézmény éves
munkaterve alapjan a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

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

o akoltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,

e tagintézmény vagy telephely intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel valod
ésszerll gazdalkodas, a kotelezettség betartasa, betartatasa,

e a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrol
valé gondoskodas, az intézmény igazgatdjaval torténd egyeztetés alapjan,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

e kapcsolattartas a gyermekvédelmi felelGssel

e kapcsolattartas a szocialis segitdével a tagintézmény vagy telephely 6vodat érintd
kérdésekben,

e az 6vodan beliili munkak6zosség miikodésének tdmogatasa,

e pedagogiai palyazatok irasa, irdsdnak 6sztonzése a neveldtestiilet kdrében,

e a helyi hagyomanyoknak megfelelden az linnepek, jeles napok méltd szervezésével a
munkatervben megbizott pedagdgussal valo kapcsolattartas,

e ahelyi dontések elOkészitésében egylittmiikodés a

e egyittmlikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgélattal,
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a
teriileti Onkormanyzati képvisel6vel,

e az intézmény igazgatdjaval egyeztetve a tagintézmény vagy telephely 6vodakban
foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinalésa,

e vezetése alatt allo tagintézmény vagy telephely munkatarsaival kapcsolatban javaslatot
tesz az intézmény igazgatdjanak 0j munkatars felvételére, jutalmazésra, sziikség
szerinti felelésségre vonasra, illetve a teljesitményértékelés eseteiben, valamint az
intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara,

e részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalositdsanak
értékelésben,

e részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben,

e részt vesz a teljesitményértékelésrdl szolo konzultacidkon,

e az oOtévenkénti kiilsd intézményi tanfelliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit,

e a Sziil6i Szervezettel valo egylittmiikodés,

e a taniigy-igazgatasi feladatok ellatdsa, informacios kotelezettség betartdsa az
intézmény igazgatdja felé,
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e az ovodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, az igazgato-helyettessel
torténd egyeztetéssel,

e abalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitésa,

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

* 3z igazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt,

* neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellendrzése
és értekelése,

e apedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében, értékelésében valo részvétel,

e tagintézmény vagy telephely intézményben a helyettesitési beosztas elkészitése,

e tagintézmény vagy telephely intézményében a pedagogus ¢és neveldmunkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak vezetése, elszdmolasa,

e tagintézmény vagy telephely intézményében szabadsagok iitemezése és naprakész
nyilvantartasa,

e tagintézmény vagy telephely intézményében a HACCP rendszer miikodtetése,

e a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordindldsa, a gyermekvédelmi
feleléssel valo kapcsolattartés, a szocialis segité munkajanak intézményi tdmogatasa,

e az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitése, az igazgato-helyettessel valo kozremiikodés alapjan,

e az Oktatasi Hivatal 4altal mikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével a gyakornok, PED II, Mesterpedagogus,
Kutatotanar mindsitd eljarasa és mindsitd vizsgaja idépontjanak rogzitése,

e jarvanyiigyi készenlét idején kapcsolattartas az igazgaté-helyettessel az
infokommunikacidés kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
értekezleten valo részvétel megszervezése, a nevelOtestillet dontését igazold
jegyzékonyv tovabbitdsa az igazgatd-helyettesnek, tovabbd a mindségelvii miikodés
tamogatasa, szakmai munkak6zosségek és munkacsoportok iranyitasa.

Feladatainak teriiletei:

e hataskorébe utalt pedagdgiai: a belsé ellendrzés, értékelés elvégzése sajat
tagintézmény vagy telephely intézményében,

e hataskorébe utalt munkaiigyi: atruhdzott hataskorben a kotelez6 mindsitések
rogzitése, illetve az értékelés elkészitése a tagintézmények ¢és telephelyek intézmény
nevelbtestiiletének pedagdgusai tekintetében,

e hataskorébe utalt gazdalkodasi: atruhazott  hataskdrben 100eFt-ig
kotelezettségvallalasi jogosultsag, (a helyi szabalyozas lehet mas is)

e hataskorébe utalt taniigy igazgatasi: az intézmény taniligyi dokumentacidjanak
naprakész vezetése, a pedagoégusok taniigyigazgatdsi dokumenticidja vezetésének
naprakész ellendrzése, értékelése, a tagintézményben vagy telephelyen torténd be
ovodazas és beiskolazas feladatainak jogszerli és az intézményi eljardsnak megfeleld
levezetése.
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A tagintézmény igazgatdja és a telephelyfelelds felelds:
e a gyermekbalesetek megel6zéséért,
e az épiilet biztonsagos lizemeltetéséért,
e a rész nevelbtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozdsség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,
e az intézményvezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezeéséért €s elokészitéséért,
e arész neveldtestiileti neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért, értékeléséért,
* a kotelez6 tanligyi (papiralapt) nyilvantartast felvalto  elektronikus
adatnyilvantartas (Ovi-KRETA) helyi miikodtetése,
e atanligyigazgatasi feladatok jogszerli megvaldsitasanak helyi ellendrzéséért,
e a rendelkezésre 4allo6 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek
biztositasaért,
e atagintézmények vagy telephelyek leltaranak, vagyonanak megovasaért,
e ahelyi sziil6i szervezet miikddtetésének segitéséért,
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
e a teljesitmény értékelési szabalyzatban a helyi feladatellatasi helyre vonatkozo
ellendrzési, értékelési, elemzo feladatok végrehajtasaért,
e jarvanyiigyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Szobeli beszamolasa folyamatos a vezetdi értekezleten, irasbeli beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:
e a munkakdri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellendrzések, értékelések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsd szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.).

3.12.7. Szakmai munkakozosség vezeto feladata, hataskore

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az igazgato
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb
0t évre - aminek tényét az intézmény éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgato
irasos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az
intézmény igazgatdja felé beszamolési kotelezettsége van a munkakdzosség miikodésérol,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosséget vezeto feladatai:
e aszakmai munkak6zosség, 6nallo, felelds vezetése,
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Osszedllitja a Pedagdgiai Program ¢€s éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a pedagodgiai Programok alternativdja
alapjan,

a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése,

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkdjadnak irdnyitasdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjadnak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez,

irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési év végén, beszdmold
a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagodgiai szemlélet korszertsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak6zosség tagjaival,
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az intézmény szakmai munkdjdnak iranyitdsaban, tervezésében,
szervezésében

részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listajanak kidolgozasaban, az
intézményi  értékelés megszervezésében, tovabbd az intézményi értekelés
eredmeényeire készitett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajaban,

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

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

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakzosség tevékenységérol,

ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgato-helyettesek felé,

adott témaban egyiittmiikodik a szaktanicsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagdgiai szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagdgiai szakszolgéalatok
munkatarsaival,

allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak6zdsség tagjait,
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e jarvanyligyi készenlét idején ,,Home Office intézmény” szakmai munkacsoport
irdnyitdsa, a pedagoégusok digitdlis térben torténd munkavégzésének szakmai
tamogatasara a kisgyermekkori digitalis pedagdgia moddszertandnak megoldasi
lehetdségeivel, a kiilonbdzé hasznos oldalak vélogatisa, linkjeinek tovabbitdsa a
pedagogusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e az intézmény igazgatdja altal atruhdzott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra
javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagogiai Programhoz
igazodo éves tervezd munkajat,

e az intézmény igazgatdja altal atruhazott hataskorben a tag/ vagy telephelyintézmény
igazgatd, intézményegység-vezetovel ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkdjat, az
litemterv szerinti elérehaladést és az eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére,

Szakmai munkakozosség vezeté6 munkajaval szembeni elvaras:

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

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

e személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba,

e torekvés a munkakodzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordindldsa, feladatok megosztasa a munkakozosség
tagjaival,

e kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és
hatosagoknak az alkalmazottjaival, képviselbivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

e részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, Gsszegzd véleménye figyelembe vehetdé a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

e (sztonzi a nevelOtestiilet tagjait 6nmaguk fejlesztésére,

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

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

e szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonbozd formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszer(i

crer
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e szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket,

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

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

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

e jarvanyligyi készenlét 1idején infokommunikaciés eszkozok —segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, intézményi tanulasi tervek (éves, tematikus
terv) szerint haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszeallitasa, a csaladok szadmara készitett segitd tartalmak elkészitése &s
elektronikus megosztasa tovabbitdsa a munkakdzosség tagjainak.

A szakmai munkak6zosség-vezeto részletes feladatait, alapvetd felelésségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkakozosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhdzott ellendérzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
* A munkakozdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdseége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.12.8. A helyi mingséggondozé BECS szakmai munkakozosség vezetdje

A csoport miikodtetésnek célja, hogy:

e amunkatevékenységeket az intézmény dolgozoi a kivant iranyba mozditsak,

e aszervezet szamara eléremutatd elemeket felerositsék,

e a szervezet céljaival nem Osszhangban levd elemeket megsziintessék vagy
minimalizaljak.

e a belso teljesitményértékelési rendszer kialakitasanal a mar miikodd rendszerek egyes
elemeire ¢s miikodésének tapasztalataira vald ¢épités iranyitdsa, koordinalasa, az
igazgatd munkéjanak segitése,

e személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatarozott (mennyiségi
€s mindségi szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd
értékelésben valod részvétel,

A szakmai csoport vezetdje kivalasztasanak szempontjai:
e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
e mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
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e IKT kompetenciakkal biro,
e pedagogiai szakmai ellenérzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az igazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizéds meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.
A helyi teljesitményértékelési csoport (BECS) vezetéjének jogai:

e az igazgatoval egyetértésben a csoport tagjainak megvalasztasa,

* a helyi csoportok munkéjanak ellenérzése,

e abelso ellenodrzésben, értékelésben valo részvétel.
Felelossége: felelés a teljes folyamat koordinalasaért, a helyi Ertékelési Szabalyzat
elkésziiléseéert.
A helyi teljesitményértékelési csoport(BECS) vezetojének képviseleti joga: Az intézményi
teljesitményértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e acsoport éves munkajarol szo6l6 irasbeli értékelés elkészitésére,

A szakmai munkakozosség vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:

e Tevékenysége segitse, hogy az igazgatdé altal meghatarozott teljesitménycélok
illeszkedjenek - az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi
fejlesztési tervben foglaltakhoz; - a vezetOk esetében a fenntartd altal elfogadott
vezet6i palyazatban foglaltakhoz, (ha van ilyen), illetve a fenntarté irasban rogzitett
elvarasaihoz.

e A pedagbdgus személyes tovabbképzési tervének kialakitasa elsOsorban a személyes
teljesitményértékelés, az intézményi tanfeliigyelet és a pedagodgust érintd mindsitési
eljaras (amennyiben van ilyen) soran azonositott egyéni vagy az intézmény
eredményének javitasa érdekében altalanossagban fejlesztendd
kompetenciateriiletekre, készségekre fokuszaljon (pl. moddszertani felkésziiltség,
kommunikécids készség).

e Jogszabalyok, rendeleteket figyelemmel kisérése,

e Az aktualis feladatokrol munkatarsai folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse el.

e A teljesitményértékelési ellendrzési, értékelési feladatok végrehajtasanal javito,
fejlesztd, segitd szemlélet jellemezze.

e Jarvanyligyi készenlét idején az vezetd(k) tamogatasa az intézmény Szakmai
szinvonaldnak megtartdsdban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi
szintll szabalyozasaban, az elvarasoknak valo megfelelés ellendrzése.

Az onértékelési/ teljesitményértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:
o az ¢értekelés eredményeire készitett intézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitasa,
o Osszefiiggd értékelések, elemzések készitése,
e az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

Az onértékelési/ teljesitményértékelési csoport vezetdje képviseli a kdzosséget az intézmény
vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.
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3.13. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézményvezetéssel

Az intézménykozosséget az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és
koznevelési dolgozo alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az
intézmény kozosségei (szervezeti egységei), melyek mikodése utjan a nevelési-oktatési
intézmény megvalositja céljait a kovetkezdk:

e intézményvezetdség,

e nevel6testiilet,

e szakmai munkakozdsségek,

¢ nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segito alkalmazottak,

e egyéb alkalmazottak,

e gyermekek kozossége,

e s7iil6i kozdsség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

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

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a neveldtestiilet: nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagogus munkakorben, a fels6fok végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

e aszakmai munkakozosség,

e a nevelomunkat kozvetleniill segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak,
intézménytitkar, pedagdgiai asszisztens dolgozok kozdssége,

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremilkodésével az igazgatd €és a feladat ellatasi helyen miikodd vezetd fogja
Ossze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢értekezletek,

e megbeszélések,

e rendezvények.
A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség
Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
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kotelességeiket €s jogaikat a 2023. LI torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol és a 2012. évi
I torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevelé-oktatd munkat végz6 pedagogus, a tobbi
dolgozé a nevel6-oktatdé munkat kodzvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az intézmény
alkalmazottjainak jogait ¢s kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a kollektiv szerzddés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kiviil az intézmény mikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az intézmény minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat ¢s
véleményeket a dontés el0készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitdsdban iranyado a
munkakori leiras, az intézmény igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6zd formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti k6zosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
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intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.13.5. A nevelétestiilet
3.13.5.1 A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevel6testiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve, a pedagogusok 1j é€letpalyajarol szold torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

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

3.13.5.2 A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo dltalanos szabdlyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
e az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi
dontés alapjan)
e Pedagogiai Program (helyi dontés alapjan)
e SzMSz ((helyi dontés alapjan)
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
e anevelGtestiilet képviseletében eljaroé pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e ahdazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
(helyi dontés alapjan)
e jogszabalyban meghatdrozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ‘értekezlet,
e egyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢évente torténo beszamolok,
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e a problémadk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés

jarvanyiigyi helyzetben torténé egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:

|. lépés: Kibovitett intézmeényvezetoi értekezlet dsszehivdsa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felel6s: igazgato

Résztvevok: tagintézmény igazgatok és telephely feleldsok,

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgat6 indit.

A tijékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo6 kollégakat és a hidnyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

1. lépés: : Tagintézmény igazgatok és telephely feleldsok datruhazott hatdskoriikben az
irdnyitasuk ald tartozo szervezeti egységeket (rész nevelotestiilet) online tajékoztatjik a
vezetoi értekezleten meghatdrozott és elfogadott eljardsrendrol.

Felel6s: Tagintézmény igazgatok és telephely felelosok

Résztvevok: Tagintézmény, telephely nevel6testiilete

Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

Formaja: online meghivés, melyet a tagintézmény igazgatok és telephely felel6sok
inditanak, a vezet6i tajékoztatasban elhangzott feladatokrol és a hozzaszolasokrol,
véleményekrol, vallalasokrol emlékeztetd feljegyzés (jegyzOkonyv) késziil.

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

1. lépés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatdsa a bevezetett intézményi eljdardsrendrol

Felelos: igazgato

Résztvevok: székhely, tagintézmények és telephelyek sziildi szervezetének vezetdi,
illetve a tag/telephelyintézmény-, intézményegység-vezetoi

Hatarido: a vezetdi értekezlet masodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

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

IV. lépés: Az intézmény igazgatdja tagintézmény igazgatok és telephely feleldsok altal
visszakiildott feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan megszervezi az ellendrzés értékelés
feladatait az atruhazott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a fenntartot az
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intézményben bevezetett eljarasrendrdl €s a megvaldsitas eredményeirdl beszamolot
készit.

V. [épés: A neveldtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardasrend alapjin
- az ovodaban haszndlt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a
valosagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben
tervezett véleményezo, javaslattevd és dontési jogkoret.

VI. [lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatdsa a jarvanyiigyi helyzetben torténo
eljardsrend feladatairol
Felelds: a tagintézmény igazgatok és telephely felel6sok
Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetdség
kozalkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgato-helyettesek feladata.

Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

3.13.5.4 A nevelétestiilet nem ruhdzhatja dat a kovetkezo dontési jogkoreit
e atovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
e a hazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)
e SzMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan)
e Pedagogiai program elfogadasa (helyi dontés alapjan)
e az intézmény éves munkatervének elfogadasa (helyi dontés alapjan)
e az éves beszamolo elfogadasa (helyi dontés alapjan)
o Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,
* az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési
terv elfogadasa.

3.13.5.5 A neveldtestiilet értekezletei, a belsd kapcsolattartds formdi és rendje
Az intézmény nevelOtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato Ossze az intézmény lényeges problémainak
megolddsara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az intézmény igazgatdja
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasdnak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet el0készitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény igazgatoja késziti el6.

3.13.5.6 A nevelotestiilet rendes értekezletei
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A neveldtestiilet rendes nevel6testiileti értekezleteit az intézmény éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és iddponttal az intézmény igazgatoja hivja dssze.
A nevelGtestiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagbgiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az intézményi munkara iranyuld atfogo értékelés, elemzés,
e a beszamolok,
e az onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az intézmény neveldtestiilete egy nevelési év soran az aldbbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.
Az igazgatd az ellterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol a helyben
szokésos mddon.
Az 4t nem ruhazhato jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelOtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadéasarol. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozdsség
képviseldjét. Az igazgatd a nevelOtestiileti €rtekezleten irdsos elbterjesztés altal targyalt
témarol szo616 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az intézmény igazgatdja
a jegyzokonyvi hatdrozatok alapjan (50%+1f0) szézalékos arannyal adja ki az intézmény
végsO hatarozatat az irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet el6tt, irdsos beszamoldjat benyljtja az
intézmény vezetdjének. A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatasa
esetén az intézmény igazgatd helyettese latja el. A jegyzOkonyvet a jegyz6konyvvezetd és a
nevelbtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevelOtestiileti értekezlet
megnyitasan (50%+1f6) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatdo dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvéantartasba kell venni (hatdrozatok téra).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:
e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok
nevét,
e ajelenlévok nevét, szamat,
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
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e a meghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzaszolasat,

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelétestiilet az at nem ruhdzhatd jogkorli nevelGtestiileti
dontéshez  kapcsolodd — véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikacios alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams sth.)
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 kapcsolattartas altalanos rendje és formai
A nevel6testiilet kiillonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.
Ezen forumok idGpontjat az intézményi munkaterv és a nevelGtestiilet havi feladatterve
hatdrozza meg. Az intézmény vezetdsége az aktudlis feladatokrdl a nevelGtestiileti szobaban
elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil is (helyben szokésos
modon) értesiti a pedagdgusokat.
Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e neveldtestiileti értekezleteket az intézmény igazgatdja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6zosség vezetd

e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato-helyettes

e fogaddorakat az 6vodapedagogusok kezdeményezik
A tagintézmények és telephelyek vonatkozo munkatervben tervezett

e nevelOtestiileti értekezleteket a tagintézmény igazgatdk és telephely feleldsok

e az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket tagintézmény igazgatok €s

telephely felel6sok

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

Valamennyi feladatellatasi hely nevel6i szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkezd dokumentumok:

e éves munkaterv,

e SZMSZ

e Pedagogiai Program
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e Hazirend.
Az intézményvezetOség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az intézményvezetOségi iilések utdn tdjékoztatjdk az iranyitasuk ala tartozo
pedagdgusokat (koznevelési kozfoglalkoztatottakat), kdznevelési dolgozdkat
az iilés oket érintd dontéseirdl, hatarozatairodl,

e az iranyitdsuk ald tartozdé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgat6 és az intézményvezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhetd6 modon a neveldi szobaban kell kihelyezni az érintettek
szamara.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiillonb6z6 dontési férumokra,
nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes feladat ellatasi helyeken folyd nevel6testiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzulticiok — fizikai természetli okokbol — kiilén
folynak az egyes intézményépiiletekben.

3.13.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a
neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatdja
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat terliletiiket érinté kérdésekben
véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két
ovodapedagdgus dolgozik heti véltasban. Kozvetlen felettese a székhely igazgato
tagintézmény igazgatdk ¢€s telephely feleldsok.

Az intézmény 6vodapedagogusainak engedalyezett 1étszama:78 ................. {6

Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelezo oraszam: az bekezdése, amely minden pedagdgusra vonatkozik

e kotott munkaid6: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LI torvényhez

e 2023. évi LIIL tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes intézményi életet
magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést el6készitd, azzal osszefliggd egyéb pedagogiai
feladatok, a neveldtestiilet munkéjdban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

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

Délelotti beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 7 oratol-13.30. oraig.
Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.
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Elézetes beosztds, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok kozott
véltakozva keriil sor a reggel 6%0-7% 6ra kozotti ligyeletre / hetenkénti valtasban /.

Délutani beosztas:

Hétfotol- cstitortokig: 10.30 oratol-17oraig.

A délutani iigyeletet tartd 6vodapedagogus: 17%°-17° 6raig dolgozik, szintén heti valtasban.
Pénteken a kotelez6 oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az intézmény a teljes nyitvatartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként €s csoportonként dsszesen napi két ora
atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az intézmény reggel 8.00 ora el6tt vagy a
délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
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 megfogalmazottakon tal:

o felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e az ¢rvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és Onalldan, sajat moddszerei és a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - iitemterve szerint nevel,

e az ¢ves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

e szakmai autonomiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelbtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vdalasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket €s szakmai anyagot,

e minden nevelési ¢év elsd szlldi értekezletén a sziilOkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer oktoberben és aprilisban irasban is értékeli a
gyermekeket és azt fogado oran ismerteti a sziilékkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az intézmény altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

e kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az intézmény altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

e kapcsolatot tart az 6vodaban miikddoé szocialis segitdvel

e csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének elOsegitése, veszélyeztetettségének megelozése ¢és
megsziintetése érdekében

e cCsoportjaban elvégzi az egészséges ¢s biztonsagos miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

e amunkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

e adminisztracioés tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,
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e a napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

e szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

e ¢ves tervezését a pedagodgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

e tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek,
megvaldsithatdak és realisak,

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

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

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az dvodaskorti gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmod alakitasa, az
érzelmi, az erkolesi €s az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formaban, tobbnyire
informéciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziildk
szadmara kialakitott intézményi idésavban,

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

e az infokommunikaciés eszk6zok hasznalatdval online nyujtsanak segitséget ¢s
tdmogatast a szlilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikalnak a sziil6kkel
— jelolje meg azokat az interneten elérhetd informaciéforrasokat 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 ellatasa:

e afelvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

e agyermekek hianyzéasainak igazolaséara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

e a gyermek fejlodését nyomon kdveté dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkolesi és értelmi  fejlddésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az intézményi nevelés teljes iddszakara
Kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevaldsanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése €s 0sszegzése,

o statisztikak hataridére torténd elkészitése,
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e a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan intézményi,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

e szildi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

e sziil6i tajékoztatod készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

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

e Az OvViKRETA rendszer sajat csoportjira vonatkozd részének naprakész
mikodtetése, dokumentumok vezetése:
1. Ovodai csoportnaplé (oviKRETA)
2. A felvételi és mulasztasi napld (oviKRETA):
3. A gyermek fejlddésének nyomon kdvetése (oviKréta)

e A TER-ben megfogalmazott céljai elSrehaladasat vezetni, a kapcsolodo
dokumentumokat folyamatosan feltdlteni az OviKréta rendszerbe.

3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvardsok

a napi foglalkozéasok eszkozeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges €életmddja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt €s korszerii szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikddes (asszertivitas),

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

viselkedésére jellemzd a bels6 meggydz6désbdl szarmazd humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi meérési €s értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitdlis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- €s felszerelési jegyzeékében szerepld eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,

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

kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiilsd kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanuldsi tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmiikodésre,

pedagogiai munkéjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,
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e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

e alkalmazza a differencialas elvét,

e ¢pit a gyermekek szilikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodésiiket,

e redlisan ¢és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmod
megvalositasat,

e tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos mddszereit,

e munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

e céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket,

e visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

e pedagogiai munkdjaban olyan munkaforméak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkadja sordn érthetden és a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal,

e a kapcsolattartds formai és az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6zdé infokommunikéacios alkalmazédsok ismerete,
hasznalata),

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind széban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az intézményi nevelés vilaganak human tényez6it meghatirozé gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢&s korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e az intézmény teljesitményértekelési rendszeréhez  kapcsoloddo — személyes
teljesitménycélok megfogalmazéasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zaro értékelésen.

e a kornyezeti valtozadsokhoz igazodd képzés mindennapi intézményi gyakorlatanak
tdmogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

e a pedagdgus tovabbképzés rendszerétdl fiiggetlen tiz oras tdvoktatasi képzésen kell
részt venniikk, hogy ,megljitsdk” ismereteiket az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjaval kapcsolatban.

Felelossége: a munkakdri leirdsban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

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

3.13.7. Intézménypszicholégus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
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Létszam: 1 {6

Neveléssel-oktatassal lekotott oraszdm: 22- dra

Kotott munkaideje: 32 6ra

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgato.

Az intézménypszicholégus munkdja a gyermekekre, pedagdégusokra és sziilokre iranyul.
Els6dleges hangstly a megelézésen van. Megeldzni a gyermek problémainak kialakuldsat, és
felismerni az ¢éppen kialakuld nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések,
beszélgetések, tesztek segithetik. Megeldzés érdekében olyan technikdkat alkalmaz,
amelyekkel a gyermekeknek hosszitavon segithet. Ilyen példaul az egészségmegorzés, és a
szocialis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az agresszio kezelése, annak érdekében,
hogy a késdbbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az intézmény mar
ovodas korban, melyekkel az agresszio és a stressz hatékonyan kezelhetd.

Az intézménypszichologus elsdsorban és feltétleniil kozvetett hatast gyakorol a gyerekek
allapotara ¢és fejlddésére, mégpedig:

e az ovodaban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek és a felnottek kozt zajlo tarsas 1élektani
folyamatok karbantartasaval,

e a sziilok nevelési attitidjének, bizalmanak, egyiittmiikodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacioval, ,,beszélgetokor’-ben) esetenként kozds igény és dontés
alapjan, az 6vodapedagogusokkal egyiittes vezetéssel,

e az ovodapedagdgusok kompetencidjanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegold6 kreativitasanak tdmogatasaval.

3.13.7.1 Az intézménypszichologus feladata:

Az intézménypszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében végzi a
gyermekek egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgalatdval, konzultacioval, tanadcsadéssal
(a tovabbiakban: kozvetlen pszichologiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabbd a
gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziilokkel vald hatékony egyiittmiikodés kialakitasat
celzo feladatokat. Az intézménypszichologus tovabbi heti tiz éraban a kozvetlen
pszicholdgiai foglalkozdsok szervezésével, elokészitésével kapcsolatos feladatokat latja
el, részt vesz a pedagogiai szakszolgéalat intézménypszichologus koordinatora altal
szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén elOkésziti a gyermek szakellatasba
torténd iranyitdsat, a munkaidé fennmarado részébem a munkakoréhez sziikséges
informaciok feldolgozasaval, az intézményi dokumentacid elkészitésével kapcsolatos
feladatokat, tovabbd a szakmai fejlddéséhez sziikséges tevékenységeket végez. A
kozvetlen pszichologiai foglalkozas heti eldirt idokerete indokolt esetben a nevelési év
alatt az egyes hetek kozott atcsoportosithatd. Részmunkaidds foglalkoztatds esetén a
koordinatorral vald kapcsolattartason kiviil a munkavégzés valamennyi iddkerete
aranyosan csokken. A nevelGtestiilet tagja.

Sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési ¢€s javaslattevd jogkdrrel
rendelkeznek.

e clsdsorban preventiv munkat végez,
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a gyermekek és csoportok erds oldalainak, pszicholdgiai er6forrasainak megismerése
¢és a problémak azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal,

az intézmény igényeinek megfelelden tobbféle problémafokusszal kdzvetlen
pszicholdgiai tandcsadast folytathat a sziilokkel,

krizistanacsadast nyljt azon gyerekek sziileinek szédmara, akik stresszt okozd
¢letesemények, csaladi hatasok vagy az intézményi beilleszkedési nehézségek
kovetkeztében atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek,

a szakszerli pszicholdgiai szlirOvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdd
magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,
személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr6l motivalt
érdeklédésének s természetes aktivitdsanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt iranyitasa,

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

tdmogatast nyujt az O6vodapedagoégusnak a sajatos nevelési igényl, vagy
beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek_fejlesztéséhez (a
szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankdtelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki €és szocidlis érettség elérésére iranyulo,
az intézményi nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozdsok megvalositdsdhoz,
sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

A TER-ben megfogalmazott céljai el6rehaladasat vezetni, a kapcsolddod
dokumentumokat folyamatosan felt6lteni az OviKréta rendszerbe.

3.13.7.2 A pszicholégus tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

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

a sziildvel ¢és az oOvodapedagdgussal torténd konzultacid keretében Onreflexios
beszélgetések hangsulyozasa, cselekvésorientalt attitid €s a készségfejlodésre valod
0sszpontositas.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Havi egy alkalommal megbeszélést tart, az intézmény
igazgatdjaval, a tagintézmény igazgatokkal és a telephely feleldsokkel tajékoztatjak a
fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevel6testiiletnek.

3.13.8. Gyégypedagogus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
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Felette az éaltalanos munkaltatdoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kézvetlen felettese az intézményigazgato.

Létszam: 2 {6

Munkaideje: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 24 ora

Kotott munkaideje: 32 6ra

Feladata:

a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasdnak megfeleléen az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden,
feladatait a koznevelési torvényben meghatirozottak, az ONOAP, a Pedagogiai
Program az SNI iranyelvek alapjan 6nalldan és felelosséggel végzi,

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

alkotd modon egylittmiitkddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

feladata az egyiittm{ikodés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa,

koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait,

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

Fennmarad6 idében végzi a konzultacioval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,

a gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziilokkel hatékony egylittmiikodést alakit ki,
specifikus modszereket, terapiakat, technikdkat szakszertien valaszt meg, alkalmaz
hangstlyosan az évismétld gyermekek iskolara valo felkészitésében,

biztositja a sajatos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlodését,
alakitja a befogado kozdsség attitiidjeit,

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

kapcsolatot tart az intézmény szocialis segitdjével.

szllbi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

tamogatast nyujt az 6vodapedagogusnak a sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek fejlesztéséhez (a szakértdi
bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tal), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki €s szocidlis érettség elérésére iranyulo,
az intézményi nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozdsok megvalositasahoz,

Tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras

az intézmény teljesitményértékelési  rendszeréhez  kapcsolodd  személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.
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Beszamolasi kotelezettsége: Havonta megbeszElést tartanak, az intézmény igazgatojaval.
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelGtestiiletnek.

3.13.9. A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége 401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.

Felettik az altalinos munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézmény igazgato,
tagintézmény igazgatod, telephely felelds.

3.13.10. Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat az igazgatd-helyettes és a dajkak képviseldje
segiti. Havonta egy alkalommal munkaértekezleten vesznek részt, melyrdl feljegyzés késziil.
A csoportban dolgoz6 6vodapedagogusok €s a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6voda pedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését el6segito, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 40 6
Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelott: 6 oratol -1406raig,
Délutan: 106ratol-186raig

Feladata:

e Diztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban, a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket;
kisebb baleseteknél els6segélyt nyujt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdsa — baleset és fertdzésveszély elkeriilése,

e munkdjat a gyermek intézményi napirendjéhez igazodva az Ovodapedagdgusok
iranyitasa mellett szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

e az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

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

e aterem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt,

e a jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgusok utmutatasait kovetve,
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e segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
e sétak, kirdnduldsok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
e anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon,
e arabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,
e A HACKCEP eléirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,
e jarvanyiigyi készenlét idején:
e alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott tertileteken,
e apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
e klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -
e ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
e padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
e jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
e radiatorok, csovek lemosasara; -
e ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;
e szemétgyljtok tisztitdsara, fertbtlenitésére;
o képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

e a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

e a takaritdst, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast
természetes szellGztetésre,

e az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

o a felilletek tisztitdsakor tligyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel,

e a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkdzok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka fert6tlenitdé mosogatdsa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evbdeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

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

e atextiliak gépi uton térténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények
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Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hat az ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemz6. A tudomdséra jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziilknek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az dévodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozd, két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonld feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben 100ratol- 14 oraig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd, tagintézmény
igazgat6 telephely felelds engedélyével lehet végrehajtani.,

Tevékenységével kapcsolatos belso elvaras:
e az intézmény teljesitményértékelési rendszeréhez  kapcsoloddo — személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban taldlhaté feladatkorre, tovadbbd a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban az igazgatdja felé.

3.13.11. OVODA TITKAR

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja. Feladata
elsdsorban az intézmény adminisztracios adat €s iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerti miikodést szolgalo feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitisai
alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgatd, tagintézmény igazgatd telephely felelds
Engedélyezett 1étszam: 3 {6
Munkaideje: heti 40 6ra
Intézménytitkar munkaido6 beosztasa: 8-16 oraig tart.
Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
e clkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat,
o feleldsséggel vezeti a munka- €s védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,
e elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést stb.,
e az ovodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi,
e elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
o az igazgaté altal atruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.
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e abaleseti jelentéseket az igazgato utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,

e az igazgatd utasitdsa szerint a hianyzésjelentést, a helyettesitési elszdmolésokat
hataridore elkésziti,

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

e vezeti az igazgaté Utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat,

¢ gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

e aszemélyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan,

e irattari selejtezést végez,

e azigazgatl utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,

e kozremikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben,

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

e az intézmény bérgazdalkodasi jogkorébol adédoan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére,

e gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol,

e kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsol6dd adminisztraciot,

e az igazgatd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja,

e gazdalkodik az elldtmannyal,

e készpénzelbleget az igazgato utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja,

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

Tevekenységevel kapcesolatos belsd elvaras
e az intézmény teljesitményértekelési rendszeréhez  kapcsoloddo — személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értekeld
beszélgetésre, részvétel a zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed:
e a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartéasi kotelezettségére,
e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi feleldsségére.

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

3.13.12. Pedagégiai asszisztens
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Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
igazgato, tagintézmény igazgatd telephely felelds altal meghatdrozott munkabeosztis és
szabalyok betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢s
munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes, tagintézmények és
telephelyek esetén a tagintézmény igazgato telephely felelds. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléforduld feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.
Engedélyezett létszam: 136

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

Fébb tevékenységek:

e az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

e Kkoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint,

¢ a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

e digyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

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

e jatékfoglalkozasokat 6nalldan 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, el6késziti a kovetkez6 napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az ovodapedagogusi Utmutatds alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagdgus Gtmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az intézmény reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztod, iskola-
elokeészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idoszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben tehat pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras
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e az intézmény teljesitményértékelési  rendszeréhez  kapcsolodd — személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvalodsitasa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.

Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

3.13.13. A koznevelési dolgozok kozossége

3.13.13.1. Konyhai dolgozo

Engedélyezett 1étszam : 8,5 fo
Jogallasa: A munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. torvény (Mt) hatilya ala tartozé
dolgozo
o felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgat6 gyakorolja,
e kozvetlen felettese az igazgatd, tagintézmény igazgato, telephely felels
o A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a konyhai dolgozo
részben Onalld6 munkéaval, részben az igazgatd, tagintézmény igazgato,
telephely felel6s iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaidejét feladatatol fiiggéen — eldzetes megbeszélés alapjan, a munkakori leirasban
rogzitett osztott €és folyamatos idoben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letolteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:
e agyermekek szamara kiszallitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallitotol, ellendrzi a
mennyiséget €s a mindséget, eltérés esetén jelzi kdzvetlen felettesének,
e az ¢ételt elOkésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfelelden.
e anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasdgosabb felhasznalasaért,
o Kkoteles az igazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill. munkateriiletén,
karbantartast igényl6 allapotot észlel.
e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerlien végzi.
o Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e ¢lelmiszerekrdl szol6 jogszabalyok,
o kozegészségiigyi jogszabalyok,
e munkavédelemrdl szol6 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:
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Segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre
széllitja,

az igazgato utasitasa szerint kozremiikodik az étel talalasaban,

a  konyha rendelkezésére  bocsatott  eszkozoket,  berendezéseket
rendeltetésszeriien hasznalja,

az ¢étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirdsok betartdsaval - a
megfeleld h6fokon tartja,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

e Fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertétlenitésére.

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

e Kiemelten fontos a z6ldségek, gylimolcsok alapos folyovizes lemosasa.

e A gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfokt fertdtlenité mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evdeszkozoket
poharakat, tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstdl védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

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

munka kozben viseli az eléirt munka-, illetve védoruhat,

szigortian betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irasokat; a munka
megkezdése eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett,
koteles kezét tisztara mosni és fertotlenitenti,

naponta, az ¢étkeztetés utan a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot
fertétlenitds lemosassal tisztitja meg.

hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hiitdszekrényeket stb.

Felelossége kiterjed:

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

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valdé gondoskodasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

3.13.13.2.

Karbantarto

Engedélyezett létszam: 5,5 {6
Jogéllasa: A munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény (Mt) hatdlya ala tartozo

dolgoz6

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgatd-helyettes tagovoda esetében a tagdvoda igazgatd. Jogszabalyokban megfogalmazott
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¢s sajat terliletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezo
kozosséget alkotnak.
Feladata:

° az 6vodai kiskertek, udvar novényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa,

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

° a flinyiro ¢€s a kerti szerszdmok karbantartasa, munkavédelmi eldirasok betartéasa,

° az épiiletben 1év6 diszndvények sziikség szerinti apolésa,

° a novények locsolasa, téliesitése,

° télen a jatszoteriilet, a 1épcsd, a jarda hdlapatolasa, csuszasmentesitésérol vald
gondoskodas.

° segiti az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkdjat,

° tisztan tartja a szemét tarolo edényeket,

° a szeméttarold kukak kiiiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartasaval
torténjen,

° kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukékat, sziikség szerint fertdtleniti,

° tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi,

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

° koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz szilikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

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

° elvégez kisebb karbantartdsi munkakat, ligyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.

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

Anyagi felelosséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszerli hasznélataért és biztonsagos
tarolasaért.

Feleldssége kiterjed:

° a szdmara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszdmok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

° koteles jelezni feletteseinek — igazgatd, helyettesek, tagéovoda igazgatdo- ha a
munkatertiletén karbantartast igényld allapotot észlel,

° munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

° munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valdé gondoskodasra.

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

3.14. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
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Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-adnak
figyelembevételével szabalyozza a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhdzasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az ligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szdbeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az
intézmény éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az intézmény igazgatdja a
feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelOtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a NKkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. A vezeték a tevékenység befejezésekor irdsban tijékoztatjak a
neveldtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

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

e szakmai munkak6zosség,

e tagintézmény, telephely, esetében intézményeken ativeld szakmai munkak6zosség is
lehet,

e tagintézmény, telephely, esetében intézményeken ativeld belsd mindséggondozoi
csoport BECS.

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - Kinek, - milyen
tajekoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tdjékoztatd beszamolojat a nevelOtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzokonyv eldirasa szerinti iddpontokban és modon. A jegyzOkdnyvet €s az
irdsos tdjékoztatast az irattdrban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek
atruhdzasardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.

3.14.1. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az 6vodapedagogusok
szakmai munkakozossége

Az intézmény pedagogusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkak6zdsség szakmai €és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben folyod neveldémunka tervezéséhez, szervezés€hez, ellendrzéséhez, mérésé¢hez. A
szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai
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munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként az
intézmény éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkako6zosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre szo6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot
tartanak az igazgatoval, tagintézmény igazgatdval, telephely feleléssel. Munkajukrol a
nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjadk az egész neveld testliletet. A
szakmai koncepciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a
kapcsolédd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezetdk, az
igazgato iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és emailben is torténhet.

3.14.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége
A nevelotestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakdzosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonalat,
mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo
szakmai irdnyzatok felhasznalasara,
e tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
e segiti a kiilonbdzd programok elkészitését, szlikség szerint annak
feliilvizsgalatat €s hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozdsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

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

e a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve,
valamint az adott k6z0sség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott egy nevelési évre
sz016 munkaterv szerint tevékenykednek,

e az igazgato altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés
elokészitésében, lebonyolitasdban,

e kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal,

e belsd feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytijtésben,

e szakmai mddszertani kérdésekben segitik az intézmény munkdjat, részt vesznek az
intézményi neveld-oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi €és modszertani
korszertiisités),

o tajekoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

e javaslatot tesznek az egységes koOvetelményrendszer kialakitiasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,
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az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, és mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az intézmény szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érint6 kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiillonb6z6 szintli intézményi rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

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

részt vesznek a szakmai munka belso ellendrzésében,

kozremiikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével 0Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan
szervezik a pedagoégusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a pedagogusok
Onképzéséhez,

kozremiikddnek az intézmény tanfeliigyeleti ellenérzésének feladataiban,

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

Segitséget nyuljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozosségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi intézményi szakmai munkakozosséggel és
részt vesznek a kertileti munkakzosségek tevékenységeben,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkak6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

Segitségnytjtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényi,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,

modszerek, eljardsok segitése, megvalositdsa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben,

egyiittmiikddés az intézményben miikodé szakemberekkel:  pszichologus,
gyogypedagogus, szocialis segito.

3.14.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében

Feladatai:

a munkako6zosség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység,
maodszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

a munkakozdsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulményozésa és felhasznalasa,
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e apalyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,
e a szakmai munkakozdsség tagja €s vezetdje részt vesz a belsd értékelésben és
ellendrzésben
e szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzo
véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasdban.
A szakmai munkakozosség feleléssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e az igazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol,
e irdsban beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szdmara az
¢éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

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

A szakmai munkak6zosségek tevékenységiiket 6sszehangoltan, az éves intézményi munkaterv
alapjan, az abban meghatérozottak szerint végzik.
A szakmai munkako6zosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagdgiai munka 6sszehangoldsanak, az egységes mitkodésnek.
A szakmai munkakozdsségek vezetdi egyeztetnek az intézményvezetdséggel €s egymassal az
intézményi munkaterv, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi
beszamolok és mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az intézményi
rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az intézményvezetdség
altal kiadott — feladat teljesitést érintd valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e havi nevel6testiileti munkaértekezletek,

e avezetdk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti

ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

e nevelotestiileti értekezletek,

e intézményi, intézményi- és telepiilés szintli szakmai konferenciak.
A szakmai munkak6zosségek kapcsolattartasanak rendjét az intézményi munkaterv és az
annak részét képezd éves munkakdzdsségi munka- és feladattervek szabalyozzék részletesen.
Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

3.14.6. A szakmai munkako6zosség beszamolasi kotelezettsége
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frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérél, a pedagodgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 11j innovaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az 0Osszegzo
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er0sségekre és a fejlesztheto teriiletekre.

3.15. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: minéséggondozé szakmai
munkakozosség

Az intézmény igazgatdja kijeldli az intézményi minéséggondozoi szakmai munkakozosség

koordinalasat végzo csoportot. étszamu).

A csoport vezetdjét és tagjait az intézmény igazgatdja jeloli ki, hatarozott idére. (Nincs ra

jogszabalyi elvaras)

3.15.1. A mindséggondozé szakmai munkakozosség feladata

e A pedagogusok felkészitése a teljesitményértékelés folyamatara,

e az intézményi dokumentumok és a helyi értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer
intézményi értelmezése,

o részvétel az értékelés eldkészitésében, kapcsolattartds a pedagdgusokkal,

e az intézmény nevelbtestiilete altal és a jogszabalyokban meghatarozott mérések
megtervezése, az ¢éves munkatervben vald rogzitése, eldkészitése, lebonyolitasa,
kiértekelése

e apedagdgusok tijekoztatasa,

e akollégak bevonasa a mérések lebonyolitasaba,

e anevelGtestiileti mithelymunkék koordinalésa,

e adatgyljtés  (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, kérddives felméréshez
adatrogzités),

e ajogszabalyban meghatarozott interjuk felvétele,

e anevelOtestiilet tdjékoztatasa az elvart és megvalosult eredményekrdl,

e véleményezi az intézményben folyd mindséggondozoi munka eredményességét, javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésére.

e segitséget nyujt az alkalmazottak (pedagogus, nevelémunkat segiték és egyéb dolgozok)
sajat  teljesitménycéljainak kialakitasahoz, megfogalmazasahoz Osszhangban az
intézményi elvarasokkal ¢és a Pedagogiai programban megfogalmazott intézményi
célokkal,

3.15.2. A minéséggondozo6 szakmai munkakozosség felelossége, hogy kozremiikodik:

e az intézményi elvaras rendszer és mindségcélok meghatarozasaban,
e az adatgytlijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitasaban,
e akollégak tajékoztatdsaban,
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3.15.3.

A mindséggondozo szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az alkalmazottak nevel6-oktatdé munkajanak szakmai és
technikai segitésérdl az elvégzett mérési, értékelési folyamatokrol.

Az elvégzett feladatok 0sszegzd értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

3.15.4.

3.15.5.

3.16.

3.16.1.

A minéséggondozo szakmai munkakozosség tevékenységével kapcsolatos belsé
elvaras
A székhely, tagintézmények, telephelyek szakmai és mitkodésbeli ,,specialitasainak”
megjelenitése,
Mindség iranti elkdtelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési, elemzési
tapasztalatok,
mindségiigyi ,.el6élet”: mindségiigyi munkacsoportban torténd feladatvallalds,
mindségligyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),
jogszabalyi kornyezet ismerete,
informatikai kompetencia,
személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas a méréseket végzé csoportokban,
torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkak6zosségi feladatok koordindldsa, feladatok megosztdsa a munkak6zosség
tagjaival,
szakmai informacidaramlas biztositasa a kdzvetlen munkatarsak és a munkak6zosség
kozott,
a Gyakornok, a PED. |1, a Mester, a Kutatotanar pedagogiai portfolio elkészitésé¢hez és
védéséhez — igény szerint — tudasmegosztassal torténd segitségnyujtas.

Kapcsolattartas rendje
A mindséggondozd szakmai munkakozdsség a munka elvégzésére éves tervet készit,
mely része az intézmény €ves munkatervének.
A szakmai munkakdzosség harom havonta tartja megbeszéléseit.
A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.
frasban beszamolo, dsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
A szakmai koncentracidt igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazaésa.
Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

Az egyes feladat ellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Az egyes feladat ellatasi helyek kozotti kapcsolattartas megvalésul:
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e mindennapos szdbeli kapcsolattartds formajaban,

e 3z igazgatonak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idobeosztas szerinti
mindennapos benntartozkoddsa, valamint az igazgato-helyettesekkel, tagintézmény
igazgatokkal és telephelyfelelosokkel torténd munkamegbeszélései utjan,

e heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

o vezetOségi iiléseken és munkaértekezleteken valo részvétel (havi rendszerességgel, illetve
sziikség szerint) révén,

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

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

o a feladatok elvégzésének hatarid6jétél fiiggéen valtozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon,

o esetmegbeszéléseken vald részvétele révén,

e az intézményi bemutat6 foglalkozasokon torténd kozremiikodésben,

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

A tagintézményekkel és telephelyekkel vald kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv
hatarozza meg, mely a szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, Skype-on, emailen (a
helyi valosagnak megfelelden) torténd megbeszElés a jellemzd. Jarvanyiigyi készenlét idején
az intézmény egészére vonatkozo6 infokommunikacios eszkozon (Google Drive, Google Meet,
MS Teams, ZOOM sth.) A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak és a tagintézmények
igazgatoinak és telephelyek feleldseinek is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.
Az intézményvezetés lilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, tagintézményekre és telephelyekre
vonatkoz6 feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység
vezetdjével. Az intézményvezetés tagjai minden kozos feladatot kozdsen végeznek el.

Az intézményi dokumentumokat kdzdsen hozzak 1étre. A munkakozdsségek kozos feladatai
a biztositékai ennek.
Az egyes feladatellatasi helyek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.
A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és fo problémairdl beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a nevelOtestiilet tagjai a masik egységben folyd
munkarol.

3.16.2. Azigazgaté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a tagintézmények
igazgatoit és telephelyek feleldseit, illetve azok dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés
nem érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
intézményekben a neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves munkatervnek
megfeleléen valdsuljon meg.
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A tagintézmény igazgatok ¢és telephely felel6sok kotelesek minden intézményvezetdi
jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az igazgatonak vagy
helyettesének.

3.16.3. A tagintézmény és telephely nevelotestiiletének jogositvanyai

A intézményi koltségvetésében szakmai célokra felhasznalhatod pénzeszkdzok tervezése,

a beruhazasi, fejlesztési elképzelések 0sszeallitasa,

intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa, intézményi
szakmai munka bels6 ellendrzése,

a munkako6zosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Osszeallitasa,

a tagintézményekben és telephelyeken, mikédé oOvodak neveldtestiilete Onalloan
miikodhet, illetve hozhat dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti
egységiiket érintik,

az egyes feladatellatasi helyek nevel6testiiletei kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas
a munkaterv szerint itemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai
megbeszéléseken valdsul meg,

az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az o6vodapedagdgusok, valamint az
intézmény tobbi dolgozoja kozotti egylittmitkddést,

a tagintézmények igazgatoi és telephelyek felelGsei részt vesznek a rendszeresen tartott
vezet6ségi megbeszéléseken, beszamolnak a intézményiikben folyd munkarol, illetve
tovabbitjak a sziikséges informaciokat,

a tagintézmények igazgatoi és telephelyek feleldsei a rendkiviili eseményeket azonnal —
telefonon és irasban is — jelenti az igazgatonak,

az igazgato és a tagintézmények igazgatdi és telephelyek felelosei egyiittesen felelnek
azért, hogy a dolgozok, a gyermekek és a sziilok az Oket érintd informacidkat idében
megkapjak, megismerjék,

az igazgatd és a tagintézmények igazgatdi és telephelyek feleldsei a megbeszéléseken
kiviil napi telefonkapcsolatban is 4ll egymassal,

egyéb kapcsolattartasi formak: k6zos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

3.16.4. A feladat ellatasi hely intézmények pedagogus kozosségének szakmai

egyiittmiikodése

o Kkoz0s nevelbtestiileti értekezletek,

e hospitalasok,

e Mmegbeszélések,

e szakmai kirandulésok,

e Csapatépitd tréning,

e Kkozos munkakozosségi foglalkozasok,

o Koz0s tovabbképzések,

e Kkozos mindséggondozo csoport foglalkozasok (ha tovabbra is lesz ilyen)
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3.16.5. A feladat ellatasi helyeken miikodo intézmények pedagogus kozosségének
kizarolagosan az egységet érint6 onallosaga
e elGadasok szervezésére,
e az egységet érintd megbeszélések szervezése,
e arendezvények idejének meghatarozasara,
o sziilok kérésére, rendkiviili fogaddorak megtartasara.
Az intézmény igazgatojat ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.17. A nevelomunkat kozvetleniil segito - kiilso kapcsolatok

3.17.1. Logopédus, utazé gyogypedagogus

Munkaltatdja a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Nyiregyhazi
Tagintézménye.

Feladata:

e asziil6i engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek szilirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

e cgyiittmiikodés a gyermek &vodapedagogusaval, az intézmény pszichologusaval,
kapcsolattartas az intézmény igazgatdjaval,

e afoglalkozéasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

o sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartésa,

e az INYR vezetése,

e sziiloi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

e nevelési év végén 0sszegzo értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatdja Klebelsberg Kozpont Nyiregyhazi Tankeriileti Kézpont
altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.Szakmai ellendrzését a munkaltatdja altala
megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend szerinti feladatellatasat és konzultaciod
réveén, a foglalkozasokon résztvevo gyerekek fejlodesét vizsgaljak.

3.17.2. A szocialis segitével valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité6 munkaltatdéja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere.
Az intézményi szocidlis segitéi munka a csaldd és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:
e agyermekek veszélyeztetettségének megelézésében vald kdzremiikodés,
e szocialis és kommunikécios készségek fejlesztése,
o cgészségfejlesztésben vald kdzremukodés,
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e prevencio,
e résztvevlje a gyermekvédelmi jelzorendszer mitkddtetésének,
o ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyljtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

e az intézményi gyermekvédelmi felelés és az intézményi szocialis segitd
kapcsolattartdsa, a munkatervi feladatok egyeztetése,

e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informdacio szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

¢ a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az intézményi szocialis segitovel,

e a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkako6zdsségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogadodran valo részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos miikddtetése,

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

e a szocialis segitd részvételének tamogatdsa az intézmény munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocialis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

e intézményi gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonbozd szakemberek bevonasaval
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus,
fejlesztOpedagogus),

o cgyiittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

o kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segito intézményben valo tartéozkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak
helye és idopontja az intézmény hirdetétablajan megtalalhato.

3.18. A pedagégiai munka belso ellendrzésének rendje

3.18.1. A Pedagogus Teljesitményértékel Rendszer (PED TER)

A Gyermekek Héza Déli Ovoda pedagogus teljesitményértékelési eljarasrendje (a
tovabbiakban: eljarasrend) az intézmény munkatervének fliggelékét képezi, amely a hatdlyos
jogszabalyok, valamint az Oktatasi Hivatal szakmai, modszertani ajanladsa alapjan a
nevelOtestiilet véleményének kikérésével késziilt.

Célja, hogy a Gyermekek Haza Déli Ovoda koznevelési alapfeladatot ellaté feladatellatasi
helyein alkalmazasban all6 értékelendd személy munkavégzésének szinvonalat a
pedagogusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben szabalyozott
modon értékelje a pedagogusok 11 életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban:
Puétv.) 98. § (3) bekezdésében meghatarozott kotelezd teljesitményértékelés végrehajtasa
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érdekében, melynek alapjan a munkaltatd évente koteles a pedagdgusok elémeneteli
rendszerének hatalya alatt all6 alkalmazottak munkavégzésének értékelésére.

A teljesitményértékelést az Intézményben a 2024/2025. nevelési évben 2024. szeptember 1-
2025. junius 30. kozott, a 2025/2026. nevelési évtdl 2025. szeptember 1-2026. julius 15.
kozott / a tanév elsé napjatol a tanitasi évnek a tanév rendjérdl szolé miniszteri rendeletben
meghatarozott utolsé napja kozétti idészakban kell lebonyolitani a TER rend. 2. § 6. pontja
szerint figyelemmel a Paétv. 160. § (7) bekezdésében foglaltakra.

A pedagogusok értékelésének adminisztracidja az oviKRETA rendszer TER meniipontjaban
érhetd el.
Részletes szabalyozas: Munkaterv/Teljesitményértékelési szabalyzat

3.18.1. A belsé ellenorzés célja

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az intézményi nevel6-oktatd
munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk idOben torténd feltardsat, mutasson ra a
hidnyossagok potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek
népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.18.2. A belsé ellenérzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az intézmény
igazgatoja felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai
program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild
teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat elOkészithessék, segithessenek. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre. Az ellenérzések az intézmény helyi értékelési
szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz
kapcsolodo kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv
alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellentrzésért felelés vezetOk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az intézmény igazgatdja felé.

A Dbelsé ellenérzés kiemelt szempontjait az intézmény helyi értékelési szabalyzata
tartalmazza. A telephelyek belso ellenérzési tervének elkészitéséért — az SzMSz-ben atruhazott
hataskorok alapjan — a tag vagy telephely igazgatok, intézményegység-vezetdk és helyetteseik a
feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény igazgatdja dont.
Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3.18.3. A belsé ellenorzés altalanos kovetelményei

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

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:
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segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 iddben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriild6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabalytalansdgok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.18.4. Az ellenorzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

igazgat6

igazgato-helyettesek
tagintézmény-, telephely-igazgato
munkak6zdsség-vezetok,

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

3.18.5. Az ellendrzés formai

foglalkozas ellendrzés,

beszamoltatas,

teljesitményértékelés,

eredményvizsgélatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellendrzések.
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3.18.6. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenérzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés szervezeti

formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbesz¢lések,
vezetoi értekezletek, irasbeli

- aneveldtestiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a
munkak6zosség munka- és
feladattervében kitlizott feladatok
megvalositasanak mérhetd

a munkak6zosség altal
elért eredmények, a
jovobeni feladatok
kijelolése és a

. . munkakozdsség- | beszamold a munkakdzosség eredményei végrehajtasuk:
igazgato " (s g . . (s 1n . .
vezetd munkdjarol, a munkakozosség | -  a hataridok betartasa ,,mennyiben lett
feladatainak végrehajtasarol; - afeladatok végrehajtasaért sikeresebb a
interju felelos személyek munkavégzése, végrehajtas?”’; a
munkdjuk koordindlasa és segitése | munkakozosség tagjainak
- aszervezeten beliili visszajelzése
tuddsmegosztasban valo részvétel
- apedagogus munkakori a feladatok végzésének
leirasaban foglaltak teljesitése eredményessége a
- afoglalkozas az litemterveknek | tananyag hatékony
megfeleld, a foglalkozas, megtanitasa, a tanitando
pedagogiailag és didaktikailag tudasanyag alkalmazhato
e , szakszerli megtartasa tudéssa alakitasa,
foglalkozaslatogatas, . Tt Y .
1 - apedagogus felkésziiltsége értékelést megalapozo
. , , megbesz¢€lés, . o . e
Igazgato pedagogus , - afoglalkozas felépités és adatok, informaciok
munkaértekezletek, . L le , .
Y szervezés tudatossaga €s kiilonosen (tevékenységek
teljesitményértékelés

megvaldsitasa

- foglalkozas szellemiségének €s
nevel6-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése

- ahéazirend el6irdsainak a
foglalkozason valo érvényesiilése,

latogatésa, folyamatos
neveldi munka
megfigyelése, vezetdi
latogatasok, sziildi
kérddivek, csoportnaplo,
gyermek
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Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés szervezeti
formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

illetve betartatas

- amunkavégzés meghatarozott
mennyiségi és mindségi
szempontokra egyarant kiterjedd
értékelés

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

- apedagogus el6zo
teljesitményértékelésében, illetve
kiils6 értékelésében (amennyiben
volt ilyen) meghatarozott
fejlesztendo tevékenységek
értekelése

- mindségi mutatok:

vezeto altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

- nem kdtelezd programokon
vald aktiv részvétel ardnya

személyiségfejlodeését
nyomon kovetd
dokumentum alapjan)

- agyermekek
vonatkoz6 szakmai
normaknak,
protokolloknak megfeleld
ellatasa, fejlesztése

- ¢rtékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilénosen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkak6zdsségi
beszamolok,

igazgato-
helyettesek

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés, adminisztracid
ellendrzése
teljesitményértékelés

- apedagogus munkakori
kotelességeinek teljesitése

- afoglalkozés tervezése,
szervezése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése

- pedagogus felkésziiltsége

- apedagogus adminisztracidja

a pedagogus neveld-oktato
tevékenységének mérhetd
eredményessége

értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilondsen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,

- acsoportban dolgozé két munkakdzdsségi
pedagbgus egyiittmiikodése €s mas | beszdmolok, sziil6i
érintett szakemberekkel vald visszajelzések)
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Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés szervezeti
formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

egylittmikodése

- afoglalkozas szellemiségének,
valamint neveldoktatd funkciojanak
érvényesiilése

- mindségi mutatok:

vezeto altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

- nem kdtelezé programokon
val6 aktiv részvétel ardnya

- gyermeki, sziildi visszajelzések

munkak6zsség-
vezeto

pedagodgus

foglalkozaslatogatas,
megbesz¢lés
teljesitményértékelésben valod
részveétel

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

a foglalkozas értékelése —a
foglalkozas célja és tartalma

- afoglalkozason alkalmazott
nevelési-tanitdsi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

- afoglalkozas felépitése és
szervezése

- agyermekek munkaja és
magatartasa

- aneveld munkdja, egyénisége,
magatartasa

- agyermekek értékelése

- eredmények, kovetkeztetések
levonasa, ujabb célkitiizések

- mindségi mutatok:

A gyermekek altal elért
mérheté eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés szervezeti
formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

vezetO altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

- nem kotelez6 programokon
valo aktiv részvétel ardnya

- gyermeki, sziilGi visszajelzések

tagintézmény
igazgatd
telephely feleldsok

pedagbdgus
a feladat ellatasi
helyen dolgozo
egyéb alkalmazottak

tervezémunka dokumentumai,
foglalkozaslatogatas,
megbeszélés, adminisztracio
teljesitményértékelésben valod
részvétel

- afeladatkorében érintett
munkatarsak fel¢ adott szobeli €s
irasbeli visszajelzések
rendszeressége, a pedagdgus
munkakori kotelességeinek
teljesitése

- afoglalkozas tervezése,
szervezése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellenérzése

- pedagogus felkésziiltsége

- apedagogus adminisztracidja
- csoportban dolgoz6 két
pedagogus egylittmiikodése €s mas
érintett szakemberekkel valod
egylttmikodeése

- mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

- nem kdtelezd programokon
valo aktiv részvétel aranya

- gyermeki, sziil61 visszajelzések
- az értékelés modszerei
sokrétiiek,

- az értékelés, visszajelzés
objektiv, fejlesztd-tdmogato jellegii.

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés szervezeti

formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas
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3.18.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valo részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremiikodés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a teljesitményértékelés soran:

. Eredményesség, haté¢konysag

. Munkaterhelés, terhelhetdség

. Pedagogiai és szakmai mindség

. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa

. Kommunikacid, szakmai egyiittmiikodés

. Tehetséggondozas, felzarkdztatés

. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

. Motivéacio, elkotelezettség, etikus magatartas

. Egyedi intézményi értékelési szempont

SO O 0NN W~

—

Munkakozosség-vezetok:

3.19.

az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald koordinacios
munkavégzés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tdmogatasa,

a valtozatos programokat biztositdé munkakozdsségi munkatervek dsszeallitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése €s lebonyolitdsaban valo részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az intézmény vezetése €és a munkakozosségi
tagok kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok),

a feladatkorében érintett munkatarsak felé¢ adott szobeli és irdsbeli visszajelzések
rendszeressége.

Belso ellendrzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

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

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
a belso tartalékok feltarasaban,
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e a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansdgok megel6zésében,
e abelsd rend és fegyelem megszilarditasaban,
e atakaré¢kossag érvényesitésében.

3.19.2. Helyszini ellendrzés

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

bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartdsok és dokumentumok alapjan kell

lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

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

» kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,

=  egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterja stb.).

3.19.3. Az intézményi belso ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.19.3.1 Az un. komplex (datfogo) ellendrzés

Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
0sszhangjat.

3.19.3.2 A célellenérzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgélatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
3.19.3.3 A témaellendrzés

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

3.19.3.4 Az utoellendrzés

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

3.19.4. Az intézményi belsé ellendrzés fo6 teriiletei és a vezeték egyes ellendrzési
feladatai
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Feleldsségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért ¢&s
hatékony mitkodéséért az igazgato felelds.
A belso ellendrzés elemei:
e a vezet6i belso ellendrzés,
¢ a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
e az eseti megbizasos belsd ellendrzés.
A belsd ellenérzés fobb teriiletei:
e anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
e avezetdi belso ellendrzés,
e munkafolyamatba épitett belso ellendrzés.

3.19.4.1 A neveld-oktato tevékenység ellenérzése

e a pedagogiai program ¢és az ¢éves munkaterv végrehajtdsanak ellendrzése, a
pedagoégusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e a neveldi-oktatdi munka tartalmanak €s szinvonaldnak az intézményvezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

e a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

e hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenységek soran,

e megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

e ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

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

e a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszerli
hasznélata.

3.19.4.2 A vezetoi belso ellenorzés

A vezetOk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

e az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai ¢és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

e pedagogus etikai kodex szerinti normak kovetése,

"o

e az intézmény jO hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommunikacidban,
viselkedésben,

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

e kommunikécid rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogaddorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.
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3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
e a hibak, kedvezdtlen jelenségek kell6 idOben ¢észrevehetok, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e az alkalmazottak személyes feleldossége a végrehajtds minden szakaszéban
megfeleléen érvényesiiljon.

3.19.4.4 A vezeték egyes ellenorzési feladatai
3.19.44.1. Az intézményvezet6ség és a szakmai munkakozosség-vezet6k altalinos
ellendrzési feladatai

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

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

3.19.4.42. Az intézményvezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb
ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartoz6 teriileten a beosztott pedagdgusok
és az intézmény tovabbi dolgozoéi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitasokban, valamint a munkakori leirasokban eléirt 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 ellatasanak ésszerlsitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

e az intézményigazgatd-helyettesek, a székhely, tag- intézmény igazgato(k), telephely
felelosok felel, a kozvetlen iranyitasuk ala tartozd szervezeti egységeknél a neveld-
oktaté munka eredményes megszervezéséért,

e ellendrzési joguk és kotelességiik az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.
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3.19.4.4.3.  Azigazgato-helyettesek ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokra,

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

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

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus tligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdé eseményekre.

3.19.45 A pedagogusok munkajanak ellenérzése
3.19.45.1.  Azellendrzés célja

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

a kollégédk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkdjuk eredményesen szolgalja az intézmény célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysdg szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értekelésének

formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert
alkossanak.

3.19.45.2. Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagogus Munkakozosségek Munkakozosség vezeték
Nevelési tervek,
foglalkozasi Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember litemtervek

, . . Nevelési és litemtervek
Ev eleji felmérések

ellendrzése
Egyéni foglalkozasi -
Az elkésziilt tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok tervek elkészitése, ze es%u , crve
o ellenérzése.
ellendrzése
Foglalkoza Foglalkoza
November pereeas Bemutaték pErTEREas
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellenérzése Féléves beszamolok
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Februdr Foglalkozas Szakmai tovabbképzések Foglalkozas
latogatasok a tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
o Foglalkozs Munkakori leirasok, egyéb
Aprilis ) ) dokumentumok
latogatasok .,
feliilvizsgalat
. . . Kirandulasok janak
Majus Ev végi felmérések frandutaso p r(?gramjana
ellendrzése
Ev végi beszamolok
L. b, , , Javaslatok a kovetkez6 . v Ve“’fl,, eszal?lc,) %
Janius Ev végi beszamolok Osszesito felmérések,

nevelési év tervezéséhez

statisztikak elkészitése

Az ellendrzés litemtervében szerepld idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az intézményvezetdség eldre kiadott szempontok
alapjan torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

e a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.),
e agyermekekkel val6 kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e a csoportszobak €s egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megorzése.

3.19.4.5.3. Vezetoi felel6sség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért €s mikodtetéséért az intézmény
igazgatdja a felels, aki koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet
5. § (1) bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

belso kontrollrendszer,
ellendrzési nyomvonal,

szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

informacids és kommunikacios rendszer,

monitoring.

3.19.4.5.4. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagbdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielobbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben
folyo neveld - oktatd munka tartalmérol és annak szinvonalérol.
e Az ellendrzés soran elétérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas,

egylitt gondolkodas, 6sztonzes.
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Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikodését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mikodését.

Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalua ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hidnyossagokra.

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

Az Ovodavezetdség szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miik6djon a megeldz6 szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:

e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
e amukddési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

tervszeri, elOre egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszertien,

a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

a pedagogusok és a neveldomunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkéhoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az Ovond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés

az alkalmazott modszerek, eszkdzok

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

az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
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Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az Ovodavezetd a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az intézményvezeto
e aszakmai munkakdz0sség

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

A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési év zaro értekezletén az intézményvezet6 értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. Az
intézményvezetd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda kdvetkezd évi munkatervét.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai:
e szoObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés

dokumentaciok ellendrzése

értekezleteken valo aktivitas,

csoportlatogatas,

interja

kérdoiv

hospitalas

szobeli beszamoltatas

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

3.20. Belso Ellenorzési Szabalyzat
Kiterjed az ellenérzés tartalmara, teriileteire, az ellen6rzés modszerére, az ellenérzo
személyére, az ellendrzott személyére, az ellendrzés gyakorisagara, az elvarhato
eredményességi mutatokra.

Tartalmat tekintve:
e apedagdgiai munkara
e gazdalkodasra
e amunkaltatasra és tanligyigazgatasra

Az ellendrzés elvei:

o feddhetetlenség
egyiittmiikodés
a tervszerliség
a folyamatossag
a kovetkezetesség
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szakszerliség

Az ellen6rzo személy feladata:

a torvény eldirasainak megfelelden jar el,

hataskore a megbizasig tart,

ellendrzo tevékenységét tervezetten végzi,

a tervet elemzés eldzi meg,

az ellendrzésrol targyszerli, valdsagnak megfeleld feljegyzést készit, melyet az
ellendrzo és az ellendrzott személy is ellat kézjegyével,

a korrekt tajékoztatas az ellen6rzés megkezdésérol,

rendelkezik a tovabbi intézkedésrdl az ellendrzés eredményétdl fiiggden,

az esetleges 0sszeférhetetlenséget bejelenti a megbizonak,

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatja,
amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag gyantja meriil
fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében a
vezetdnek atvételi elismervény ellenében atadja,

az ellendrzés soran a biztonsagi szabalyokat é¢s a munkarendet figyelembe veszi,

a tudomadsara jutott informaciokat titoktartasi kotelezettség megtartasaval kezeli.

Az ellendrzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités €s a vezetdi szintek hatarozzak

meg.

A belsd ellendrzési folyamat legfobb elemei:

a belsoellenorzés tervezés elokészitése, elemzése

a belsOellenorzés tervezése

az ellendrzésre vald felkésziilés

az ellendrzés végrehajtasa

a belsOellendrzés dokumentumanak elkészitése

az ellendrzési megallapitasok hasznositasa, intézkedések elrendelése
utdvizsgalat

Az ellenérzés mindig a jobbitas szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak megoldésat,
ut a redlis onértékeléshez, s allandoan fejleszti az Onellendrzés képességét.

4.1.

4.1.1.

4. AZ INTEZMENY KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE

VONATKOZO SZABALYOK
A miikodés rendje
A nyitvatartas rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig Gtnapos munkarenddel mikodik.
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e Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben,
ha a nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
eltérden alakul.

e Az 6voda iizemeltetése a Nyiregyhaza Megyei Jogn Viaros Onkormanyzata altal
meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény

nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig

a sziiloket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziili igényeket
irasban - a zarva tartas eldtt 7 nappal - az dvodatitkarnak vagy pedagdgiai asszisztensnek kell
Osszegyljtenie és tovabbitani az intézmény igazgatoja vagy a tagintézmény igazgatdja vagy
telephely felelds felé.

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

A nyitvatartasi id6 napi 11 6ra, reggel 63-17% 6raig.
Az 6voda igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziild értekezlet, fogadod ora) is.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6%° 6rdra érkezé dajka nyitja és délutin a munkarend
szerinti dajka dolgozo zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az intézményi nevelési év rendjét az intézményi munkaterv hatarozza meg.

e Az intézményi nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

e anemzeti és intézményi linnepek megilinneplésének idépontjat,

e az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
1d6pontjat,

e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu intézményi nyilt nap tervezett
id6épontjat,

e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

e A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idSpontjarol az elsd sziildi
értekezleten t4jékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliGjsagjan
szeptemberben ki kell fliggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer
kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvalosulés ellendrzéséért az igazgato-
helyettes a felel0s.
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e Jarvanyiigyi készenlét idején a miikddés rendjének valtoztatdsarol a sziiléi kozosséget,
szOban ¢&s irasban tajékoztatni kell.
e Felelos: igazgatd, tagintézmény igazgatok és telephelyfelel0sok

4.1.2. Az d6vodai zarva tartas rendje

Nyari zarva tartas

Az oOvoda ilizemeltetése a fenntartd altal meghatirozott nyari zarva tartds alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zéarva tartds idépontjardl a sziilok legkésdbb az adott év februar 15.-ig értesitést
kapnak. (EMMI r. 3.§ (7) bek.) ennek tudomasul vételét alairasukkal igazoljak

A nyari zarva tartés eldtt 30 nappal, dssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket és a sziiloket, a gyermekeket fogadd dvodardl, a zarast megel6zden tdjékoztatni

kell.

Az 6vodai nyari zarva tartas idépontjaban az 6vodapedagdgusok rendes szabadsagukat toltik
(20 munkanap) a nem pedagogus kozalkalmazottak ezen iddszakbol 10 nap szabadsagot
vesznek igénybe.

Az iskolak miikodését érinté Oszi, téli és tavaszi sziinetek az 6vodai nevelés év rendjére nem
vonatkoznak, az 6vodaban a gyermekek feliigyeletét biztositani kell az egész nevelési év
soran. Az iskolai sziinetek id6pontjaban az 6vodakban zarva tartas csak a polgarmester
elozetes hozzajarulasaval lehetséges. Az engedélyezett zarva tartds idészakaban az 6voda
dolgozai rendes szabadsagukat toltik.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasdnak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat €s felhasznalasat,
e a sziinetek id6tartamat,
e anemzeti és dvodai linnepek megilinneplésének idopont;jat,
e az cldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozédsat szolgald pedagdgiai célu ovodai nyilt nap tervezett

idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idOpontjardl az elsé sziildi értekezleten
tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban meg kell

jeleniteni. A megvalosulas ellendrzéséért az intézményvezetd helyettesek a feleldsek.
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4.1.3. A vezetdok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

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

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotetlen
Igazgato-helyettesek Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 22 ora

Tagintézmény igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama:26 ora

Telephely felelos Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 32 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidanyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodésa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.
Az intézmény igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:

e vezetoi,

e vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiive valik, hogy

a) az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetéi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az intézményvezetd-helyetteseknek kell ellatnia,

b) az intézmény igazgatohelyettesek a sziikséges, igazgato-helyettes feladatkorébe
tartozd teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem
tudta, nem tudja ellatni, az intézmény igazgatoi helyettesi feladatokat a leghosszabb
szolgalati idovel rendelkezo szakmai munkakozosség vezetonek kell ellatnia,

C) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6é kérdésekben a

vezet6 altal irasban felkert pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

107



e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes milkddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan iigyekben
jarhatnak el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e a helyettesités soran a helyettesek a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag az igazgaté teljes jogkorébe utalt ligyekben

nem donthet.

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

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaid6 kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (liinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek
értékelése, sziilés csalddokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak
letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 o6ras munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

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

A pedagogus munkaidébeosztasat az intézmény igazgatdjanak elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

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

Az akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelésséggel az dvodaban az
igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylé, az igazgaté kizarolagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az igazgaté tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgato ¢és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal irasban
adott megbizas alapjan torténik.
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Az irasban adott megbizés hianyaban az igazgatot a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd
szakmai munkakdzosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd
pedagdgus helyettesithetik.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgato-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara 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.

e Areggel 6% 6ratol 8% oraig, illetve a 16%° oratol 17°° éraig terjedd iddben az igazgaté
helyettesitésének ellatdsdban kozremiikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat
végz6 ovodapedagdgusok. Intézkedésre az igazgatod altal megbizott dvodapedagogus
jogosult. Megbizas hianyaban leghosszabb szolgalati idével rendelkez6 pedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miitkodésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

4.2. Azigazgatok és az intézményi sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az intézményi szintll sziiléi szervezettel vald egyiittmiilkddés szervezése az intézmény
igazgatojanak a feladata. Az igazgaté és a sziil6i szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat
¢és form4jat az éves munkaterv és a sziilé1 szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgaté gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban €s a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik €és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve intézményszéket hozhatnak 1étre. A sziiloi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziiloi szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az intézményi szintli sziiléi szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetenciajat meghalado tigyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

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

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
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elterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
igazgaté gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziiléi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

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

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

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvénitasi, javaslattevd jogdval, 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 vald benntartozkodasa,
e belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,
e avezetdk ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modja,
e kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, médja,
e az iinnepélyek, megemlékezések rendje,
o rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatés,
e ahazirend elfogadasakor,
e asziiloket anyagilag is érintd ligyekben,
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
e asziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az intézmény €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e amunkatervnek a sziil6ket is érintd részében,
e ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozéasaban,
e jarvanyiigyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositasarol,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.
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Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

sziildi szervezet, intézményszEk 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevelobtestiilet 6sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

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

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

a sziiloi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiillet a sziiloi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseléi minden értekezlet utdn tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziiloket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az intézmény mitkodését.

4.2.3.

4.2.4.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott alldspontjardl a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

a sziloi szervezet jogszabalyban meghatirozott véleményezési ¢€s javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

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

e szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi
szervezet vezetdjével,

o kozremikdodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz —sziikséges
tajekoztatok elkészitésében,
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e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o ¢értekezletek, iilések,
e a sziloket is érintd témaban a sziiléi szervezet képviseldjének meghivasa a
nevelGtestiileti értekezletre,
e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet iilésére,
e irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe tartozd
tigyekroél egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiloi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziiléi szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,
e jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacioés eszk6zok igénybevételével
torténd kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)
e aszildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktualis tisztségviselOit, illetve elérhetOségiiket a sziiloi szervezet
szervezeti és milkodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds soran a vezetok feladata, hogy az intézményi Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
o kozvetlenill rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az intézmény
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az intézményi Sziil61 Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az intézmény belséd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az intézmény tevékenységének eredményességét.

4.3. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

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

a) Altalanos Iskola

Az intézmény igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitdé egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartdé pedagogus
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személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarto: az intézmény igazgatdja €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az intézmény-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv Kkialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvaldsitasa, értékelése, korrigalasa, kiillonos tekintettel az iskolara valo felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagogusok szakmai programjai

e oOvodasok iskolaval valo ismerkedése

e linnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvétel

o ¢rtekezletek

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

b) Az intézmény orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés
alatt allé gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végz6 szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozd feladatok egyeztetése. Az intézmény
pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
¢s megvalositasaban valo részvétel, a magatartasi fliggéség, a szenvedélybetegség
kialakuladsdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megeldzése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetdé mddon tervezi meg a helyi pedagdgiai program
részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formadja: egészségligyi vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi Szakellaté intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellatas
biztositasa.

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

c) Szabolcs-Szatmdr-Bereg Virmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat  Nyiregyhdzi
Tagintézményével
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Kapcsolattarto: az intézmény igazgatdja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott

ovodapedagogus.

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

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

szil6i értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartds formdja els6sorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére

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

o a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e az igazgatd, az intézménypszicholégus konzultacidos kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus

¢és ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Logopédiai Szolgalat és az intézmény kapcsolata
Kapcsolattarté: az intézmény igazgatdja, €s az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonods tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.
Az intézmény ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat Nyiregyhazi Tagintézmény logopédusa biztositja, a fenntartd
altal megallapitott draszamban.
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 megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd
egylittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

e aszocidlis segitd tevékenységének tdmogatasa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogaddoran,  esetmegbeszélésen,  eldaddsokon, rendezvényeken,  sziildi
értekezleteken stb.
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o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

e a szocialis segitd értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

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

e csetmegbeszElés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e sziil61 kérelem hianyaban a gyermek tankdtelezettsége megkezdésének halasztasat
a Gyamhatésag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytol eltérd megkezdése érdekében az intézmény szakmai allaspontjanak
kifejtése érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcsolattartas,

o kozds intézkedési terv kidolgozdsa a hatranyos helyzet csokkentésére,
prevencidjara,

o szillok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és
telefonszdmanak, valamint a szocidlis segité intézményben valod tartézkodasanak
idépontjarol és helyszinérol), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdag: nevelési ¢évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatirozasat az intézmény pedagdgiai
programja tartalmazza.

f) Oktatasi Hivatallal
A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilo az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsdga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benyujtasdra nyitva allo
hataridén beliill (januar 18. napjaig) szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési ¢vig ovodai nevelésben részesiiljon, a sziiloi kérelem benyujtasara
nincs sziikség. [lyenkor a szakértdi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig
annak alapjan berdgziti az Ovoddban maradas tényét a koznevelés informacios
rendszerében (KIR).

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

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitasnak
megfelelden).

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgaté

Gyakorisdaga: sziikség szerint

Kapcsolattarto: az intézmény igazgatoja,
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Gyakorisdga: sziikség szerint
g) Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény mikddésével, mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eloirt eléterjesztésére, ha erre
sziikség van
e ahazirendben foglaltak ellendrzésére
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munk4janak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
e jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartdas formai
e szobeli tajékoztatas
e beszamolok, jelentések
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel
e a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informacid szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény mikodésének és tartalmi munkdjanak értekelése
Kapcsolattarto: igazgaté, igazgato-helyettes
Gyakorisag: ¢ves munkaterv €s sziikkség szerint

h) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarté: az intézmény igazgatéja, ¢és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus

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

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

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatdrozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratoriuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet
¢s a sziil6i szervezetet.

Kapcsolattartoé: igazgatd, igazgatohelyettes
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Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan
1) Egyhazak és intézmény kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviselGivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

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

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az intézmény
biztositja a valldsi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hit- és vallasoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

j) Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az igazgatdo kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kézpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
o A POK konyvtaranak, médiataranak hasznélata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanidcsadas
e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
e Bazisintézményi programok kozds szervezése
Kapcsolattarto: igazgatod
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

k) Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

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

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznéalasardl olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbol megéllapithatd a tamogatas felhasznalasanak moddja, célszeriisége, a tamogato
ilyen irdnyl informacidigénye.
Az igazgato feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

I) Az élelmezést elldto szolgaltatoval valo kapcsolattartis
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Tartalma: Az egészséges ¢életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositdsanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgéltatd
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasdnak csokkentésére
iranyul6 teenddk egyeztetése, rogzitése €s megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatod

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése és ott tartdozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Ovodapedagogusnak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagogustdl vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgoz6i meghatirozott rend szerint tartanak
lgyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat 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 intézmény igazgatojatol kell kérni. Csak az 4ltala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e a sziilének, a gondviselének az intézmény altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val¢ tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetét az intézménytitkéari szobaba kiséri,
aki belépéséhez kapcsolddoan rendezi, intézi kérését.
e Az intézménytitkar a feladatkorét meghaladé tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket
a igazgatonak jelenti be.
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval valo
egyeztetés szerint torténik.
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e Az intézményi csoportok, és foglalkozasok latogatdsit mas személyek részére az
igazgatd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocialis segité intézményben valo
benntartozkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az intézmény kozott 1étrejott egyilittmitkodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadodraja és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocialis segité 6vodaban val6 tartézkodasanak helyszine és idopontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

e Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az igazgatonak.

e Benntartozkodasuk, tevékenységilk vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése

meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
o jotékonysagi programokon,

gyerekek részére szervezett programokon,
az intézményi jatszonapokon,
tinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,
az intézmény dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,

o O O O

tisztitoszer, konyv...).
e A benntartdzkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.
e A belépés, benntartozkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
e Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5. Intézményi védo, 6vo eldirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az igazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges oOvodapedagogusi feliigyeletérél és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd eldkészitésérdl.

e Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntartdé Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
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keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

o Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

e A kotelezd véddoltasok az 6vodédban nem adhatdk be.

e Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziil6 felligyelete alatt.

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

o Az egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkoz6 szabalyozast az intézmény
Hazirendje tartalmazza.

45.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési térvényben el6irt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megorzéséhez szilikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagégus feladata:

o A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢s idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

o Az 6v6 - védoé eloirasok figyelembevételével viheti be az intézményi
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.

e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, €s a hazirendben
szabalyozza).

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi
utasitds és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétldddé oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az intézményi egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen Kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védos-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartdzkodnak,
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e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt , buszos utazasok
elétt),

e ha az utcan kozlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢segyéb esetekben.

Az intézmény igazgatdja az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges

intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgatéd felé
jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendérzésbe bevont személyeket.

Az intézmény csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az intézmény dolgozoinak feladatai

Az intézmény igazgatojanak feladatai az alabbiak:

o cllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet,

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,

e gondoskodjon az 6voO-védé intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozod
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelssége:

hogy az oOvodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az ¢épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljaradssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazésa, a teend6k ismertetése,
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e a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész terlilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, ovo
intézkedések sziikségessége.

Az intézményi alkalmazottak felelgssége:

e Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

e 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 kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

o Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

e Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznéalatara, kezelésére.

e A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott &vatossaggal jarjanak el, {igyelve 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 veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

e Az o6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellaitando feladatok
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e haa gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezet6jének és a sziilének.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.
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Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszély forrast jelenté munkahelyliket mindig zéarjdk (karbantartd helyiség,
tisztitd szertar),
e a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelés vagy ovoda titkar feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az intézményi neveldmunka egészséges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értekelés szabalyzata tartalmazza. Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel
jar6é gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢és a kozrehatod személyi, targyi és szervezesi 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, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb 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 kiskorti gyermek sziiléjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallito intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzokonyv készités,
e bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto fele,
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
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e a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon elo,
e az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja.

45.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhdz, muzeum, kiallitas latogatés,
e sport programok,
e iskolalatogatas stb.,
o testvérintézmény latogatas esetleg kiilhonban is,

Az ovodapedagogusok feladatai:

e a csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol,

e az igazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhato érkezés) kitoltésével irasban,

e az ovodapedagogusoknak az intézményi foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonb6zd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

e Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgat6 irdsban ellenjegyezte.
Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelo kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kiséré - de
minimum 2 f6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré. Csak olyan busz
rendelhetd, amely rendelkezik biztonsagi vvel.

e Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziiloi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabdlyai:
e a sziild Onkéntes elhatdrozésan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az
intézmény alkalmazottja,
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tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek
feliigyeletérol,

az igazgatd és a szolgaltatast nyajtd kozotti egyiittmiikodes feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az dvodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat. (NKt.

61.§ (3);

45.4.3. Azintézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

45.5.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACKCEP el6irasok betartasa és betartatadsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az intézmény altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Ovo védo elsirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani
az 6vodaban valé benntartézkodas soran

a balesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok,

az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

az udvar hasznalatara vonatkozo6 szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

a kirandulasokra vonatkozé szabalyok,

a tornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

szinhdz, muzeum, kidllitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,

sport programokra vonatkozé szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok,

a fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

a nyari taborozas alatt a szabadvizben valo6 tartdozkodas szabalyai a 46/2001. (XII. 27.)
BM rendelet a szabad vizen vald tartozkodas alapvetd szabalyair6l sz6ld jogszabaly
alapjan

a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabdlyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség iddszakaban az iskola-egészségligyi ellatds védondi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

455.1. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet Kkialakitasa jarvanyiigyi

készenlét idején

Mulasztasokkal dsszefiiggl igazolasok kezelése
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e Az Ovodat kizardlag egészséges, tlineteket nem mutaté gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet
mérést végziink.

e A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjikk, és értesitjik a
torvényes képviselot. Kérjiilk, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza
gyermekiiket. A gyermek az 6vodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza,
amelyet a visszatérés elsé napjan be kell mutatni. Az oviKRETA rendszermodulban
elérhetdvé valt az orvosi igazolasok automatikus atvétele. Amennyiben az orvos
elektronikus igazolast kiild az oviKRETA rendszermodulba, gy az érintett gyermek
Jelenléti iv dokumentumok soraba, illetve a gyermek ,,Egyéb csatolt iratok”
almeniipontjaba automatikusan bet6ltésre keriil az igazolas. Az évodapedagogusok
feladata ellenérizni az igazolasban szerepl6é adatokat. Amennyiben rendben talaljak,
a jelenléti iv feliiletén at sziikséges allitani az igazolas tipusat ,,Igazolt orvosi” (10)
statuszba a mulasztott napokon.

e A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertéz¢s van.

e A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés ¢) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakadd alapos ok is. Az igazgatd
dontést csak hatarozott id6tartamra hoz.

e lgazolt hianyzasnak tekintendé tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén iddszakara. Hatosagi hdzi karantén esetén a jarvanyiigyi
hatosag altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldo hatdrozatot sziikséges
bemutatni. Ezen iddszakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a
pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben-
oktatasban.

Intézményi benntartézkodasra vonatkozé szabalyok (bévebben a hazirendben)

e A sziil6k az intézmény teriiletére nem 1éphetnek be!

e Ugyintézés esetén a sziilok is - az intézmény teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfert6tlenitést kovetden tartozkodhatnak.

e A tovabbi tdjékoztatds érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

¢ A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
¢s tiinetmentes dolgozd vesz részt.

o A foglalkozasokon a maszk viselése vezetOi intézkedéshez kotott.

e Az altalanos higiéné betartdsa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, ferttlenités, kohogési etikett).
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e Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegé biztositasarol
— id6jaras és kornyezo forgalom fiiggvényében.

e A csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo
helyiségek bevonasaval. A gyermekek szellosebb elhelyezése céljabol, amennyiben
lehetséges, az oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a
csoportszoban kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

o A fert6tlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

o A fertétlenitdé nagytakaritds €és a rendszeres fertdtlenitd takaritds elvégzéséhez
sziikséges tisztitd- és fertStlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocséjtja.

e A takaritds megvalosulasat az intézményvezetd ellendrzi.

e A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

4552. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito
programok intézményben megvalosithato eljarasrendje

Az intézmény sajat pedagoégus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellatdo szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

e szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlédéssel,

e a kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,

e az internet veszélyeivel és egyéb

etesti és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:

felvilagositdé program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartdsba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

455.3. 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 ellatisara az igazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az intézmény barmely érettségivel rendelkezé alkalmazottja szamara, ha az irasbeli
nyilatkozat forméjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A
megbizas visszavondsig szol.
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4.6. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szo0l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam, szorélap elhelyezését minden esetben az igazgatod vagy
az igazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifliggeszteni (szerepel rajta
az intézményi bélyegzo),

e A jovahagyas sordn figyelembe kell venni a Képvisel6testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

o a rcklamtevékenység folytatdsdra engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,

o areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység forméjat, modjat,

o areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgato6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény igazgatdja 4altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az
intézmény korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falinjsagra az igazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények Kifiiggesztése
szigoruan tilos. Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes kotelessége a hirdet6tabla
rendszeres napi ellendrzése.

4.7.  Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

o sth.
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Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntartd értesitésérdl az igazgatd

dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még:

e az igazgatohelyettesek
e (voda titkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatojat,

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd

utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni (riasztani)

kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A

veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhat6 "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténo gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dévodapedagogusa a

felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zO6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiiritésével
egyidejilleg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az intézmény igazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

e az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kiliritésérol.
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 dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozéasat a ,, Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadod
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épliletek kitiritését a tlizriadd tervben €s a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: ......
auldban, szélfogdban vagy a bejaratoknal.

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

4.8.1. Intézményi iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, 4poldsa elvédlaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikkebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz wvalo kotdédés megbecsiiléset. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kdlcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az intézményi linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kdzosségére vonatkozoan az intézmény
Pedagodgiai Programja tartalmazza.
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Az innepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az intézmény honlapjan is megjelentet.
A felel6sok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.

Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyoméanyok
apolasa, bovitése az intézmény jO hirnevének megérzése az intézményi kdzdsség minden
tagjanak kotelessége.

Az tnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossadgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti ¢és nemzetiségi, valamint az egyéb {iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatdrozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyomdnydpolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
meg0rzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,
e egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a felndtt dolgozokat,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével,
e az intézmény belsdé dekoracidjaval.

Az intézmény nevét jelképezo, logé megjelenitésének formai

e pOlon,
e sapkan,
e 74szlon,
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e leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kozds intézményi {innepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tul Gjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitod értekezlet: az intézmény alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

e nevelési évzard értekezlet: az intézmény alkalmazottainak részvételével minden év
janius 20-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e hazi bemutatok,

e kardcsonyi linnepség,

e pedagdgus nap,

e kirandulas,

e nyugdijasok napja.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezheto:

e Anyak napja,

e Ballagés

e Bazis intézményi napok
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben: sziireti nap, Marton —nap, Lucazas Mikulas, mézes kalacs siités, karacsony,
kardcsonyi kreativ délutdn, farsang, maércius 15-e, husvét, anydk napja, gyermeknap,
nemzetiségi Napok, iskolaba 1épd gyermekek bucstinapja,

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni.
Az tlinnepek nyilvanosak. Az ovodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Intézményl vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
megiinneplik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil
Sor.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
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A televizio, a radido ¢és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii 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 adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek idd eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A mikodés alapdokumentumai

Alapito Okirat.

Pedagogiai Program.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Hézirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az intézmény igazgatdjanal,
az irattarban,
intézményiink honlapjan,
az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténik meg:
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o fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e az igazgatoi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény igazgatdjatol,

igazgato-helyettesétol és a csoportos 0vodapedagdgusoktol.

e A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az iigyintézési hataridén beliil érdemi
valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tdjékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektol.

o [Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthatd az igazgatd-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrdl

Az o6vodapedagdégus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tdjékoztatdst adnak a
hazirendrél. Az 1j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hazirendet elkiildjik a sziilének e-mailben. A Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen
ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a nevel6i szobaban, valamint az 6voda honlapjan.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (V111.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté 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 fenntarto altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
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SzamvevdszEék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

(1 229/2012. (V111.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az intézményi kozzétételi

lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
- az évodapedagogusok szamat,
- iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
- adajkak szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,
- az intézményi csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozo adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az intézményi honlap
kezelésével megbizott 6vodapedagogus részére.

Az adatkozlés idopontja: A megbizott 6vodapedagogus az igazgato altal biztositott adatokat
az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé,
hogy a KIR- ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belill feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: igazgato-helyettes (a valosagnak megfeleléen)

A pedagogiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziil6k
szamara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a
szll6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az intézményi beiratkozas eldtti nyilt
napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevel6 munkdahoz sziikség lesz.

Felelds: igazgato
Idépont: a megel6zd nevelési év évzaro sziildi értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

135



4.11.1. A pedagégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozé részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)

e a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu

teljesitése,

o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagbgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintli
elvégzése, az cltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhato tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

e Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

e a fejlédésében mutatkozod tendencidlis javulas,

A kotelezOen eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dvodanak végzett egyéb megbizdsok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

e a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

e avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

e a megbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati

anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

e az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

e sziiléi értekezleteken, fogaddordkon vagy mas foérumokon (pl. sziildi
munkako6zdsség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az intézmény j6 hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett intézményi €s
ovodan kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az aldbbi
teriileteken tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

e az intézmény fejlodéséeért végzett aldozatos tevékenyseg,

e amunkakozdsségben végzett munka,

e magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, mivelddési intézményekben végzett
munka stb.,

e a végzett tevékenységérol, pedagogiai kultarjarol irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntarto,
szakért6, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

— vezetoi beszamolok,

— az intézményi értékelés eredményei

— akiils6 ellendrzések pozitiv megallapitasai,

— ¢értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérol, melynek indikatorai:

e munkakozdsség-vezetdi beszamolo,
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o akiils6 ellendrzések pozitiv megallapitésai,
e az clégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasdban, elOsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
e a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
e az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6é munka kiemelkedd szinten valé végzésének mutatoi:
e kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozé az intézményi
¢let szabalyainak betartasa,
e a kulturdlt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulasok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),
e folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
e példamutatd pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,
o Kkozos egyiittmitkodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
e az intézményi rendezvények, miisorok magas szinvonalii megrendezése,
e aneveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

e a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

e bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,

e szakmai munkakodzdsségek vezetése,

o aktiv részvétel a kzosségi munkéban,

e az intézmény j6 hirnevének Sregbitésében valo aktiv részvétel,

e apalyakezdo fiatalok segitése,

e aszakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

e kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

o Kképes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

o folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

e differencialt munkat végez az nevel-oktato munkaban.

4.11.2. Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasianak normai, sikerkritériumai

¢ Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.
e Hajlandosag szakmai munkéjanak fejlesztésére.
e Gyermekkozpontl szemlélet a gyakorlatban.
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o Sziildkkel kialakitott partneri kapcsolat.

e P¢ldamutatdo munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

o Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzdjarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikddéshez, ¢életvitele példaértékii.

rrrrrr

4.12. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szaméara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabalyait.

e A zaszl6 allandd mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az intézmény biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az intézmény ¢és az egyhaz kozott
létrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatas nem zavarhatja az intézményi
¢letet, a nevelés folyamatat. Az intézmény biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.
Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki
kell kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptemberben keriil sor
a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az ovoda titkar osszesiti és tovabbitja az
egyhaz képviselojének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti
rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve délutani idépontban, elkiiloniilten az intézményi
foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

4.14. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
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Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato

felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

o a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

e tovabba, amit az intézmény igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositésa,
illetve az intézmény jO hirnevének megérzése érdekében igazgat6di utasitisban irasban
annak mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya Kiterjed az intézmény alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény igazgatoja,
e azintézmény igazgato-helyettesek,
e atagintézmény vezetok
o telephely felelésok
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas l1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzben,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év janudr elsejét kovetd 30 napon beliil)
koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.
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A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgatd esetében a fenntartd, az igazgato-helyettes, tagintézmény és telephely felelds
esetében pedig a munkaltatoi jogkor gyakorloja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idOpontjat megel6z6 Ot naptari évben

szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

4.16.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztato dtadasardl a munkaltatdo gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds (Ovoda titkar) az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizdsdbol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo felilleten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kerlil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonosito betiijelbdl és szamsorbol all./.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgélat soran az
eljaro szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgéalat kezdeményezésérol.
A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal, az igazgato-helyettesek, tagintézmény igazgatok, telephely felelds
esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma

allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban, sem
az udvaron nem hasznalhatja.

4.17.

A helyiségek hasznalati rendje
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Az intézmény zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény igazgatdja a fenntartoval egyeztetve
hatarozza meg ¢és azt a sziilok, az alkalmazotti k6zosség, és a tarsintézmények tudomésara
hozza értesités formajaban.
Az intézmény miikodési rendjére vonatkozd szabalyozast az intézmény Hazirendje
tartalmazza

e az intézmény helyiségeinek hasznalatara,

e agyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzas szabdalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az
intézmény helyiségeit, azt az igazgatotdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjdnak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili
hasznalatat indokolt esetben az igazgatd irasban engedélyezi. Az intézmény helyiségeit csak
rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezdé munkavallald dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben ¢és az udvaron tartézkodé6 minden személy
koteles:

e akozos tulajdont védenti,

e aberendezéseket rendeltetés szeriién hasznalni,

e az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben politikai part vagy parthoz kot6dé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

4.18. A dohanyzas szabalyai az intézményben
A szabalyozas kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, az intézmény szolgaltatisait
igénybe vevd sziilékre, az intézményben tartdzkodo kiilsd személyekre.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 2005. évi CLXXXI. Térvénnyel modositott 1999. évi
XLILtorvény 2.5 (2) bekezdés b. pontja szerint az 6voddban dohdnyzohely nem jelolhetd ki.
Ennek értelmében az ovoda egész teriileten DOHANYOZNI TILOS!

e Az ovoda teriiletén, illetve az ovoda teriiletétol 5 méteren beliil tilos a dohdnyzas.

e Az 6voda teriiletére — beleértve az udvart is — €g0 cigarettaval belépni, illetve ott
dohéanyozni tilos! Az évoda épiiletében, valamint a keritésen beliili teriiletén sem lehet
dohanyzohelyet kijeldlni, akér haszndljak a gyermekek, akar nem! A dohanyzohely

nem lehet az intézmény bejaratatol szamitott 5 méteren beliil.
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e Dohanyzast tilto feliratok jol lathatdan, az 6voda teriiletének tobb pontjan kihelyezettek.

¢ A szabdlyzatban foglaltak megsértése fegyelmi eljarassal szankcionalhato.

e A szabdlyzat ellen vétd személy viseli a hatosagi eljaras szankcioit €s anyagi vonzatat.

e A szabalyzatban foglaltak ellendrzéséért tagintézményenként a belso ellendr felelds, aki
napi rendszerességgel végrehajtja az ellendrzést.

e A nemdohanyzok védelmében hozott elSirdsok betartasait az ANTSZ megbizottja is

ellendrizheti.

4.19. A GYERMEKEK OVODAI JOGVISZONYA

4.19.1. OVODAIFELVETEL,ATVETEL,OVODAIELHELYEZES

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, dtvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai beiratasok

idejét és modjat a fenntartd szerv hatdrozza meg.

Az 6voda a hatéridd eldtt legalabb 30 nappal koteles a beiratkozas iddpontjat nyilvanossagra

hozni.

Az O6vodaba az a gyermek vehetd fel, aki betdltotte a harmadik életévét, betoltésének

hatarideje augusztus 31. A harmadik ¢életév betoltése elétt az dvoddba jaras feltétele, hogy az

ovoda az Osszes Ovodai nevelésre kotelezett felvétele utdn még rendelkezzen szabad

féréhellyel, illetve hogy a gyermek fél éven beliil betoltse harmadik életévét.

A sziild gyermeke oOvodai felvételét, dtvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkezd

gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A gyermekek ovodai

felvételérdl, atvételérdl az intézményvezetd dont.

Ha az oOvodaba jelentkezOk szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az

intézményvezetd javaslatdra a fenntartdé felvételi bizottsagot hoz létre, mely dont a

felvételekrdl. A felvételi korzethatarokat a fenntart6 jeloli ki.

A tankdteles koru gyermekek felvétele kotelezd. (3 éves gyermek). Az dvodéaba felvett

gyermekek csoportba valdo beosztasarol az intézményvezetdé dont a szilék és az

o6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

4.19.2. FELMENTES A RENDSZERES OVODABA JARAS ALOL

A gyermeket a sziil6 kérelmére, - ha a csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatasa,

sajatos helyzete indokolja. Az engedélyt a jegyz0 (egyhdzi és maganintézmény esetében a

fenntartd) adhatja a sziild kérésére, a védond és az intézményvezetd véleménye alapjan.A

felmentés kérvényezésére az 6vodaba valo jelentkezés utan kertilhet sor.
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4.19.3. A GYERMEKEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK,
IGAZOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK
e A gyermekek tavolmaradasat a sziilének be kell jelenteni.
e Ha a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni,
tajékoztatnia kell az 6vodapedagdgust.
o Azegészséges gyermek hidnyzasat az 6voda vezetdje engedélyezi.
e Ha a gyermek tdvolmaradasa eldre nem lathato, azt a tivolmaradas els6 napjan,
lehetdleg8.30 oraig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.
e A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az intézményvezetovel
egyeztetni kell.
Ha a gyermekbetegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazoldssal hozhatd ismét
6voddba. Amennyiben az orvos elektronikus igazolast kiild az oviKRETA
rendszermodulba, Ggy az érintett gyermek Jelenléti iv dokumentumok soréaba,
illetve a gyermek ,,Egyéb csatolt iratok™ almeniipontjaba automatikusan betoltésre
keriil az igazolas.
4.19.4. A GYERMEK MULASZTASANAK IGAZOLASARA VONATKOZO

ELOIRASOK

Tavollét az dvodabol

A beteg gyermek az orvos altal meghatirozott id0szakban nem latogathatja a nevelési
intézményt.

Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl vald
elkiilonitésérdl, €s a lehetd legrovidebb idOn beliil értesiti a gyermek sziileit.

Azt, hogy a gyermek, a tanulo ismét egészséges €s latogathatja a nevelési intézményt, részt
vehet a foglalkozéasokon, orvosnak kell igazolnia.

Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos idOtartamat is.
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A sziilonek kotelessége felhivni az évodapedagogusok figyelmét arra, ha gyermeke
kiilonleges betegségben szenved, illetve epylepsiara, veszélyes allergiara, lazgorcsre, stb.

hajlamos, valamint koteles a napkozben elérheto telefonszamat megadni.
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Ebben az esetben az szakorvosi igazolds mellett a szilé kiilon irasbeli kérelme alapjan

torténhet a gyogyszerezés akként, hogy az Ovodapedagogus csak cimkével ellatott

gyogyszeres dobozt, iiveget, flakont stb. vehet at a sziil6tol, mely cimkén szerepelnie kell a

gyermek nevének, adagolasi utmutatonak, datumnak és a sziil6 aldirasanak.

Fert6z6 betegség (rubeola, baranyhimld, skarlat, majgyulladds, TBC, fejtetii esetén a

sziiloknek bejelentési kotelezettsége van. Az dvoda pedig a bejelentést kovetden jelez az

ANTSZ felé, a 63/1997 (XI1.21) NM rendelet alapjan.

e Az intézmény a jogszabalyban meghatdrozottak szerint - kivizsgélja és nyilvantartja a
gyermekbaleseteket, teljesiti az el6irt bejelentési kotelezettségét.

4.19.5. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a sziilo irasbeli kérelmére, amit legkésobb a hianyzast megeléz0 napon atad a gyermeket
neveld évodapedagogusnak az 6voda altal hasznalt (Hazirend 4. sz. melléklet) nyomtatvanyon
¢s az intézményvezetd engedélyt adott a tdvolmaradasra,

b) a gyermek beteg volt, a jogszabaly szerinti tartalommal rendelkezd orvosi igazolast atadta a
gyermeket neveld 6vodapedagdgusnak, vagy az orvos altal generalt igazolas feltoltésre kertilt
az Ovi-Kréta rendszerbe a felgyogyulast kovetd elsé dvodai ellatas napjan.

c) a gyermek, a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,

d) az intézményvezeté a gyermek részére a_pandémids helyzet miatt 90 napra igazolt

hianyzdast engedélyezhet a sziild kérésére.

e) amennyiben az Ovodai nevelésre kotelezett gyermek oOvodakotelezettségét kiilfoldon
teljesiti, és arra az intézményvezetd engedélyt ad. (Hazirend 5. sz. melléklet)

f.) az augusztus 31-ig 5. életévét be nem toltétt gyermek esetében, sziiléi kérelemre az
o6vodavezetd a nevelési év végéig (09.01.-05.31.)- a kozponti iskolai sziineteken feliil-
maximalisan dsszesen 60 nap tdvolmaradast engedélyezhet.

g.) az augusztus 31-ig 5. életévét betdltott gyermek esetében, sziiléi kérelemre az dvodavezetd
a nevelési év végéig (09.01.-05.31.)- a kozponti iskolai sziineteken feliil- maximalisan 20 nap
tavolmaradast engedélyezhet.

h.) a nyari nyitva tartds ideje alatt az intézményvezetd a gyermek mulasztasat, a sziilo
kérésére igazoltnak tekinti.

4.19.6. Igazolatlan mulasztas

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt az 6voda vezetdje- a gyermekvédelmi

¢s gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhatdsag szervezetérdl és
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illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban -
értesiti

a) a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a gyermekjoléti
szolgalatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket
veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek
ovodaba jarasaval teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.
Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az dvoda vezetdje a
mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az dvoda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztidsa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot.

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz616

2012. évi IL. torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvalosulasdhoz
szlikséges mulasztds mértéke az adott nevelési évben Osszesen

a) az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevd gyermek esetén 11 nap.
Azt, hogy a gyermek, a tanulo ismét egészséges és latogathatja a nevelési intézményt, részt
vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia.

Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos idétartamat is.

4.19.7. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A téritési dij befizetésére €s visszafizetésére a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozottak

az iranyadok.
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A gyermekek sziilei az intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, az oktatasi
torvény eldirdsai alapjan az 6voda fenntartdja altal meghatarozott szabalyok szerint téritési
dijat fizetnek.

Az étkezési téritési dijakat minden hénap masodik hetében a legalabb harom nappal elotte
megjelolt napon készpénzben az 6voda titkaroknal minden feladat ellatasi helyen, vagy banki

atutaldssal lehet kiegyenliteni.

Potbefizetésre a megjeldlt napon keriil sor.
A tilfizetések a kovetkezd honapi befizetésnél keriilnek beszamitasra. Ovodabél tavozas
esetén a tulfizetést atvételi elismervénnyel a szild részére kifizetjiik. Hianyzéas esetén az

étkezés lemondhaté, minden nap 8% 6raig telefonon.

4.19.8 SzZULOI TAMOGATASSAL MEGVALOSULO TEHETSEGGONDOZAS
(KEPESSEGKIBONTAKOZTATAS) ES TERITESMENTESEN IGENYBE VEHETO

SZOLGALTATASOK

Tehetséggondozas, képességkibontakoztatas

Sziil6i tamogatassal megvaldsuld képességkibontakoztatas kiilon foglalkozasok keretében, a
Pedagdgiai Programban meghatarozott modon és formdban valosulnak meg. A program
szellemiségéhez igazodd tevékenységekhez kapcsolodik. A foglalkozasok éves munkatervben
rogzitett modon zajlanak. A tevékenységek megvalosulasarol az dvodapedagogus a tanév

végeén értékelést készit, melyet az intézményi beszdmolo tartalmaz.

Az alaptevékenységeken tuli téritésmentes szolgaltatasok
logopédia
hittan

B =

gyogytestnevelés

=

egyéni fejlesztd foglalkozasok-pszichologussal,gyogypedagogussal.
Logopédiai ellatasban heti 1 alkalommal vesznek részt az arra raszoruld gyermekek a déleldtt

folyaman.

Sziil6i nyilatkozat alapjan fakultativ hit és vallasoktatast szerveziink heti egy alkalommal.
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Az egyénre szabott képességfejlesztési programot az Sz.-Sz.-B. Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Nyiregyhazi Tagintézménye véleménye alapjan végezziik a szakszolgalatokkal.
A tagovodakban ¢és a telephelyeken fejlesztopedagogus latja el a gyermekek egyéni

fejlesztését heti rendszerességgel.

5. MINDAZON KERDESEK SZABALYOZASA, AMELYEKET AZ
INTEZMENYRE VONATKOZOAN SPECIALIS JOGSZABALYOK
ELOIRNAK

5.1.  Alapitvanyok miikodése
Az alapitvanyok miikodésére vonatkoz6é adminisztracid elldtdsa az alapitvanyok
kuratoériuménak feladata.
Az alapitvanyok targyi-dologi eszkozeit kiilon nyilvantartasban tartjadk nyilvan. Az
alapitvanyok vagyonvédelmére vonatkozoan az intézményre érvényes szabalyok a
mérvadoak.
5.2.  Kiilonos kozzétételi lista
Az intézményvezetd €s felelosok minden nevelési év elején elkészitik a Kiilonds kozzétételi
listat.
Nyilvéanossagra kertiild adatok:

e az 6vodapedagogusok szama, iskolai végzettsége, szakképzettsége,

e adajkak szama, szakképzettsége,

e az dvodai nevelési év rendje,

e az Gvodai csoportok szdma,

e az egyes csoportokban a gyermekek létszdma,

o afelvételi lehetdségekrol szolo tajékoztato,

e atéritési dij jogcimét és mértéke,

e az intézmény nyitva tartasdnak rendje,

e atervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontja.

Nyilvénossagra hozatal helye évodai hirdetétabldja, az 6voda honlapja

5.3.  Mobiltelefon hasznalata az intézményben
A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma

allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
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vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek

kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem

az udvaron nem hasznalhatja.

A mobiltelefon munkaidoben torténoé hasznalatanak szabalvai:

e A csoport munkdjat nem lehet vele zavarni. A gyermekek kozott vald
tartozkodas ideje alatt a mobiltelefont lehalkitva lehet tartani, és a csoportban
hivast nem lehet kezdeményezni.

e SMS irdsa a gyermekek ellatdsa kdzben nem megengedett.

o Telefonalni atfedési iddben, illetve akkor lehet, ha a csoport személyi
ellatottsaga ez ido alatt teljes biztonsadggal megoldott.

e Mobiltelefonjanak szamat a sziildnek sajat belatasa szerint megadhatja a

dolgozd, de csak a fenti feltételekkel hasznéalhatja munkaiddben.

5.4. Kartéritési kotelezettség

A munkavéllalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes
kart koteles megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan drizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy
kezel, és azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vett at. Az intézményvezetdt e nélkiil is
terheli feleldsség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintetében. Amennyiben a kart
tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar 0Osszegének

meghatarozasdnal a MT 172-173. §-a az iranyado.

5.5.  Anyagi felelsség

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért. Az dvoda a
dolgozo személyes értékeinek megdrzéséért nem felel. Az intézményben beszedett pénzek
kezelése a Pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden torténik.

Ellenkezd esetben a kar megtéritése a dolgozot terheli.

5.6. Fegyelmi felelosségre vonas
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A kozalkalmazottakkal szemben feleldsségre vonast kell alkalmazni a ( a kozalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIIIL. torvény ( tovabbiakban Kjt. ) 45-53. §-a. értelmében.
A fegyelmi vétség megvalosuldsanak feltétele:

e A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség-szegés, a kotelezettség

vétkes megszegése:

e nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén €és nem tudja tavollétét igazolni,

e nem munkara képes allapotban jelenik meg,

e megszegi a munkajara vonatkozo6 szabalyokat, utasitasokat,

e nem mukddik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat,

¢ indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,

o illetéktelenckkel kozol olyan informéciokat, amelyek munkdja soran

tudomasara jutottak,

5.6.1. A vétkesség formaja lehet:

o szandékos (amikor a kozalkalmazott eldre tudja cselekménye, mulasztasa
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivdnja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint:

e gondatlansagbol ered6 (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmilen bizik annak elmaradisaban, vagy azért nem latta
elore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a tdle elvarhatdo figyelmet,
koriiltekintést).

A feleldsségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés
mindségétol is fliigg.

5.7. Béren kiviili juttatasok

A béren kiviili juttatisok minden évben a koltségvetés jovahagydsa utan keriilnek

megallapitasra.

5.7.1. SZEP kartya utalvany

Az intézmény valamennyi dolgozoja SZEP kartya utalvany juttatisban részesiilhet. Az
utalvany forméja és 0Osszege mindenkor a fenntartd altal elfogadott intézményi éves
koltségvetési eldiranyzat keretéig keriil meghatarozasra.

Béren kiviili juttatds csak a heti 40 oraban foglalkoztatott dolgozot illeti meg teljes

Osszegben, a rész foglalkozasu dolgozot munkaidejéhez igazodd részdsszegben. Honap
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kdzben munkaviszonyt 1étesitd illetve munkaviszonyt megsziintetd dolgozo esetén az étkezési
hozzéjarulas idéaranyosan jar részére. Tartds tavollét esetén (példaul betegallomany, ha az 1
hénapot meghaladja, TGYAS — on, GYED — en, GYES — en, illetve az ezeket kovetd
szabadsagok idejére) nem jar hozzajarulds. Amennyiben a tartdosan tavol 1évo helyére
helyettesitot vesziink fel, a helyettesitonek jar a tamogatés.
Kifizetés modja: Félévente SZEP kartyara torténik.
Nem illeti meg azon dolgozo6t, aki munka aloli felmentését tolti, tovabba a tartdosan
tavollévoket.
5.7.2. Csekély értékii ajandék (nyugdijba vonulaskor) - az 6voda sajat koltségvetésének
terhére a mindenkori minimalbér 10 %-a intézményvezetdi dontés alapjan adhato.
5.7.3. Képernyé elotti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveg — a szabalyzatban
leirtaknak megfelelden, az 6vodak sajat koltségvetésének terhére.
5.7.4. Munkaruha, védofelszerelés juttatas
Munkaruha juttatas szabalyzatban leirtak alapjan. Két évente valtva kapjak
a dolgozok. Egyik évben a NOKS-os dolgozo és karbantartok, kovetkezd
évben az 6vodapedagdgusok részesiilnek a juttatasban.
5.7.5. Temetési segély: kozeli hozzatartozo (hazastars, élettars, sziild, gyermek) halala

esetén, az intézmény koltségvetésének fliggvényében maximum 50.000.-ft.

5.8. Egyéni védoeszkoz:

Minden olyan eszkoz, amelyet a munkavallalé azért visel vagy tart maganal, hogy az a
munkavégzésbol, a munkafolyamatbol, illetve a technoldgidbol eredd kockazatokat az
egészséget nem veszélyeztetd mértékiire csokkentse, tovabba az eszkdz barmely kiegészitése
vagy egyéb segédeszkdz, amelynek a feladata b) expozicio: a munkahelyen jelen 1év6 és a
munkavallalot érd koroki tényezdk mennyiségi meghatarozasa (az expozicios koncentracio és
az expozicios 1d6 szorzata).

5.9. Szemiiveg koltség adminisztrativ munkat ellat6é dolgozok részére

Az 50/1999. (X1.3.) EUM rendelet értelmében az adminisztrativ feladatokat ellaté irodai
dolgozok ¢és neveléssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasaval foglalkozo
pedagogusok, intézményvezeté és  intézményvezeté  helyetteseknek, akik  napi
munkaidejiikbol legalabb 4 orat képernyds eszkoz: szamitogép, laptop eldtt dolgoznak, ezért
az ¢éleslatast biztositd szemiiveg koltsége 20.000 Ft- tol 100.000 Ft-ig az intézményt

terhelheti, vezetdi mérlegelés alapjan.
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5.10. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info toérvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:
o kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozoi munkavallaldinak kézérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekili adat) igénylésénél, tovabba

e az intézmény hatdskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢b kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatdnak elldtasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban régzitett informaci6 vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra €s a miikodést
szabalyoz0 jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzOdésekre
vonatkoz6 adat.

Koézérdekbol nyilvanos adat: a kézérdekli adat fogalma alad nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatdsi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekli, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.
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Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatok a mellékletben.

5.11. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai
Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Paétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik.
Egyes munkaltatéi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidd beosztds, hatdrozatok,
értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata. A papiralapu
kiadmany zaradékoldsara jogosult személy atruhazott hataskorben az intézmény székhelyén
az igazgatd, igazgatd-helyettes, tagintézményeinek igazgatoja, telephely feleldse,és az
intézménytitkar is. Paétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetové teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iligyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel és err6l a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezdket:
1. A személy nevét és azonosito adatait.
2. A munkaltatd nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositsi szolgaltatas és a hozza
kapcsolddo tarhely igényléseét.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton el6éallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz0 személy koteles
papiralapt formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhazott hatdskdrben mas alkalmazott
utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
o el kell latni az igazgatd vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjéra vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
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e avonatkozo6 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 igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.

5.11.1.  Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informécios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairdst kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére .
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok moddositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szol1o lista,

e az alkalmazott pedagogusokra, draadokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentélapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az intézmény informatikai haldzataban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgato 4ltal felhatalmazott személyek ovoda titkar és az igazgato-
helyettesek férhetnek hozza.

5.11.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

o Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret — valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

« Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis ¢életre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo ¢és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon
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vagy formaban rogzitett informécid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol,
onallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mukodést szabdlyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkeztetd: a kiildemény kiildojét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokdonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignald: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy iligyintézd
személyt, az iigyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast €s 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 végrehajtasdhoz alkalmazott moédszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szaméra hozzaférhetdvé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, illetéleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.
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Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljaréasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miukodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznaldsaval ¢s barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt jsag, folyodirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezelo: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,

vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgato(k) ellenorzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a fenntartd altal biztositott
rendszergazda hatdskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgato latja el. A
vezetd a szakmai felligyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szaroproba-szerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

5.11.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozésa szamitéstechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon €s formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznalatéra.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:
-név,
- kiterjesztés,
- hely,
tovabb 4, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
- 1étrehozas datuma,
- utols6 modositas datuma,
- utols6 hozzaférés datuma,
- rejtett, irasvédett.
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Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelo azonositokkal, tovabba megoérzés céljabdl archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettél kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

« A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,

« afajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

« halehetséges, kertilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozé fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

5.11.4. 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 iktatas sordn fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,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.

5.11.,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 visszaéllithato. A funkcidval
létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell masolni, és az
ovodatitkari iroda pancélszekrényében Kell 6rizni.

A szamitogépes alkalmazasok 4ltaldnos Ttlizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.
Ennek soran:
e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.
e Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatdrsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljdk a mentések
adathordozoit
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Ennek soran:

Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.
Az egyes alkalmazdsokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
adathordozoit (napi: az iktatdsi napot megel6z0 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az
anyagok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).
Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszerii arrdl masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellenérizni az
olvashatosagot.

Az 6voda igazgatija felel0ds:

”r

az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mitkodtetéséért,
feliigyeletéeért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kdvetelményeiért altaldnosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

a szervezeti egységek igazgatoival, vezetdivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi
és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

az 1ratkezelést végzO, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A Menza, KIR programokhoz val6 hozzaférési jogosultsigokat névre szoloan kell
dokumentélni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgat6 feladata. A jogosultsagokat

a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az igazgato
allitja Ossze. A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositdsa az igazgatoi engedélyezést
kovetden a rendszergazda feladata.

5.12.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy
kell rogziteni, hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
szolgalja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miikddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
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e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és haszndlhatd
allapotban vald 6rzését és a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

5.12.1.  Aziigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az
alabbiak szerint:

az igazgatd

o clkésziti és kiadja az intézmény ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

e jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),

e jogosult kiadvanyozni,

e kijeloli az iratok ligyintézdit,

e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldiréasai szerint torténjen,

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak véltozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

e iranyitja és ellendrzi az intézménytitkar és a rendszergazda munkajat,

e clokészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,

¢ intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,

e az irattari anyag karosodasat el61déz6 rendkiviili esemény alkalméval kozremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozd {ligyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

e informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhéz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi koOvetelményeiért felelds ¢és a rendszer
lizemeltetéséért 6ndlloan felelds személyt,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét €s az iratkezelés rendjét.

5.12.2. Aziratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak
nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
o Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,
e az ¢rkeztetést kdvetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,
e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasardl,
e akiildemények atadas — atvételét dokumentélja,
e gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a feladd jegyzéket,
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e végzi a kiilsd és belsd kézbesitést,

e rogziti az igazgatoi szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo,

e végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utdiratok szerelését, fO0szdm iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden az
igazgatd utasitasa alapjan,

e intézi az érkeztetett, illetOleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

e az oOvodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az intézmény Erkezteté —
konyvébe,

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

e iktatja a bels kezdeményezésii iratokat,

e az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriil¢ azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

e cllendrzi, €s postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialas),

e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildemény nem az intézmény illetékességébe tartozik, dtadja az
illetékes szerv részére és az atadas tényét a rogziti,

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

e Dbiztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

e azigazgato utasitdsa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szadmara torténd atadasarol.

512.3. A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetencidit az igazgatd utasitisa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazéasok, adatallomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalod rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van: Ugyviteli dolgozok, Gazdasagi vezetdk, Ovodatitkarok,
Pedagodgiai asszisztensek
b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:

rrrrr

asszisztensek

¢) Tanulmanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgalé rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
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Hozzaférési jogosultsaga van: Igazgato, Tagintézmény igazgatok, Ovodapedagogusok

d) Menza Program:
Hozzaférési jogosultsaga van: Ovodatitkarok, Pedagogiai asszisztensek

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell
megallapitani.

y oy e .

crer

tizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeéllitani.

A rendszergazda feladata az intézmény altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio
(védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei ¢és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az aldbbiak figyelembe vételével:

a szamitogépes (informatikai) alkalmazéasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

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

e meg kell hatarozni a szadmitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsdg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések
érvényesitését,

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

e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozé elbirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

* a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhatd forrasbol torténhet,

e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznélatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozé biztonsagi el6irasok betartasat
ellenérizni kell,

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

5.12.4. A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

160



Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelését6l szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezet6jének Ki kell
vizsgalnia.

5.12.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

5.13. Az INTEZMENY BELYEGZONEK LENYOMATAT ES A KIADMANYOZAS
RENDJET JELEN SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
SZABALYOZZA.Kuleshasznalat

Az épiiletek kulcsait kulcsnyilvantartds alapjan csak az arra jogosultak tarthatjak maguknal.

A kulcsnyilvantartas vezetése az igazgatd a tagintézmény igazgato és a telephely

felelosok feladata. Az intézmény valamennyi zarhat6 helyiségeinél kulcsaibol 1 db-ot zart
szekrényben kell tartani.

5.14. Kozétkeztetés

Az intézmény alap-, kisegité és kiegészitd tevékenységének forrasat a 124/2015. (V.28.)
Nyiregyhdza Megyei Jogii Véaros Kozgylilésének a mindenkori kdltségvetésében biztositja.

A gyermekétkeztetést a” NyMJV- Nyiregyhaza Kozétkeztetés 2020NHT” biztositja
ovodainkban.

A konyhak atvétele: Kozétkeztetési szerzodés kotés ideje: 2020.09.09.

Intézményiink 8 konyhat tizemeltet, a kovetkezd helyeken:

Gyermekek Haza Déli Ovoda Intézmény konyhai :

Intézmény Intézmény Intézmény _ o Vezeto
. . Intézmény email cim
neve cime telefonszama neve
Gyermekek .
Haza Déli | Nyiregyhaza, RUtk?l\éSZkl_
1 | Ovoda Virag utca 42/512-909 | ovodavirag@netra.hu
. : Fedor
Virag Utcai 67. o
SOV I1diko
Tagintézmény
Gyermekek
Haza Déli | Nyiregyhaza, Toth
2 | Ovoda Vécsey koz 42/512-913 bobita@netra.hu
1 Zsuzsanna
Bobita 4,
Tagintézmény
Gyermekek
Haza Déli | Nyiregyhaza, Tassi
3 | Ovoda Tiinde utca 42/512-921 | ovodatunde@netra.hu Gvénavi
Manovar 2/B. yongy
Tagintézmény
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Gyermekek

Héza D¢éli | Nyiregyhaza, Cen T

Ovoda Bajcsy Zs. | 42/512-915 °V°dab“tylfa@”e”a'h Ml (,‘)’th

Butykatelep utca 12.

Telephely

Gyermekek . ,

Haza Deli Ny;{reg;;lrl?_za, ovodarozsret@netra.h Kegyer-

Ovoda 0Z8Te 42/512-916 ' Szabé

. bokori u. 15- u .
Rozsrétbokor Adrienn
17.

Telephely

Gyermekek

Héza D¢éli | Nyiregyhaza, Tajtané

Ovoda , Kassa utca 42/512-948 kassa@netra.hu Hegediis

Kassa Uti 25-27. Viktoria

Telephely

Gyermekek .. | Nyiregyhaza, ,

Haza Deli Manda- ovodamanda@netra.h Vvassne

Ovoda : 42/512-917 ' Harman
bokori u. u .

Mandabokor Gyongyi

23/A.

Telephely

Gyermekek

Héza Déli , . . Harman

Ovoda Nyiregyhaza, 42/512-918 ovodafelsosima@netr Attiline

- Furulya u. 3. a.hu
Felsosima
Telephely

162




5.15. Zaro rendelkezések

A szervezeti és mukodési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatdsa és a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmeény ...........cccceeeevveennenn. hatarozattal
(elozo dokumentum) jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, 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.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

készitette: Datum: 2025.
Az intézmény igazgatodja a neveldtestiilet
bevondsaval |
igazgat6 alairasa
Datum: 2025.
Az intézmény neveld munkat segito
alkalmazottai az intézmény modositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban |

foglaltakrol tajékoztatast kaptak.

A neveld munkat segité alkalmazottak nevében
alairas

A Sziiloi Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban-szereplé  helyi  szabalyokat
megismerte, véleményezte és tamogatja azok

megvalositasat.

Datum: 2025.

Sziil61 Szervezet nevében alairas

Az intézmény igazgatéja a Szervezeti ¢&s
Miikodési szabalyzatban szerepld diabéteszes
gyermekek ellatdsanak eljarasrendjében foglalt
feladatok, tovabba az ételallergias gyermekek
ellatasaval foglalkozo6 feladatok elkészitéséhez
beszerezte az iskola-egészségiigyi
szolgélat/orvos véleményét,

Datums: 2025, cceevvrenniiieneennnnnnn

iskola-egészségiigyi szolgalat nevében/orvos
alairas
P.H.

Az intézmény Szervezeti ¢és Miukodési
Szabalyzatat a fenntarto magasabb
jogszabalyban biztositott dontési hataskorében

jovahagyta

Datums: 2025, ..vverrrerrniiieneeeennnnceeenns

A fenntartd nevében alairas
Ph
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Mellékletek:

1. szam® melléklet: Altalanos munkakdri leirdsok

2. szdmu melléklet: Diabéteszes gyermekek ovodaban torténd specidlis ellatdsara
vonatkozo6 eljarasrend

Fiiggelék:

1. figgelék: Szervezeti abra

2. figgelék: 30 napon tali helyettesitést vallald nyilatkozat (pedagogus)

3. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara
4. fuggelék: Megbizés a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

5. fiiggelék Az anafilaxids sokk dvodai kezelésének eljarasrendje

1. szamu Melléklet

Kiegészit6 munkakori leiras
(Igazgato helyettes részére)

I. ALAPADATOK

Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé neve
Szervezeti egység neve Gyermekek Haza Déli Ovoda

(4400, Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.)
Feladatellatasi helye Gyermekek Haza Déli Ovoda

(4400, Nyiregyhaza, Kereszt u.8.)
Munkakore, beosztas: Ovodapedagogus, tagintézmény igazgato
A munkaidé Heti 40 ora. (20+20)
Munkarendje Munkarendje részben kotetlen, melynek beosztasat az

igazgato végzi.
Kozvetlen felettesei Igazgato
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Munkavégzését meghatarozo 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

fontosabb jogszabalyok: 20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
363/2012 Kormanyrendelet Az 6vodai nevelés orszagos
alapprogramja

2023.¢évi LII torvény A pedagdgusok 1j €letpalyajarol
401/2023 Korm. rendelet A pedagégusok uj életpalydjarol
sz010 torvény végrehajtasarol

I1. A MUNKAKOR CELJA

Az intézményvezeto tavollétében képviseli az dvodat.

Segiti az intézmény mukodtetését €s a vezetd munkajat.

A munkamegosztés szerint ellatja a rabizott feladatokat

Részt vesz a belséellendrzeés, mindsitések, tanfelligyeleti 1atogatas feladataiban.

I11.JOGKOR, HATASKOR

Az igazgatohelyettes dontési hataskorébe tartozik alkalmazottak tekintetében:

- az 6vodapedagogusok, szakalkalmazottak munkabeosztasa, szabadsag kiadéasa

- az intézményben, fegyelmi eljaras kezdeményezése,

- rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

A gyermekekre vonatkozodan:

- azintézménybe a gyermekek felvétele, csoportokba valo beosztasa.

Az igazgato helyettesitése esetén az igazgatohelyettes az intézmény képviseletében —a pénziigyi
kotelezettség- vallalas kivételével - teljes alairasi jogkorrel rendelkezik, amely kiterjed a
taniigyigazgatasban kozokiratként vezetett, ill. kiallitott dokumentumokra is.

IV. BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

A felettese kérésére személyesen, sziikség szerint a munkdjanak ellendrzése céljabol.

Ev végén meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

V. MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a vezetdségi, neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény
gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és
annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a pedagogiai
szakszolgalattal, a helyi altalanos iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziil6kkel
apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

VI.JOGAI

— A pedagogiai program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja.
— A munkdjahoz sziikséges ismeretekhez hozzdjuthat az intézmény szakmai
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rendezvényein.

— A szakmai munkéjéhoz hasznélhatja az intézmény konyvtarat.

— Munkavégzéséhez hasznalhatja az intézményben kijel6lt infokommunikécios
eszkozoket.

— Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatdssal foglalkozo testiiletek munkajaban.

— Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi tevékenységét elismerjék.

— Javaslataival, dtleteivel hozzajaruljon az intézményben folyd szakmai munka
mindségének emeléséhez.

VIl. KOTELESSEGEI/FELADATAI

Alapveto felelosségek, feladatok:
Pedagégiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak kialakitasaban, eldsegiti
annak megvaldsulésat.

Segiti a palyakezdd, uj kolléga szakmai tajékoztatasat.

Tevékenyen részt vesz a vezetdi, neveldtestiileti, szakmai munkak6zdsségi,
intézményi szintli és helyi alkalmazotti értekezletek elokészitésében,
lebonyolitasaban.

Osztdnzi a pedagdgusok tervszeri és folyamatos dnképzését.

Eldsegiti az 1jitd szandék, korszerti pedagogiai torekvések kibontakozasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagdgiai munkat, €s rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

Gondoskodik arrél, hogy az 6vodai dokumentumok tartalmat az érintettek ismerjék.
Megszervezi a csoportok sziildi szervezetét, sziildi értekezletek megtartasat.
Figyelemmel kiséri, ellendrzi az udvari élet tartalmas eltoltését, a levegdn toltott id6
betartasat.

Felelds a belsd tovabbképzések megszervezéséért, a szakmai munkakdzosségek
mikddéséért.

Javaslatot tesz tovabbképzésekre, elkésziti a tovabbképzési €s a beiskolazasi tervet.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Segiti, iranyitja az éves statisztika elkészitését.

Elkésziti az 6voda heti rendjét.

A vezet0 tavollétében informalja a fenntartot a kért adatokrol.

Biztositja az intézményen beliil az informécidaramlast.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

Ellendrzi a csoportnaplok a felvételi mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, a hianyossagokat
azonnal jelzi.

Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

Munkaltatéi-humanpolitikai

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, nyomon koveti ezek
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betartasat.

Ellendrzi a szabadsagnyilvantartas vezetésének megfeleldségét:

Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat.

Megszervezi a hianyzo6 dolgozok helyettesitését, errdl tdjékoztatja a vezetot.

Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesitést.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdekli pozitiv, vagy negativ

észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda igazgatdjat.

e Javaslatot tesz a jutalmazasok elbiralasara, a keresetkiegészités elosztasara és a
kitlintetésekre.

e Segiti az j dolgozok beilleszkedését.

e A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem ¢€s a torvényesség megtartasat.

o Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasagi- adminisztrativ feladatok
e Tisztaban van és részt vesz az 6voda éves koltségvetés tervezésében, az eldirdnyzat
felhasznalasdhoz javaslatokat ad.
e Az intézmény lizemeltetési, fenntartasi mitkddési feltételeinek biztositdsdhoz
hozzajarul.
A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.
Az intézménybe érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Részt vesz az 6voda szdmara sziikséges eszkdzbeszerzésben.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasra, beszerzésekre.
Részt vesz, iranyitja a leltarozasi, selejtezési munkalatokat.
Alkalomszerlien ellendrzi a befizetéseket.
e Az adatszolgaltatast minden ho 5. napjaig megkiildi a gondnoksagra.
e Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolatot tart:

e atagintézményekkel,

e partnerintézményekkel (bolcsdde, iskolak, kozmiivelddési intézmeények).
Az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat alapjan a Kockézatkezelési rendszer
koordinalasat latja el, tovabba egyiittmiikodik a folyamatgazddkkal és a munkacsoport
tagjaival.

Feladatai:
e Kockazatkezelési Munkacsoport koordinalasa
e kockézatok kis csoportokban torténd azonositdsanak megszervezése, lebonyolitasa
e integralt kockazatkezelési szabalyzat feliilvizsgalatdnak koordinalasa
e a belsd kontrollrendszer f6-folyamatanak folyamatgazdajaként azonositja és értékeli
annak kockazatait, meghatarozza a kockazatok csokkentésére vonatkozo
intézkedéseket

Ellenorzési feladatok
Pedagogiai tevékenység: folyamatgazda

e Pedagbgia program el8készitése, modositdsa az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjdnak megfeleléen (el6készités, koordinalas, végrehajtas).
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Pedagdgiai program szerinti nevelési gyakorlat megvalosuldsa (csoportlatogatas)
(elokészités, koordinalas, végrehajtas).

Csoportnaplo, felvételi- és mulasztasi naplo vezetése (kontrolltevékenység felelds).
A specialis nevelési igényli gyermekek fejlesztésére vonatkoz6 tartalmak Pedagogiai
Programban, csoportnaplokban és fejlesztési tervekben valé megjelenitése
(elokészités, koordinalas, végrehajtas).

Gyermekmérés, -értékelés megvalosulasa, dokumentacidja (kontrolltevékenység
felelos).

Pedagogus onértékelés megvalosulasa, dokumentaciodja (kontrolltevékenység
felelOs).

Kiilsé-, bels6 partnerek elégedettségmérése, dokumentacioja (elokészités,
koordinalas, végrehajtas).

Alkalmazotti mindsités (el6készités, koordinalas, végrehajtas).

Taniigyigazgatas tevékenység:

A kotelezd ovodaztatas dokumentaldsa és megvaldsulésa (elokészités, koordinalas,
végrehajtas).

Ingyenes/kedvezményes étkezés dokumentumainak nyilvantartasa (elokészités,
koordinalas, végrehajtas).

Sajatos nevelési igényli gyermekek nyilvantartasdnak részeként a felvételi és
mulasztasi naplokban a szakvélemény kiallitasi idOpontjanak és szamanak, az
elvégzett feliilvizsgalatoknak és a kovetkezd feliilvizsgalat idopontjanak feltiintetése
(kontrolltevékenység felelds).

A sajatos nevelési igényll gyermekek szakvéleményének nyilvantartasa,
érvényesseégi 1d0 figyelemmel kisérése (kontrolltevékenység felelds).

Gazdalkodasi tevékenység:

Bérkoltségvetéshez adatszolgaltatds a gondnoksag felé (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

Normativa elszamolashoz adatszolgaltatds a gondnoksag felé (eldkészités,
koordinacid, végrehajtas).

koordinacid, végrehajtas).

Sziil6i nyilatkozatok (kontrolltevékenység felelds).

A specidlis nevelési igényli gyermekek szakvéleményének bekérése, nyilvantartasa
(kontrolltevékenység felelds).

A miikodést meghatarozo szabalyzatok:

Az intézmény miikodési rendjével kapcsolatos szabalyzatok elkészitése,
tevékenységek kialakitasa, betartdsa és betartatasa (eldkészités, koordinacio,
végrehajtas).

A sajatos nevelési igényll gyermekek esetére szolo szabalyzat kiegészitése,
kozzététele az intézmény honlapjan (eldkészités, koordinacid, végrehajtas).

Adatvédelem:
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Az adatkezelési szabalyzat a GDPR torvény szerinti elkészitése, kiegészitése,
modositasa, dolgozokkal valdo megismertetése (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

Miiszaki €s szervezeti intézkedési terv készitése (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

Informatikai, biztonsagi szabalyzat elkészitése, sziikség szerinti modositasa,
dolgozokkal valé megismertetése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

A gyermekek felvételi jelentkezéséhez kapcsolddo adatkezelés (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

A gyermekek adatainak papiralapon torténd nyilvantartasa, az iizemeltetési €s
adatbiztonsagi kovetelmények betartasaval (kontrolltevékenység felelds).

A gyermekek elektronikusan kezelt adataira vonatkozoan az tizemeltetési és
adatbiztonsagi kovetelmények betartasaval (kontrolltevékenység felelds).

A kozalkalmazottak személyi anyaganak biztonsagos elhelyezése €s a jogosulatlan
hozzaférés kizarasa (eldkészités, koordinacio, végrehajtas).

Titoktartasi kotelezettség betartasa (elokészités, koordinacio, végrehajtas).
Az incidensekr6l nyilvantartas vezetése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).
Az incidens bejelentése (elokészités, koordinacio, végrehajtas).

Az érintett értesitése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Incidens feltarasa és kezelése (el6készités, koordinaciod, végrehajtas).
Incidens bejelentése hatosdghoz (el6készités, koordinaciod, végrehajtas).

Adatok kezelésére, tovabbitasara, adatfeldolgozasra jogosult:

Statisztikai (Oktatasi Hivatal)

Személyes adatok védelmét szolgalo intézkedések betartésa.

Informatikai eszk6z6kon tarolt adatokkal kapcsolatban, teljes feleldsséget vallal az
altala informatikai eszk6zon tarolt adatok harmadik fél részére torténd
hozzaférésnek megeldzésére.

Koteles az éltala hasznalt eszkdzoket sziikséges jelszoval védeni, rendszeres
biztonsagi mentést végezni.

Koteles az 4ltala hasznalt olyan Pendrive jelszdval torténd titkositdsa, amely az
intézménnyel, gyermekekkel kapcsolatos adatokat tartalmaz.

Felelosséggel tartozik a kdznevelési foglalkoztatottak személyi anyaganak zarhato
szekrényben torténd biztos elhelyezésérol.

A munkaiigyi anyagok zarhatd, biztonsadgos szekrényben torténd elhelyezése,

hozzaférés csak a jogosult személyeknek, illetve elektronikus tarolds esetén, csak a

megbizott személyeknek van hozzaférése.

Koltségvetés tervezet, koltségvetéssel kapcsolatos dokumentumok jelszdval védett

elektronikus adattarolashoz csak a megbizott személynek van hozzaftérése, illetve

papir alapon torténd tarolas esetén zarhato szekrényben vagy fiokban torténhet az
elhelyezés, hozzaférés a jogosult személynek.

Human eroforras gazdalkodas:

Munkakori leirdsok elkészitése, modositasa (elokészités, koordinacio, végrehajtas).
Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok dokumentumainak kezelése, nyilvantartasa
(elokészités, koordinécio, végrehajtas).

Onéletrajzok nyilvantartasa (eldkészités, koordinacié, végrehajtas).
Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitése, vagyonnyilatkozatok
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nyilvantartasa (el6készités, koordinacid, végrehajtas).
e Munkaiigyi iratok elkészitése, tovabbitisa a MAK felé (el6készités, koordinacio,
végrehajtas).
e Munkakor atadas — atvétel (elokészités, koordinacid, végrehajtas).
e 5 ¢éves tovabbképzési terv (elokészités, koordinacio, végrehajtas).
Beiskolazasi terv (elokészités, koordinacio, végrehajtas).
120 oras tovabbképzési kotelezettség teljesiilése (kontrolltevékenység felelds).
Dolgozo6i munkaidé nyilvantartas (kontrolltevékenység felelds).
Szabadsagnyilvantarté ivek, szabadsdgengedély (eldkészités, koordinacio,
végrehajtas).
e Viltozasjelentés, tavollétjelentés (el0készités, koordinacid, végrehajtas).

Targyi eszkozok leltarozasa:
o [Leltarozasi utasitas kiadasa (elokészités, koordinacid, végrehajtas).
o A leltarozas vezetdjének, a leltarellendrnek és a leltarozoknak a megbizodlevél
atadasa (el6készités, koordinaciod, végrehajtas).

Selejtezés:
o Felesleges vagyontargyak hasznositdsa ¢s selejtezése szabalyzatanak elkészitése,
modositasa (elokészités, koordinacid, végrehajtas).
o Feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Iratkezelés: folyamatgazda
e Selejtezési bizottsag kijelolése (el0készités, koordinaciod, végrehajtas).
e Megsemmisitési jegyzOkonyv készitése (elokészités, koordinaciod, végrehajtas).
e Megsemmisités (el6készités, koordinacid, végrehajtas).
e Levéltarba adas (el0készités, koordinacio, végrehajtas).

Vagyongazdalkodas:
e Tiiz-, munka- és balesetvédelmi szakember eléadasa (elékészités, koordinalas,

végrehajtas).
e Ovodai balesetvédelmi belsé felelds szemléje (elOkészités, koordinalas,
végrehajtas).
Kozétkeztetés:

e Adatszolgaltatas (étkezOk szdma) (kontrolltevékenység felelds).

Panaszkezelés:

e Panasz beérkezése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

e Panasz kivizsgalasa (elokészités, koordinacio, végrehajtas).

e Intézkedés, a panasz és dokumentumainak nyilvantartasa (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

e Panaszos tajékoztatasa (eldkészités, koordinaciod, végrehajtas).

e Adatkezelési tajékoztatok megismerhetovée tétele az érintettek szamadra, a panaszos
adatainak védelme (eldkészités, koordinacid, végrehajtas).

Jarvanyiigyi intézkedések kialakitasa folyamatgazda:
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e Védoeszkozok beszerzése, kiosztasa (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

o Kézfertotlenitok, tajékoztatok kihelyezése, figyelemfelhivas, fertotlenités
elrendelése (eldkészités, koordinacio, végrehajtas).

e Honlapon tajékoztatas a rendezvényeken, eseményeken valo részvétel feltételeirdl
(elokészités, koordinacio, végrehajtas).

VIIl. FELELOSSEGE

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato

- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséeért,

- afelettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktol eltéré végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért

- amunkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy
veszélyeztetd magatartasaért

A pedagégiai munkaval, az évoda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos rendszeres
vagy esetenkénti teendéit az igazgaté utmutatasa szerint végzi.

Nyiregyhaza, 20............

munkaltatd
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el. A munkakori
leirdas egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért jogi felelosséggel tartozom. A
munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.

Nyiregyhdaza, 20..............

igazgatohelyettes
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Kiegészito munkakori leiras
(Telephely felelés)

IX.ALAPADATOK

Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé neve

Szervezeti egység neve Gyermekek Haza Déli Ovoda
(4400, Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.)

Feladatellatasi helye

Munkakére, beosztasa: Ovodapedagogus, telephely felelgs

A munkaidé Heti 40 6ra (32+4+4)

Munkarendje Munkarendje részben kotetlen, melynek beosztdsat az igazgatd
veégzi.

Kozvetlen felettesei Igazgato, igazgatohelyettesek,

Munkavégzését meghatarozo 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

fontosabb jogszabalyok: 20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
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mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
363/2012 Kormanyrendelet Az 6vodai nevelés orszagos
alapprogramja

2023.¢évi LII torvény A pedagdgusok 1j €letpalyajarol
401/2023 Korm. rendelet A pedagogusok 1j életpalyajarol szo16
torvény végrehajtasarol

X. JOGAI

— A munkajahoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tdjékoztatasa altal.

— Segitséget kérhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.

— Részt vehet az intézményben munkakorének megfeleld szakmai rendezvényeken.

— A szakmai munk4jahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.

— Részt vehet szervezett tovabbképzéseken.

— Munkdjanak magasabb szinvonalon torténd végzése céljabol hospitalasi lehetdséggel
¢lhet.

— Személyét, mint a munkatarsi kozosség tagjat megbecsiiljek.

— Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

— Munkajat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

— Javaslataival, otleteivel hozzajaruljon az intézményben folyé munka mindségének
emeléséhez.

— Munkaiddben mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznalhatja, a
nevelOmunka hatraltatasa, zavarasa nélkiil. A gyermekek kdzott nem hasznalhatja!

XI.KOTELESSEGEI/FELADATAI

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az intézmény
vezetdjénél.

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
Koézremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitéseében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatot tesz a hazirend modositasara.

Minéségorientalt munkavégzéssel kapcsolatos feladatok
Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjdnak fObb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az igazgato felé.
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Adatnyilvantartas kezelés
Részt vesz a kdznevelési torvény altal meghatarozott adatok nyilvantartasaban, kezelésében.

Munkaltatéi jogkorrel nem rendelkezik!
Javaslatot tesz jutalmazésokra, hatarozott idejii kereset-kiegészitésre, kitiintetésekre, orszagos és
helyi elismerésekre valo felterjesztésre, a munkafegyelem megsértdinek felelosségre vonasara

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
Szaktudasaval timogatja a pedagdgiai program elkészitését.
Részt vesz a pedagodgiai program Gsszeallitasdban.

crer

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat 1at el az 6vodai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozadsdban. A nevelési év munkajat az abban foglaltaknak
megfelelden szervezi, iranyitja és értékeli.

Javaslatot tesz a neveldtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitdsara, nevelés nélkiili
munkanapok megszervezésére.

Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok

A nevelési program célkitiizéseit figyelembe véve segiti a nevel6testiilet munkajat, vezetését.
Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtdsa ellendrzésében. Tamogatja az igazgatd
neveldmunkat irdnyitdé és ellendrzd tevékenységét. Eldsegiti és tdmogatja a nevelOtestiileten
belil mikodd szakmai munkakozosségek munkdjat, segiti a munkakozdsség-vezetok
tevékenyseégét.

Sziikség szerint Osszehivja az intézményben a nevelOtestilletet munkaértekezletre; a
munkatarsak, kollégadk szamara biztositja a korrekt informaciéaramlést.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dontés-elOkészitési feladatokat lat el az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

Javaslatot tesz palyazatokon valo részvételre, palyazatokat ir.

Egyiittmiikddik a Sziil61 K6zosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése

Kozremikodik a nemzeti ¢és az oOvodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésében.

Segiti az igazgatd gyermekvédelmi munkat irdnyito tevékenységét.

Segiti a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek lebonyolitdsat,
ellendrzését.

Koézremiikodik a gyermek felvételével, az dvodai elhelyezéssel, a gyermek fejlddésével, a
mukodés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatdsaban.

Az intézmény miikodtetése

Segiti az igazgatdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a miikddéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

Tamogatja az igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodésa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa
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Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban.

Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben.

Segiti az igazgatd intézmény koltségvetésével, beszdmolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi
feladatainak ellatasat.

Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd altal, az igazgatdtdl kért informacidk biztositasahoz a
koltségvetési gazdalkodasi téméban.

Egyéb vezetési feladatok

Elkésziti az 6vodapedagogusok €s nem pedagdgus munkakodrben dolgozoék munkabeosztasat,
ellendrzi annak betartdsat.

Biztositja az egészségiigyi eldirdsok betartasat, €s a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért.

Figyelemmel kiséri az 6vodai befizetéseket, elvégzi az étkezési adagok megfeleld rendelését, és
ellendrzi kiadasat.

Elkésziti az oOtévenkénti esedékes pedagdgus tovabbképzési tervet, nyomon koveti annak
végrehajtasat.

Kapcsolatot tart a Sziildi K6zosséggel €s a tarsintézmények munkatérsaival.

Szervezi és irdnyitja a nyari nagytakaritdsi munkalatokat, ligyeletet tart az elézetes egyeztetett
beosztas alapjan.

Ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a jo6 munkahelyi 1égkor megteremtését.

Az éves statisztika elkészitésében felelosséggel részt vesz, biztositja a pontos és korrekt
adatszolgaltatast.

Tagja a leltarozasi €s selejtezési bizottsagnak, azok elokészitésében €és lebonyolitasdban aktivan
részt vesz.

Bels6 ellendrzési feladatokat a munkatervben meghatarozottak szerint, onalléan, hataridére
ellatja.

A balesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forras
megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.

Torekszik az allagmegdvas hathatos betartdsara és betartatasara.

Az o6voda rendezvényeinek elOkészitésében, sikeres lebonyolitasdban tevékenyen kézremiikodik.
Az igazgato altal szervezett vezetdi értekezleten beszamol az iddszerli feladatok végrehajtasarol,
elOterjeszti javaslatait. Feladata a telephely ovoda koltségvetése teljesitésének, pénzforgalmi
adatainak rendszeres értékelése, a sziikséges intézkedések meghatarozasa, rogzitése,
végrehajtasanak visszajelzése, ellendrzése.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak.

A gyermekcsoportban toltott kotelezd Oraszdmaban az dvodapedagdogus munkakori leirasaban
foglaltak vonatkoznak a telephely feleldsre is.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és dolgozok
személyes adatait koteles szolgalati titokként, kezelni és megorizni.

Kontrollpontok miikddtetése:

Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért, a
szabadsagnyilvantartas vezetéséért. Kozremiikodik a szabadsagnyilvantartds negyedévenkénti
ellendrzésében.

Részt vesz a gyermekek hianyzasanak igazolasokon alapul6 havonkénti egyeztetésében.
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Ellenorzési feladat:
Pedagogiai tevékenység:

Pedagodgia program elékészitése, modositasa az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjanak megfelelden (elokészités, koordinalas, végrehajtas).

Pedagogiai program szerinti nevelési gyakorlat megvaldsuldsa (csoportlatogatas)
(elokészites, koordinalés, végrehajtas).

Pedagobgiai program teljesitése (kontrolltevékenység felelds).

Csoportnaplo, felvételi- és mulasztasi naplé vezetése (kontrolltevékenység felelds).

A specialis nevelési igényli gyermekek fejlesztésére vonatkozo tartalmak Pedagogiai
Programban, csoportnaplokban és fejlesztési tervekben vald megjelenitése (elokészités,
koordinalas, végrehajtas).

Gyermekmérés, -értékelés megvaldsuldsa, dokumentacidja (kontrolltevékenység felelds).
Pedagogus onértékelés megvalosulasa, dokumentacidja (kontrolltevékenység felelds).
Kiils6-, bels6 partnerek elégedettségmérése, dokumentacioja (elokészités, koordinalas,
végrehajtas).

Alkalmazotti teljesitmény értékelés, mindsités (el6készités, koordinalas, végrehajtas).
Mindsitési eljaras dokumentumai (kontrolltevékenység felelds).

Tanfeliigyeleti eljards dokumentumai (kontrolltevékenység felelds).

Taniigyigazgatas tevékenység:

A kotelezd ovodaztatas dokumentaldsa és megvaldsulédsa (el6készités, koordinalas,
végrehajtas).

Ingyenes/kedvezményes étkezés dokumentumainak nyilvantartasa (el6készités,
koordinalas, végrehajtas).

Gyermekvédelmi kimutatasok (HH, HHH, veszélyeztetett, krizishelyzetben 1évo
gyermekek) (elokészités, koordinalés, végrehajtas).

Sajatos nevelési igényli gyermekek nyilvantartasanak részeként a felvételi €s mulasztasi
naplokban a szakvélemény kiallitasi id6pontjanak és szadmanak, az elvégzett
feliilvizsgalatoknak és a kovetkezo feliilvizsgalat iddpontjanak feltiintetése (elokészités,
koordinalas, végrehajtas).

A sajatos nevelési igényli gyermekek szakvéleményének nyilvantartasa, érvényességi id6
figyelemmel kisérése (el6készités, koordinalas, végrehajtas).

A sajatos nevelési igényli gyermekek 1étszdmanak torzskdnyvben valo feltlintetése
(elokészites, koordinalés, végrehajtas).

Gazdalkodasi tevékenység:

Bérkoltségvetéshez adatszolgaltatas a gondnoksag felé (el6készités, koordinacio,
végrehajtas).

Normativa elszdmoldshoz adatszolgéltatas a gondnoksag felé (el6készités, koordinacio,
végrehajtas).

koordinacid, végrehajtas).

Szamlak, szamviteli bizonylatok, egyéb dokumentumok 6sszegytijtése €s tovabbitasa a
gazdasagi szervezet felé (elokészités, koordinacid, végrehajtas).
Kotelezettségvallaldsok, utikoltség elszdmolasok (eldkészités, koordinacio, végrehajtas).
Béren kiviili juttatasok teljesitése (helyi bérletek, munkaruha, cafeteria) (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).
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Tehetséggondozasi dijak beszedése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).
Hianyzasok kezelése, nyilvantartasban val6 rogzitése (kontrolltevékenység felelds).
Sziil6i nyilatkozatok (kontrolltevékenység felelds)

A specidlis nevelési igényt gyermekek szakvéleményének bekérése, nyilvantartasa
(kontrolltevékenység felelds).

Adatvédelem:

Az adatkezelési szabalyzat a GDPR torvény szerinti elkészitése, kiegészitése, modositasa,
dolgozodkkal valé megismertetése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Az adatvédelmet érint6 konkrét esetekre vonatkoz¢ sziildi nyilatkozatok megléte €s azok
figyelembevétele (online forum, média) (elokészités, koordinacio, végrehajtas).

A gyermekek felvételi jelentkezéséhez kapcsolddd adatkezelés (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

A gyermekek adatainak papiralapon torténd nyilvantartasa, az iizemeltetési €s
adatbiztonsagi kovetelmények betartasaval (kontrolltevékenység felelds).

A gyermekek elektronikusan kezelt adataira vonatkozoan az tizemeltetési és
adatbiztonsagi kovetelmények betartasaval (kontrolltevékenység felelds).

Titoktartasi kotelezettség betartasa (elokészités, koordinacio, végrehajtas).

Az incidensekrdl nyilvantartas vezetése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Az incidens bejelentése (elokészités, koordinacio, végrehajtas).

Az érintett értesitése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Incidens feltarasa és kezelése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Incidens bejelentése hatosaghoz (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

A beérkez6 kozérdekii adatok megismerése iranti igény kezelése (elokészités,
koordinécid, végrehajtas).

A beérkez6 kozérdekii adatok megismerése iranti igény teljesitése (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

A beérkez6 kozérdekii adatok megismerése irdnti igény elutasitasa (elokészités,
koordinécid, végrehajtas).

Nyilvantartas vezetése és adatszolgaltatas a NAIH részére az elutasitott adatigénylésrol
(elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Kozérdekll adatok 0sszeallitasa, a jogszabalyban meghatarozott kdzzétételi egységekre
vonatkoz¢ leir6 adatok elkészitése (elokészités, koordinacio, végrehajtas).

Ko6zérdeki adatok tovabbitasa a honlap-iizemeltetd felé (elokészités, koordinécio,
végrehajtas).

Ko6zérdeki adatok kozzététele a koznevelési informacids rendszerbe (KIR) (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

A 2011. évi CXILI. térvény (Info. tv.) végrehajtasaval 6sszefiiggd kotelezettségek
teljestilése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Kozérdekli adatok feltdltése az egységes kozadatkereso felé (elokészités, koordinécio,
végrehajtas).

Human eréforras gazdalkodas:

Munkakor atadas — atvétel (elokészités, koordinacio, végrehajtas).
Beiskolazasi terv (eldkészités, koordinacio, végrehajtas).
120 6rés tovabbképzési kotelezettség teljesiilése (kontrolltevékenység felelds).
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e Dolgozdi munkaid6 nyilvantartas (elokészités, koordinacio, végrehajtas).
e Szabadsagnyilvantarto ivek, szabadsagengedély (el6készités, koordinacid, végrehajtas).
e Viltozasjelentés, tavollétjelentés (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Alkalmazottak teljesitmény értékelése, mindsitése:

e A mindsitést megvalosito értékeldk kivalasztasa (el6készités, koordinacid, végrehajtas).

o Ertékeldk felkészitése az értékelés, mindsités elvégzésére (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

e Az alkalmazottak értékeld lapon elvégzett onértékelése (eldkészités, koordinacio,
végrehajtas).

e Az alkalmazott teljesitmény értékelése mindsité lap kitdltése (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

o Az alkalmazott értékelésének teljes korli dokumentaldsa (el6készités, koordinacio,
végrehajtas).

¢ A mindsités eredményének kozlése az alkalmazottal (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

e Az alkalmazott szamara lehetdség biztositasa a teljesitmény értékelés eredményével
kapcsolatos vélemény megfogalmazasara (eldkészités, koordinacio, végrehajtas).

Targyi eszkozok leltarozasa:
o Leltarozasi utasitas kiadasa (elokészités, koordinacid, végrehajtas).
e A leltarozas vezetdjének, a leltarellendrnek és a leltarozoknak a megbizolevél atadasa
(elokészités, koordinacid, végrehajtas).
o Leltarfelvételi ivek ataddsa-atvétele, kozos kontrollpont kialakitasa (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

Selejtezés:
o Feleslegesse valt vagyontargyak feltarasa (elokészités, koordinacio, végrehajtas).
e Selejtezendd eszkozok szdmbavétele (kontrolltevékenység felelds).

Iratkezelés:
e Selejtezési bizottsag kijelolése (el6készités, koordinacid, végrehajtas).
e Megsemmisitési jegyzOkonyv készitése (elokészités, koordinacio, végrehajtas).
e Megsemmisités (elokészités, koordinacio, végrehajtas).
o Levéltarba adas (eldkészités, koordindcio, végrehajtas).

Vagyongazdalkodas:
o Koz0s szemle a miiszaki osztaly illetékeseivel (elokészités, koordinalds, végrehajtas).
e Meghibdsodasok jelzése (elokészités, koordinalés, végrehajtas).
e Javitasok, karbantartasok (elokészités, koordinalas, végrehajtas).
e Tiiz-, munka- és balesetvédelmi szakember eléadasa (elokészités, koordinalas,
végrehajtas).
e Ovodai balesetvédelmi belsd felelds szemléje (el6készités, koordinalas, végrehajtas).

Kozétkeztetés:
e Elelmiszerbiztonsagi rendszerek eldirdsainak megfeleld miikddtetése
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(kontrolltevékenység felelds).

Foglalkozasegészségiigyi vizsgalatban valo részvétel (kontrolltevékenység felelds).
Konyhai gépek szervizelése (kontrolltevékenység felelds).

Etkezési felszerelések biztositasa (kontrolltevékenység felelds).

Személyi, targyi és miiszaki eldirasok betartasa (kontrolltevékenység felelds).
Vasarlok konyvének beszerzése, vezetése (kontrolltevékenység felelds).

o Tisztitoszerek megrendelése, beszerzése (kontrolltevékenység felelds).

e Adatszolgaltatas (étkezOk szama) (kontrolltevékenység felelos).

Jarvanyiigyi intézkedések kialakitasa:

o Védoeszkozok beszerzése, kiosztasa (elokészités, koordinécio, végrehajtas).

o Kézfert6tlenitok, tajékoztatok kihelyezése, figyelemfelhivas, fertdtlenités elrendelése
(elokészités, koordinacid, végrehajtas).

e Honlapon t4jékoztatas a rendezvényeken, eseményeken valo részvétel feltételeirdl
(elokészités, koordinacid, végrehajtas).

XIl. FELELOSSEGE

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato

munkakori 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 munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontaséért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

a munkaltatoja jo hirnevének, jogos érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd
magatartasaért.

Nyiregyhdaza, 20..............

munkaltatd

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:
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A munkakori leirdsban 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 haszndlt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Nyiregyhaza, 20..............

telephely felelds

Gyogypedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé neve

Szervezeti egység neve Gyermekek Haza Déli Ovoda

(4400, Nyiregyhaza, Kereszt u.8.)

Feladatellatasi helye Gyermekek Haza Déli Ovoda

(4400, Nyiregyhaza, Kereszt u.8.)

Munkakore gyogypedagogiai asszisztens

A munkaidé Heti 40 ora (35+5), melybdl heti 35 o6rat koteles a
gyermekcsoportban tolteni.
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Munkarendje

Munkarendje kotott, melynek beosztasat az igazgatd végzi.

Kozvetlen felettesei

Igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézményigazgatdé vagy
telephelyfelelds

Munkavégzését  meghatarozo
fontosabb jogszabalyok:

2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

363/2012 Kormanyrendelet Az &vodai nevelés orszagos
alapprogramja

2023.¢évi LIL toérvény A pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023 Korm. rendelet A pedagdégusok uj életpalyajardl szolo
torvény végrehajtasarol

Feladatai:

e Munkgjat koteles a jogszabalyokban ¢€s a csoportokban dolgozd gydgypedagdgusok
utasitasanak megfelelden végezni.

¢ A munkaidé megkezdése eldtt legalabb 5 perccel hamarabb érkezzen.

e Kiilsé megjelenése mindig gondozott, apolt legyen, a munkaruhdt viselje mindig a
tevékenységnek megfeleléen (kdpeny).

o A gyermekekkel szemben mindenkor tiirelmes, szeretetteljes legyen.

¢ A munkatarsakkal, szlilokkel kedvesen, udvariasan viselkedjen.

e Az ovodai élettel kapcsolatos felvilagositast a sziiloknek, kiviilalloknak nem adhat.

e A hivatali titok betartdsa személyére is vonatkozik.

o Felelos a gyerekek testi épségéért, amikor alkalmi feliigyeletet 1at el, biztositja szdmukra a
jatékeszkozoket, a konfliktusokat megakadalyozza.

o Tilos a gyermekek megfélemlitése, testi fenyitése.
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Koteles:
¢ A munkdjat az Intézményvezetd, vagy a vezetd helyettes utasitasa szerint ellatni.

e Elsdsorban a specialis csoportban, de sziikség esetén, barmelyik csoportban dolgozhat a
munkarendben meghatarozott idében.

e A munkdjat a legjobb képességeinek megfeleléen végezni, betartva a munkéjara
vonatkoz6 szabdlyokat, eldirasokat és utasitasokat.

e A munkdjat személyesen elvégezni.

e Indokolt esetben munkakorébe nem tartozé munkdt is elldtni - a vezetd vagy vezetd
helyettes, vagy a gyogypedagdgus utasitasainak megfelelden.

e Munkatérsaival egylittmiikddni, és munkdjat gy végezni, olyan magatartast tantsitani,
hogy az mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi kart

ne idézzen eld.

o A gyodgypedagogussal, az d6vondkkel egylittmiikodni a gyermekek harmonikus fejlédése
érdekében.

o A sziilokkel tisztelettudoan viselkedni, - a megfeleld egyiittnevelés érdekében.

e Hianyzaskor, betegség esetén, koteles az intézmény vezetdjét vagy helyettest értesiteni a
munkakezdés eldtt legalabb 2 oraval, - a helyettesités megszervezése érdekében.

e Betegségbdl meggyogyultan koteles az intézmény vezetdjének a betegségét igazolo
vényeket atadni.

e Munkaidejével kapcsolatos valtozast - pl. miiszakcsere stb. - koteles elozoleg jelezni az
ovodavezetonek.

o A munkakdréhez méltdé magatartast és megfeleld kiilsé megjelenést tanusitani. pl. apoltsag,
alkalomhoz 1116 viselkedés.

Ellenorzési feladatok
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Adatvédelem:

o Titoktartasi kotelezettség betartasa (elokészités, koordinalas, végrehajtas).

Humanerdoforras-gazdalkodas:

e Dolgozéi munkaid6 nyilvantartas (elokészités, koordinalas, végrehajtas).

Selejtezés:

o Feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa (elokészités, koordindlés, végrehajtas).

Kockazatkezelési feladatok
o kozremiikddnek a szervezeti és folyamati szintli kockazatok azonositasaban
e kozremiikddnek a kockéazatok értékelésében

e megismerik a szervezet azonositott kockézatait és kozremiikodnek a kockazatok
csOkkentésére kialakitott valaszlépések végrehajtasaban

A kijelolt székhely o6vodan kivil a Gyermekek Haza Déli Ovodahoz tartozé
tagintézményekben, telephelyeken munkavégzésre athelyezhetd, az intézményvezetd utasitasa
alapjan.

Zaradék:

Fegyelmileg és anyagilag is felel0s az épiiletbdl valo tdvozas utan a nyilaszarok biztonsagos
bezarasaért, mert ennek elmulasztasa miatt keletkezett kar anyagi megtéritésre kotelezheto.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhaté
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- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
- afelettesi utasitisok megfogalmazott elvarasoktol eltéré végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

- a munkaltatéja jo hirnevének, jogos érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd
magatartasaért.

Nyiregyhéza, 20...............

munkaltatd

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Nyiregyhdaza, 20............

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld
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Kiegészito munkakori leiras
(munkakozosség vezeto részére)

XIll. ALAPADATOK

Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé neve

Szervezeti egység neve

Gyermekek Haza Déli Ovoda
(4400, Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.)

Feladatellatasi helye

Munkakoére, megbizasa:

Ovodapedagogus, munkakozosségvezeto

A munkaido

Heti 40 6ra (32+4+4), melybdl heti 2 orat a kotott
munkaidejébdl a munkakdzosség vezetésével kapesolatos
feladatait végzi. (Paétv. 80.§ ©

Munkarendje

Munkarendje részben kotetlen, melynek beosztasat az igazgatod
veégzi.

Kozvetlen felettesei

Igazgato, igazgatohelyettes, tagintézményigazgato
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Munkavégzését meghatarozo 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

fontosabb jogszabalyok: 20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
363/2012 Kormanyrendelet Az 6vodai nevelés orszagos
alapprogramja

2023.¢évi LII torvény A pedagdgusok 1j €letpalyajarol
401/2023 Korm. rendelet A pedagogusok 1j életpalyajarol szold
torvény végrehajtasarol

XIV. JOGAI

— A munkajahoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tajékoztatasa altal.

— Segitséget kérhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.

— Részt vehet az intézményben munkakdrének megfeleld szakmai rendezvényeken.

— A szakmai munk4jahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.

— Részt vehet szervezett tovabbképzéseken.

— Munkdjanak magasabb szinvonalon torténd végzése céljabol hospitalasi lehetdséggel
¢lhet.

— Személyét, mint a munkatarsi kozosség tagjat megbecsiiljek.

— Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

— Munkajat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

— Javaslataival, otleteivel hozzéjaruljon az intézményben folyé munka mindségének
emeléséhez.

— Munkaidében mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznalhatja, a
neveldmunka hatraltatasa, zavarasa nélkiil. A gyermekek k6zott nem hasznalhatja!

XV. KOTELESSEGEI/FELADATAI

- Munkadjat koteles a jogszabalyokban meghatarozottak, belsd intézményi szabalyzatok
szerint és a felettesei utasitasanak megfelelden végezni.

- Az intézményi dokumentumok készitésében aktiv szerepet vallal.

- Részt vesz a szakmai dontések eldokészitésében.

- Evente tervet készit a munkakozosség céljairdl, feladatairél az intézmény munkatervébe.

- A munkatervben, annak mellékleteiben meghatarozott feladatok 6nalld végrehajtasa.

- A munkak6zosségek témajaban a tervezd, elemzo, értékeld tevékenységben aktivan részt
VESszZ.

- A munkakd6zosségi tagok véleményének figyelembevételével €s az éves kiemelt feladatok
Osszehangolasaval késziti a munkatervet.

- Kiemelten figyelemmel kiséri, melyek azok a teriiletek, témak, amelyben szakmai
munkakozdsségek 1étrehozasaval eredményesebbé tehetd a neveld-oktaté munka.

- A fejlesztésre kijelolt témarol konzultal kollégaival, programot készitenek a megvaldsitas
részletes tervezésével.

- Onélléan gondoskodik a terv megvalositasarol, ehhez kapcsolodo tevékenységek,
események megszervezésérdl. Vezeti a szakmai munkakozdsséget, a sziikséges
dokumentéciot elkésziti.
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- A feladatok eredményeirdl évi egy alkalommal beszamol6 elemzést készit.

- Gondoskodik a hasznalhat6 segédanyagok elkészitésérdl, ajanlasokat tesz a korszer(i
modszerek, eljarasok alkalmazasara, egyéni fejlesztésére.

- A fénykép és videofelvételhez gondoskodik a személyi €s targyi feltételekrol.

- A tagintézményekben dolgoz6 kollégandk meghivasarol gondoskodik.

- Az érdeklddo kollégandk szamara a jo gyakorlatrol késziilt videofelvétel megtekintését
megszervezi.

- A jo gyakorlat bemutatasanak helyszinén eldzetesen latogatast tesz, segiti a szervezési
feladatok zokkend mentességét, tanacsaival segiti a komplex heti tevékenységterv
lathatosagat (vizualis munkak, dekoracid, sajat készitésii eszk6zok).

- A neveldtestiilet munkajat hatékonyan segiti, javaslatot tesz a kiemelt feladatok
meghatarozasara, a koncepcionalis feladatok és intézményi arculat alakitasat aktivan
befolyasolja.

- Részt vesz az innovacids munkéban, segiti annak intézményi szintli hasznositasat.

- Javaslatot tesz a korszerti modszerek, eszk6zok, eljarasok alkalmazasara.

- Segitséget ad a jol bevalt mddszerek, tapasztalatok kdzreadasaban, az egyéni differencialt
fejlesztés megvaldsitasahoz, a jatékossag nagyobb mérvii érvényesitéséhez.

- A segédanyagok 6sszedllitasat kezdeményezi, aktivan vezeti.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakirodalmat, a szakfolydiratok kozlését, felhivast
tesz kozzé egyes cikkek figyelemmel kisérésére, hasznositasara, illetve javaslatot tesz a
feldolgozasra munkakdzdsségi szinten.

- Javaslatot tesz a szakmai eszk6zok beszerzésére, valamint részt vesz az ilyen irdnyt
munkaban.

- A munkak6z0sség véleménye alapjan javaslatot tesz a fejlesztésre, programok
valasztasara.

- Aktivan részt vesz az 0j dolgozdk, gyakornokok szakmai munkajanak fejlesztésben.

- Folyamatosan részt vesz a dolgozok munkajanak ellendrzésében és értekelésében.

- Figyelemmel kiséri a meghirdetett palyazatokat, 0sztondz a palyazatokon vald aktiv
részvételre, tevékenyen részt vesz a palyazatok elkészitésében.

- Személyes példdjaval eldl jarva bemutatdk, jo gyakorlatok, beszdmolok tartasat vallalja.

- Biztositja a kozpontilag szervezett tovabbképzéseken tapasztaltak kozreadasat.

- Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak, igazgatohelyetteseknek, tagintézmény
1gazgatoknak, illetve a neveldtestiiletnek tartozik.

XVI. FELELOSSEGE

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato

munkakozdsségi feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
a felettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontaséért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

a munkaltatoja jo hirnevének, jogos érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyeztetd
magatartasaért.

Nyiregyhaza, 20.............
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munkaltatod
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt
értékekért jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Nyiregyhaza, 20..............

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld

Kiegészit6 munkakori leiras
(tagintézmény igazgato részére)

XVII. ALAPADATOK

Koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban 4116 neve

Szervezeti egység neve Gyermekek Haza Déli Ovoda
(4400, Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.)

Feladatellatasi helye Kinevezésben nevesitve

Munkakore, beosztasa: Ovodapedagégus, tagintézmény igazgato

FEOR szama:

A munkaidé Heti 40 6ra, bontasban gyermeklétszam alapjan

Munkarendje Munkarendje részben kotetlen, melynek beosztasat az
igazgatd végzi.

Kozvetlen felettesei Igazgatd, igazgatohelyettesek

Munkavégzését meghatarozo 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

fontosabb jogszabalyok: 20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
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mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
363/2012 Kormanyrendelet Az 6vodai nevelés orszagos
alapprogramja

2023.¢évi LII torvény A pedagdgusok 1j €letpalyajarol
401/2023 Korm. rendelet A pedagégusok 1uj életpalydjarol
sz010 torvény végrehajtasarol

XVIII.A MUNKAKOR CELJA

A tagintézmény egyéni felelGsségli iranyitasa, a szakszerii és torvényes miikodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka az ésszerti és takarékos
gazdalkodas biztositasa

XIX. JOGKOR, HATASKOR

A tagintézmény-igazgatd dontési hataskorébe tartozik alkalmazottak tekintetében:

- az ovodapedagdgusok, szakalkalmazottak munkabeosztasa,

- tagintézményben, fegyelmi eljaras kezdeményezése,

- rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizdsok kiadésa.

A gyermekekre vonatkozdan:

- atagintézménybe a gyermekek felvétele, csoportokba vald beosztésa.

A tagintézmény-vezetd a tagintézmény képviseletében —a pénziigyi kotelezettség- vallalas
kivételével - teljes aldirasi jogkorrel rendelkezik, amely Kkiterjed a taniigyigazgatisban
kozokiratként vezetett, ill. kiallitott dokumentumokra is.

XX. BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

A felettesei kérésére személyesen, sziikség szerint a munkdjanak ellendrzése céljabol.

Ev végén meghatdrozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értekeli.

XXl. MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a vezetdségi, neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény
gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és
annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a pedagogiai
szakszolgalattal, a helyi altalanos iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziil6kkel
apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

XXI1. JOGAI
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— A pedagogiai program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja.

— A munkdjahoz sziikséges ismeretekhez hozzéjuthat az intézmény szakmai
rendezvényein.

— A szakmai munkéjéhoz hasznélhatja az intézmény konyvtarat.

— Munkavégzéséhez hasznalhatja az intézményben kijel6lt infokommunikécios
eszkozoket.

— Szakmai egyestiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo6 testiiletek munkéjaban.

— Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi tevékenységét elismerjék.

— Javaslataival, dtleteivel hozzajaruljon az intézményben folyd szakmai munka
mindségének emeléséhez.

XXI111. KOTELESSEGEI/FELADATAI

Alapveto feleldsségek, feladatok:
Felel6sséggel tartozik a fenntartonak, igazgatonak és a nevelbtestiiletnek a Koznevelési
torvényben, rendeletekben és az dvodai szabélyzatokban szdmara meghatarozott feladatok
ellatasaért, valamint tagintézmény mas felelés tagjai altal vezetett munkateriiletek
felligyeletéért.
Alapveté feladata a pedagdgiai munka iranyitasa, de munkakorében foglalkoznia kell
személyzeti-munkaltatdi, gazdalkoddsi és adminisztrativ (taniigy-igazgatasi, hivatali)
feladatokkal is.
Utasitasi és rendelkezési joga kiterjed az Ovodai nevelés, taniligyigazgatas, ovodai
jogviszony kérdésében, a tagintézmény dolgozodira.
Munkaja tervszerli végzése érdekében éves munkatervet készit, mely tartalmazza az
ellendrzési tervet, amit jovahagydsra az igazgatonak beterjeszt.

- Munkateriiletérdl havonta szobeli tajékoztatot ad a vezetdi értekezleten, nevelési év

végén irasos beszamolot készit az 6voda éves munkdjarol.

- Rendkiviili eseményrdl azonnal tdjékoztato jelentést ad.
Szervezi az dvodai nevelés feladatainak megvalositasat, az 6vodai beiratast, a gyermekek
felvételét, athelyezését. Gondoskodik a gyermekek ¢&v kozbeni, kimaradasanak,
athelyezésének tligyintézésérol.

A pedagogiai iranyitas feladatait a Koznevelési torvény hatarozza meg:

- atagintézményi neveld-oktatomunka irdnyitasa és ellendrzése,

- atagintézményi szakmai feladatok iranyitasa és ellendrzése.

A tagintézmény-igazgatd a kozponti eldirasoknak, és a helyi tarsadalom igényeinek
figyelembevételével, a nevelbtestiilettel egyiitt részt vesz az intézmény pedagdgiai-nevelési
programjanak kialakitasdban, gondoskodik annak megvalositdsarol, az eredményesség és
hatékonysag tervszerii és rendszeres ellendrzésérol.

Felelosségi korében gondoskodik a pedagdgiai munka targyi, személyi €s szervezeti
feltételeirdl, a demokratikus 6vodai légkor kialakitasarol.

A tagintézmény-igazgatd — vezetOtarsaival munkamegosztasban — tervezi, szervezi,
ellendrzi, elemzi és értékeli a neveld-oktato munkat, de vannak feladatai a végrehajtas
teriileten is.

Igy:
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Elkésziti, a tagintézmény munkatervét.

Részt vesz az intézmény pedagdgiai-nevelési programjanak kialakitasdban.

Jovahagyja a tagintézményben dolgozo dvodapedagodgusok tervezd munkajat, a
nevelémunkaval kapcsolatos dokumentacio elkészitését.

Segiti a Hazirend tervezetének 0sszeallitasat.

Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torédést igényld (hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett és a tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatasat.

Iranyitja és figyelemmel kiséri a tagintézményben a gyermeki kozosségek €letét,
fejlodését.

Biztositja a tagintézmény, gyermeki és felnott kzosségeinek demokratikus jogait.
Részt vallal az 6voda neveldtestiileti értekezletei szervezésében, segiti a neveldtestiileti
dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili informacidaramlast. Biztositja,
hogy valamennyi évodapedagogus, szakalkalmazott megismerje a legfontosabb
kozponti €s intézményi dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirasainak, szellemének
érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

Tamogatja az 6vodapedagdgusok, szakalkalmazottak tervszerii és folyamatos
Onképzését, elosegiti az 0jitd és korszerl torekvések kibontakozasat.

Ellendrzi a neveld-oktatd munka szinvonalanak és eredményességének alakulésat.

Az elemzések ¢€s tapasztalatok alapjan félévkor és a nevelési év végén rendszeresen, a
munkatervben meghatédrozott alkalmakkor kiilon is értékeli a tagintézményben folyd
neveldmunkat.

A kiemelkedd, illetve tartésan j6 munkat végzd dolgozok esetében, az intézmény belsd
szabalyzataiban rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartasaval, javaslatot tesz
dicséretben, jutalomban, béremelésben részesitésre, kitlintetés felterjesztésre.
Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, kezdeményezheti a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo tdrvényes feleldsségre vonasat.

Atvett személyzeti-munkaltatoi feladatok:
A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, javaslatot tesz, a tagintézmény miikddéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasara.

Felel6sségi korébe tartozik egy olyan neveldtestiileti 1égkdr kialakitasa, amelyben
minden 6vodapedagogus, szakalkalmazott — a kotelezd érvényti torvények és belsd
szabalyzatok betartasaval —a pedagdgiai program szellemében alkoto értelmiségi
munkat végezhet. Ennek érdekében torekszik a tagintézmény dolgozodinak alapos
megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére és elismerésére, a neveldtestiiletben az egymast
segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezaltal a gyermekek személyiségének
¢épiilését szolgald viszony kialakitasara.

Szervezi a tagintézmény ligyviteli munkdjat a mindenkori érvényes jogszabalyok
szerint.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
ezekrdl naprakészen tdjékozott és intézkedik a nevelési év kdzben érkezett rendeletek
neveld testililetben vald megismertetésérdl és végrehajtasarol.

A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett gyermekeket érintd
kérésekre.

Koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

A gazdasagi év elejére adatokat szolgaltat az intézmény koltségvetésének
elkészitéséhez.
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- Az elfogadott koltségvetés alapjan szervezi a munkat.

- Az ¢v folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, felkésziil
a sziikséges modositasokra.

- Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében a tagintézmény takarékos
gazdalkodasarol.

Kozvetlen munkakapcsolatok:

Az igazgato, vezetési feladatait a tagintézmény igazgatokkal egyiitt gyakorolja.

A tagintézmény igazgatd az igazgatoval egyeztetve kozosen elkészitett rend szerint
tartozkodik a tagintézményben. Egyiittesen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket
Osszehangoljak, egymaés tekintélyét megovjak, minden Iényeges eseményrdl, iigyrol
egymast kolcsonosen tajékoztassak.

A tagintézmény-igazgato szoros kapcsolatot tart:
- a sz€khely intézmény igazgatdjaval, igazgato helyetteseivel
- a sziilokkel, (sziil6i értekezletek, egyéni fogadoorak formajaban),
- az intézmény érdekében létrehozott alapitvany kuratoriumaval,
- a varosban mitkodd mas kozoktatasi és kozmiivelddési intézményekkel,
- a gyermekvédelmi, csaladvédelmi szolgalatokkal,
- az iskolakkal, tanintézetekkel (a tanulok beiskolazasanak érdekében),
- 6vodat tdmogato helyi tarsadalmi szervezetekkel, az 6vodaorvossal.

Kontrollpontok miikodtetése:
Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsdg torvényes kiadéasaért, a
szabadsagnyilvantartas vezetéséert. Koézremiikodik  a szabadsagnyilvantartas
negyedévenkénti ellendrzésében.

Az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat alapjan a Kockazatkezelési Munkacsoport tagja,
akik egyben sajat feladatellatasi helyén (tagintézményi szinten) kockazatfelelds.
Feladatai:

e kockézatkezelési szabalyzat el6készitése

e Kockazati Kritérium Matrix kialakitasa

e kockézatok értékelésének osszegzése

e kockazati térkép elkészitése az egész szervezetre, Osszesitve

e szervezeti szintll Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat el6készitése

e aszervezeti szintll Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat nyomon kdvetése

Ellenorzési feladat:
Pedagogiai tevékenység:
e Pedagogia program elékészitése, modositasa az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjanak megfelelden (elokészités, koordinalas, végrehajtas).
e Pedagodgiai program szerinti nevelési gyakorlat megvalosulasa (csoportlatogatas)
(elokészités, koordinalas, végrehajtas).
e Nevelési program teljesitése (kontrolltevékenység felelds).
e Csoportnaplo, felvételi- és mulasztasi naplo vezetése (kontrolltevékenység felelds).
e A specidlis nevelési igényli gyermekek fejlesztésére vonatkoz6 tartalmak Pedagogiai
programban, csoportnaplokban ¢€s fejlesztési tervekben valdo megjelenitése
(eldkészités, koordinalés, végrehajtas).
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Gyermekmérés, -értékelés megvalosulasa, dokumentécidja (kontrolltevékenység
felel6s).

Intézményi onértékelés megvaldsuldsa, dokumentécidja (kontrolltevékenység
felelOs).

Kiilsé-, bels6 partnerek elégedettségmérése, dokumentacioja (elokészités,
koordinalas, végrehajtas).

NOKS dolgozdok mindsitése (elokészités, koordinalds, végrehajtas).

Mindsitési eljaras dokumentumai (kontrolltevékenység felelOs).

Tanfeliigyeleti eljaras dokumentumai (kontrolltevékenység felelds).

Taniigyigazgatas tevékenység:

A kotelezd ovodaztatas dokumentaldsa és megvaldsulésa (elokészités, koordinalas,
végrehajtas).

Ingyenes/kedvezményes étkezés dokumentumainak nyilvantartasa (elokészités,
koordinalas, végrehajtas).

Gyermekvédelmi kimutatasok (HH, HHH, veszélyeztetett, krizishelyzetben 1évo
gyermekek) (elokészités, koordinalas, végrehajtas).

Sajatos nevelési igényli gyermekek nyilvantartasanak részeként a felvételi és
mulasztasi naplokban a szakvélemény kiallitasi idépontjanak és szaménak, az
elvégzett feliilvizsgalatoknak és a kdvetkezd feliilvizsgalat id6pontjanak feltlintetése
(elokészités, koordinalas, végrehajtas).

A sajatos nevelési igényli gyermekek szakvéleményének nyilvantartasa,
érvényességi 1d6 figyelemmel kisérése (el6készités, koordinalas, végrehajtas).

A sajatos nevelési igényli gyermekek létszdmanak statisztikaban valo feltiintetése
(elokészités, koordinalas, végrehajtas).

Gazdalkodasi tevékenység:

Bérkoltségvetéshez adatszolgaltatas a gondnoksag felé (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

Normativa elszamolashoz adatszolgaltatds a gondnoksag felé (eldkészités,
koordinacid, végrehajtas).

koordinacid, végrehajtas).

Szamlak, szamviteli bizonylatok, egyéb dokumentumok 0sszegytijtése és
tovabbitasa a gazdasagi szervezet felé (elokészités, koordinacio, végrehajtas).
Kotelezettségvallalasok, utikoltség elszamolasok (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

Béren kiviili juttatasok teljesitése (helyi bérletek, munkaruha, cafeteria) (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

Hianyzasok kezelése, nyilvantartasban vald rogzitése (kontrolltevékenység felelds).
Sziil6i nyilatkozatok (kontrolltevékenység felelds).

A specidlis nevelési igényli gyermekek szakvéleményének bekérése, nyilvantartasa
(kontrolltevékenység felelds).

Adatvédelem:

Az adatkezelési szabalyzat a GDPR torvény szerinti elkészitése, kiegészitése,
modositasa, dolgozokkal valé megismertetése (el6készités, koordindcid,
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végrehajtas).

Az adatvédelmet érintd konkrét esetekre vonatkozo sziiléi nyilatkozatok megléte és
azok figyelembevétele (online férum, média) (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

A gyermekek felvételi jelentkezéséhez kapcsolddo adatkezelés (eldkészités,
koordinacid, végrehajtas).

A gyermekek adatainak papiralapon torténd nyilvantartasa, az iizemeltetési €s
adatbiztonsagi kdvetelmények betartasaval (kontrolltevékenység felelds).

A gyermekek elektronikusan kezelt adataira vonatkozoan az tizemeltetési és
adatbiztonsagi kovetelmények betartasaval (kontrolltevékenység felelds).
Adatszolgéltatasi kotelezettségek teljesitése: KIR, fenntartd, gondnoksag
(kontrolltevékenység felelds).

Adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése: Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal,
jérasi hivatal, és egyéb szabalyzatban meghatarozott szerv felé
(kontrolltevékenység felelds).

Titoktartasi kotelezettség betartasa (elokészités, koordinacio, végrehajtas).

Az incidensekrdl nyilvantartas vezetése (elokészités, koordinacio, végrehajtas).
Az incidens bejelentése (eldkészités, koordinacio, végrehajtas).

Az érintett értesitése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Incidens feltarasa és kezelése (elokészités, koordinacio, végrehajtas).

Incidens bejelentése hatosaghoz (el6készités, koordinaciod, végrehajtas).

A beérkezo kozérdekii adatok megismerése iranti igény kezelése (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

A beérkez6 kozérdekii adatok megismerése iranti igény teljesitése (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

A beérkez6 kozérdekili adatok megismerése iranti igény elutasitasa (el0készités,
koordinacid, végrehajtas).

Nyilvantartas vezetése és adatszolgaltatds a NAIH részére az elutasitott
adatigénylésrol (eldkészités, koordinécio, végrehajtas).

Kozérdekll adatok dsszeallitasa, a jogszabalyban meghatarozott kdzzétételi
egységekre vonatkozo leird adatok elkészitése (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

Kozérdeki adatok tovabbitisa a honlap-lizemeltetd felé (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

Kozérdekil adatok kozzététele a koznevelési informaciods rendszerbe (KIR)
(elokészités, koordinécio, végrehajtas).

A 2011. évi CXILI. térvény (Info. tv.) végrehajtasaval osszefiiggd kotelezettségek
teljesiilése (el6készités, koordinacid, végrehajtas).

Kozérdekli adatok feltoltése az egységes kozadatkereso felé (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

Human eroforras gazdalkodas:

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitése, (elokészités, koordinécio,
végrehajtas).

Munkakor atadas — atvétel (elokészités, koordinacid, végrehajtas).
Beiskolazasi terv (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

120 oras tovabbképzési kotelezettség teljesiilése (kontrolltevékenység felelds).
Dolgoz6i munkaidd nyilvéantartas (eldkészités, koordindciod, végrehajtas).
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e Szabadsagnyilvantarto ivek, szabadsagengedély (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).
e Viltozasjelentés, tavollétjelentés (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Az alkalmazottak minésitése, teljesitmény értékelése:
¢ A mindsitést megvalosito értékeldk kivalasztasa (elokészités, koordinacio,

végrehajtas).

o Ertékeldk felkészitése az értékelés, mindsités elvégzésére (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

e Az alkalmazottak értékeld lapon elvégzett onértékelése (elokészités, koordinécio,
végrehajtas).

e Az alkalmazott teljesitmény értékelése mindsitd lap kitdltése (eldkészités,
koordinacid, végrehajtas).

e Az alkalmazott értékelésének teljes korti dokumentéléasa (el6készités, koordinacio,
végrehajtas).

e A mindsités eredményének kozlése az alkalmazottal (el6készités, koordinacio,
végrehajtas).

e Az alkalmazott szdmara lehetdség biztositasa a teljesitmény értékelés eredményével
kapcsolatos vélemény megfogalmazasara (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Targyi eszkozok leltarozasa:
o Leltarozasi utasitas kiadasa (elokészités, koordinacid, végrehajtas).
o A leltarozas vezetdjének, a leltarellendrnek és a leltarozoknak a megbizolevél
atadasa (el6készités, koordinacid, végrehajtas).
o Leltarfelvételi ivek atadéasa-atvétele, k6zos kontrollpont kialakitasa (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

Selejtezés:
o Feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa (eldkészités, koordinacid, végrehajtas).
o Selejtezendd eszkdzok szambavétele (kontrolltevékenység felelds).

Iratkezelés:
o Selejtezési bizottsag kijelolése (el6készités, koordinacid, végrehajtas).
e Megsemmisitési jegyzOkonyv készitése (elokészités, koordinacio, végrehajtas).
e Megsemmisités (el6készités, koordinacid, végrehajtas).
e Levéltarba adas (el0készités, koordinacio, végrehajtas).

Vagyongazdalkodas:
o Ko6z0s szemle a muszaki osztaly illetékeseivel (el6készités, koordinalas,
végrehajtas).
e Meghibdsodasok jelzése (elokészités, koordinalas, végrehajtas).
e Javitasok, karbantartasok (elokészités, koordinalas, végrehajtas).
e Tiiz-, munka- és balesetvédelmi szakember eléadasa (elokészités, koordinalas,

végrehajtas).
e Ovodai balesetvédelmi belsd felelds szemléje (el6készités, koordinalas,
végrehajtas).
Kozétkeztetés:

o Elelmiszerbiztonsagi rendszerek eldirasainak megfeleld miikodtetése
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(kontrolltevékenység felelds).

Foglalkozasegészségiigyi vizsgalatban valo részvétel (kontrolltevékenység felelds).
Konyhai gépek szervizelése (kontrolltevékenység felelds).

Etkezési felszerelések biztositasa (kontrolltevékenység felelds).

Személyi, targyi és miiszaki eldirasok betartasa (kontrolltevékenység felelds).
Vasarlok konyvének beszerzése, vezetése (kontrolltevékenység felelds).

o Tisztitoszerek megrendelése, beszerzése (kontrolltevékenység felelds).

e Adatszolgaltatas (étkezok szama) (kontrolltevékenység felelos).

Jarvanyiigyi intézkedések kialakitasa:
o Védoeszkozok beszerzése, kiosztasa (elokészités, koordinacid, végrehajtas).
o Kézfertotlenitok, tajékoztatok kihelyezése, figyelemfelhivas, fertotlenités
elrendelése (elokészités, koordinacio, végrehajtas).
e Honlapon tajékoztatas a rendezvényeken, eseményeken valo részvétel feltételeirdl
(elokészités, koordinacio, végrehajtas).

XXIV. FELELOSSEGE

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato

- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséeért,

- afelettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktodl eltéré végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért

- amunkaltatoja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sérté vagy
veszélyeztetd magatartasaért

A pedagégiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezo
pedagogiai foglalkozasokon feliili — rendszeres vagy esetenkénti teenddit az igazgato
utmutatasa szerint végzi.

Nyiregyhaza, 20................

munkaltatd
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori
leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban 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 megfeleléen
hasznalom.
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Nyiregyhdza, 20....................

tagintézmény igazgato

Gyogypedagogus munkakori leiras

Koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allé neve

Szervezeti egység neve Gyermekek Haza Déli Ovoda
(4400, Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.)

Feladatellatasi helye Gyermekek Haza Déli Ovoda
(4400, Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.)

Munkakore Gyogypedagogus

A munkaidé Heti 40 o6ra. (24+16)

Munkarendje Munkarendje részben kotetlen, melynek beosztasat az
igazgatd végzi. Heti 24 orat koteles a gyermekcsoportban
letolteni.
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Kozvetlen felettesei Igazgatd, igazgatohelyettes

Munkavégzését meghatarozo 2023.¢vi LIL torvény A pedagdgusok 1j €letpalyajarol
fontosabb jogszabalyok: 401/2023 Korm. rendelet A pedagoégusok 1j életpalyajarol

sz010 torvény végrehajtasarol

2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
363/2012 Kormanyrendelet Az 6vodai nevelés orszagos
alapprogramja

1.1.

Az gyogypedagogus kotelességei

A pedagdgus alapveto feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefliggésben az alabbi kotelességei vannak:

A gyermekek fejlédését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

A sziiloket a gyermekeket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A szil0 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Neveld-oktato tevékenységében, az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan nyujtsa.
A gyermekek emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.

Nevel6 €s oktato tevékenysége sordn vegye figyelembe a gyermek egyéni képességét,
tehetsegét, fejlodésének litemét, szocialis helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat,
segitse a gyermekek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen
okbol hatranyos helyzetben 1évd gyermek felzarkoztatasat a gyermektarsaihoz.

A gyermekek részére az egészségiigyi és testi épség megdrzéséhez sziikséges
ismereteket adja at €s ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg.

Ha a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a sziikséges
intézkedéseket, hivjon mentdt, biztositson orvosi ellatast. (Az az 6vodapedagdgus
felelds a gyermek balesetéért, akinek munkaideje alatt tortént az esemény. Atfedési
1dében mindkét 6vodapedagogus azonos mértékben felelds a balesetért.)

Miikodjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
Koételez6 a munkafegyelem megtartdsa, a munkaidd pontos betartésa.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
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e Tervszeri felkésziilés naponta a nevelémunkara.

e A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt!

o A gyermekek folyamatos feliigyelete, azaz az 6voda teljes nyitvatartasi alatt
pedagogusnak kell foglalkozni a gyermekekkel.

e Minden pedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s
altalanos muveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja
fel az onképzésben €s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Az dvodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésrol
idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat, a gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja, csoportjat a
dajkara nem bizhatja.

e Ovja az 6voda berendezési felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért felelosséggel tartozik.

e Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek

egeészsegligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

1.2. A gyogypedagogus jogai

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

e A pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit
megvalaszthatja.

e A szakmai munkakodzdsség véleményének meghallgatasdval megvalaszthatja az
alkalmazott segédeszkdzoket, szervezési oktatasi modszereket.

e Iranyitja és értékeli a gyermekek munkajat.

e Hozzéjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

e A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az 6voda pedagogiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan
gyarapitja, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkaban.

e Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,

regiondlis €s orszagos kozoktatassal foglalkozo6 testiiletek munkajaban.
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1.3.

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit

gyorsan (minddssze 3-5 percben), a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az gyoégypedagoigus feladatai altalaban
A gy. pedagogus feleldsséggel és onalldan a gyermekek nevelése érdekében végzi
munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kézoktatasi és
Koznevelési Torvény €s a pedagogiai szaktargyi atmutatok, modszertani anyagok, az
ovodai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az 6vodavezetd, illetdleg a
felettes szerveknek az 6vodavezetd Gtjan adott itmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatd
munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
A gy.pedagogus alaptevékenysége azokat a teenddket foglalja magéban, amelyek az
intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatdé munkabol megfeleléen minden neveldre
kotelezden vonatkoznak.
Kozremukodik az 6vodakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkoté médon részt vallal:

— aneveldtestiilet ujszerii torekvéseibol;

— akozos vallalasok teljesitéseébol;

— az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl;

— az 6voda hagyoményainak apolasabal;

— gyermekek képességeinek fejlesztésébdl és felzarkdztatasabol;

— atehetséggondozast szolgald feladatokbol;

— agyermekvédelmi tevékenységbdl;

— agyermekek egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébol,

iranyitasabol.

A csoportjanak fejlesztésében mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezes,
ellendrzés, értékelés).
Onképzés, tovabbképzés, munkakozdsségi munkaban vald aktiv részvétel.
A nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel

¢és aktiv kozremuikodés.
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1.4.

1.5.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
neveld-oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1€vo jogszabalyok
eléirnak.
Neveld-oktatd munkéjat tervszeriien végzi, litemterv alapjan dolgozik. A foglalkozasi
tervet az 6vodavezetd altal meghatarozott idépontban a munkak6zosség-vezetd
véleményével, az 6vodavezetdnek jovahagyasra bemutatja.

Sajat foglalkozasi tervvel minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet
folyamatosan aktualizalni, karbantartani sziikséges.

Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein, fogado orat tart, dokumentalja azokat.

Az gyogypedagogus szakmai feladatai

A csoportjaban folyd nevelési folyamat tervezése, ellendrzése, elemzése, értékelése.
A gyermekek szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdekldédési korének, egyéni
adottsagainak, képességeinek feltarasa.

Az iskolai életmodra torténd felkészités figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése.
Kapcsolattartas és egyiittmiikodés az iskolaval.

Alkoto egyiittmiikddés - a tennivalok koordinalasa — a sziil6i munkakozosséggel,
szakmai munkakozosségekkel, civil szervezetekkel.

Iddszakon kenti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitdsa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa.

Helyi, szakmai, pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkélésa.

Az iskolai életmddra felkészitett gyermekeket vizsgalo bizottsag(ok) munkéjanak
segitése.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Az dvodai linnepélyek szervezési munkainak segitése.

Adminisztracios munka pontos elvégzése tartalmi €s formai szempontbol.
Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara.

Részt vallal a nyari ligyelet feladataibol az 6vodavezetdvel valé megallapodas alapjan.

Az gyogypedagogus egyéb feladatai

A gyermekek egészségiigyi nevelési feladatok megoldasanak segitése.
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Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az 6vodai munka zavartalansaganak
biztositasa, a dajka munkajanak folyamatos ellendrzése €s koordinalasa, a
hianyossadgok azonnali jelzése az arra illetékeseknek: az adott dajkénak, a szomszéd
csoportnak, a kdzvetlen vagy szomszéd kollégandnek, az dvoda vezetdjének.

A csoportban dolgozé dajka munkédjaért, annak mindségéért az 6vodapedagdgus
felelds.

Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

A munkakori leirdasban nem megjel6lt eseti — soron kiviili — feladatok megoldasa az

ovodavezetd megbizasa alapjan.

Az ovodara harul6 feladatokbol az gyogypedagogus koteles az alabbi részfeladatokat

ellatni a vezeté utmutatasa szerint:

helyettesités

szlloi értekezlet tartasa

eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa
szertarfelelds

konyvtarfelels

jegyzokonyvvezetés

az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese

palyazatirasban valo részvétel

hallgatok gyakorlatanak vezetése

leltarozas, selejtezés elokészitése

felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatasa

Kockazatkezelési feladatok:

e kozremikodnek a szervezeti és folyamati szintli kockdzatok azonositasaban

o kozremiikodnek a kockézatok értékelésében

e megismerik a szervezet azonositott kockazatait és kozremiikodnek a
kockazatok csokkentésére kialakitott valaszlépések végrehajtasaban

Ellenorzési feladatok

Pedagogiai tevékenység:

Nevelési program bevalasi vizsgalata (elokészités, koordinalas, végrehajtas).
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Taniigyigazgatas tevékenység:
e Gyermekvédelmi kimutatasok (HH, HHH, veszélyeztetett, krizishelyzetben 1évd
gyermekek (elokészités, koordinalas, végrehajtas).

e Sajatos nevelési igényl gyermekek nyilvantartasanak részeként a felvételi és
mulasztasi naplokban a szakvélemény kiallitasi id6pontjanak és szaménak, az elvégzett
feliilvizsgalatoknak és a kovetkez6 feliilvizsgalat idopontjanak feltiintetése
(elokészités, koordinalas, végrehajtas).

e A sajatos nevelési igényl gyermekek szakvéleményének érvényességi feliilvizsgalata
(elokészités, koordinalas, végrehajtas).

e A sajatos nevelési igényli gyermekek 1étszaménak torzskdnyvben valo feltiintetése
(elokeészités, koordinalas, végrehajtas).
Gazdalkodasi tevékenység:
o Gyermeklétszam egyeztetése (elokészités, koordinalas, végrehajtas).
e Sziiléi nyilatkozatok (eldkészités, koordinalas, végrehajtas).

e A specialis nevelési igényl gyermekek szakvéleménye (elokészités, koordinalas,
végrehajtas).

Adatvédelem:
e A gyermekek adatainak papiralapon torténd nyilvantartasa, az iizemeltetési €s
adatbiztonsagi kovetelmények betartasaval (el6készités, koordinalas, végrehajtas).

o Titoktartasi kotelezettség betartasa (elokészités, koordinalés, végrehajtas).
e Az adatvédelmet érintd konkrét esetekre vonatkozo6 sziildi nyilatkozatok megléte és

azok figyelembe vétele (online forum, média) (el6készités, koordinalas, végrehajtas).

Humanerdoforras-gazdalkodas:
e 120 oras tovabbképzési kotelezettség teljestilése (eldkészités, koordinalas,
végrehajtas).

e Dolgozéi munkaid6 nyilvantartés (el6készités, koordinalas, végrehajtas).

Selejtezés:
e Feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa (elokészités, koordinalas, végrehajtas).

Adatszolgaltatas:
e Adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése: KIR, fenntartd, gondnoksag (el6készités,
koordinalas, végrehajtas).
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e Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal, jarasi hivatal és egyéb szabalyzatban meghatarozott
szerv felé (elOkészités, koordinalas, végrehajtas).

FelelGssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére, felel6sségre vonhato

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- afelettesi utasitasok megfogalmazott elvardsoktdl eltéré végrehajtdsaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastdl eltérd hasznalatdért, elrontdsaért,

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltdri tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért

- amunkdltatéja j6é hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sért6 vagy veszélyeztetd
magatartdsaért

Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetdnek tartozik.
Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakdrbe nem tartoz6 feladatokat, amelyeket az 6voda

vezetdje feladatkorébe utal.

A pedagogiai munkaval, az voda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezo
pedagogiai foglalkozasokon feliili — rendszeres vagy esetenkénti teendéit az igazgato
utmutatasa szerint végzi.

Nyiregyhaza, 20..................

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el. A munkakori
leirdas egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért jogi felelosséggel tartozom. A
munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Nyiregyhdza, 20................
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koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llo

Munkakori leiras

(karbantarto részére)

XXV. ALAPADATOK
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Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé neve

Szervezeti egység neve Gyermekek Haza Déli Ovoda

(4400, Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.)

Feladatellatasi helye Gyermekek Haza Déli Ovoda Székhelyintézmény
Munkakore Karbantarté

FEOR szama: 9112

A munkaidé Heti 40 ora.

Munkarendje Munkarendje kotott, melynek beosztasat az igazgatd végzi
Kozvetlen felettesei Igazgatd, igazgatohelyettes,

Munkakorét meghatarozo fobb | 2012.évi . térvény A munka térvénykonyvérdl
jogszabalyok:

XXVI.JOGAI

— A munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tjékoztatasa altal.
— Személyét, mint a munkatarsi kozosség tagjat megbecsiiljék.

— Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

— Munkajat felettesei értekeljek, érdemei szerint elismerjék.

— Javaslataival, otleteivel hozzdjaruljon az intézményben folyé6 munka mindségének
emeléséhez.

— Munkaidében mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznalja.

XXVIl. KOTELESSEGEI/FELADATAI

— Munkajat koteles a jogszabalyokban meghatarozottak, belsé intézményi szabalyzatok
szerint és a felettesei utasitasanak megfeleléen végezni.
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A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges erkolcsileg megfeleld, az adott helyzetben
elvarhaté magatartast tantsit.

Munkaidében a munkafegyelmet megtartja.

A kozosségi egylittmiikddés formainak betartdsaval, tiszteletteljes viselkedést tanusit a
munkatéarsakkal.

A gyermekek és szlilok emberi meltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

Kiilsé megjelenése legyen gondozott, apolt, az etikai illemszabalyoknak megfeleld. A
munkaruhat viselje az adott tevékenységnek megfelelden.

Koteles tigyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér.
Az intézménytdl érkez6 e-maileket naponta megnézi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az altala hasznalt eszkozokért
feleldsséggel tartozik.

Munkaidejét koteles aktiv (8 ora) tevékenységgel tolteni.

Munkaido kezdése elott legalabb 5 perccel el6bb érkezzen be munkahelyére. Betegség
vagy egyéb akadalyoztatds esetén koteles értesiteni az igazgatohelyettest. A szabadsag
igényének bejelentését legalabb 6t nappal eldtte koteles megtenni.

Felelés az 6voda udvaranak, kertjének allando jellegli rendjéért, tisztasadgaért, a fak, a
bokrok rendben tartasaért (flinyirds, asas, kapalas, gereblyézés, sepregetés, szemét
Osszegyljtése keritésen beliil és kiviil stb.).

Parlagfii irtast végez.

A reggeli ordkban, a gyermekek udvaron val6d tartézkodasa elétt ellendrzi az udvar
megfeleloségét, tisztasagat, sziikség esetén javitja azt.

A gyerekek jatszohomokjat naponta felassa, és sziikség szerint locsolja.
Az 6vodaban felmeriilé egyszerlibb karbantartasi munkékat elvégzi.
Sziikség szerint locsolja a gyerekek jatszoteriiletét.

Ellatja mindazokat az id0szakos €s rendszeres feladatokat, amelyeket az igazgato, az
igazgatohelyettesek a feladatkorébe utalnak (pl. kerités festése, udvari eszkozok
festése, felujitasa stb.) és specialis tevékenységet nem igényel.

Koteles a tlizrendészeti és a munkavédelmi szabalyzatban eldirtakat maradéktalanul
betartani, a szerszamokat és a munkagépeket az eldirdsoknak megfeleléen tarolni és
hasznalni. A nem hasznalt eszkozoket a gyerekek el6tt nem hagyhatja.

208




— Az intézmény teriiletér6l munkaiddben csak az igazgaté vagy az igazgatOhelyettes
engedélyével tavozhat.

— Munkaidejérdl nyilvantartast vezet, melyet minden honap utolsé munkanapjan atad az
igazgato altal kijelolt felelds személynek.

— Munkajarol beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak,
igazgatohelyettesnek.

— A munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja, intézménye jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitashoz vald jogat a
munkaltatd jo hirnévét, jogos érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyezteté moédon nem
gyakorolja.

XXVIIl. FELELOSSEGE

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté
- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

- afelettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢&s bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- amunkaeszkozok, berendezési targyak elodirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért,

- a munkaltatgja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy
veszélyeztetd magatartasaért.

Nyiregyhéaza, 20...................
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munkaltatd

A dolgozé nyilatkozata:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Nyiregyhaza, 20...............

Munkakori leiras

(konyhai dolgozo részére)

XXIX. ALAPADATOK

Koznevelésben dolgozo neve
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Szervezeti egység neve

Gyermekek Haza Déli Ovoda

(4400, Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.)

Feladatellatasi helye

Kinevezésben nevesitve

Munkakore Konyhai dolgozé
FEOR szama 9236
A munkaidé Heti 40 o6ra.

Munkarendje

Munkarendje kotott, melynek beosztasat az igazgato,
tagintézményigazgato, telephely felelds végzi

Kozvetlen felettesei

Igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézményigazgatd vagy
telephelyfelelds

XXX. JOGAI

— A munkdjéhoz 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 kozosség tagjat megbecsiiljék.

— Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

— Munkajat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

— Javaslataival, otleteivel hozzajaruljon az intézményben folyé munka mindségének

emeléséhez.

— Munkaidében mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznalhatja, a
munkavégzés hatraltatasa, zavarasa nélkiil.

XXX1. KOTELESSEGEI/FELADATAI

— Munkdjat koteles a jogszabalyokban meghatarozottak, belsd intézményi szabalyzatok
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szerint ¢és a felettesei utasitdsdnak megfeleléen végezni.
Ismerje az intézmény alapdokumentumait (Hazirend, SZMSZ)

A munkakorének ellatasahoz sziikséges erkolcsileg megfeleld, az adott helyzetben
elvarhaté magatartast tanusit.

Munkaidében a munkafegyelmet megtartja.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasaval, tiszteletteljes viselkedést tanusit a
munkatéarsakkal.

A gyermekek ¢és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Magatartasaval példat mutat a kornyezetvédelem, a fenntarthatosag érdekében
(folyamatosan figyel viztakarékossagra, a felesleges energia fogyasztds mérséklésére).

Betegség vagy egyéb munkdjat érintd akadalyoztatas esetén koteles az igazgatot,
igazgatohelyettest, tagintézmény-igazgatot, vagy a telephelyfeleldst értesiteni.

Kiils6 megjelenése legyen gondozott, apolt, az etikai illemszabalyoknak megfeleld. A
munkaruhdt és véddruhazatot viselje az adott tevékenységnek megfelelden.

Koételes ligyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér.
Az intézménytdl érkezd e-maileket naponta megnézi.

A hivatali titok betartasa kotelezd. Az dvodai élettel, az 6voda dolgozoirdl kapcsolatos
dolgokral felvilagositast sem a sziiloknek, sem a kiviilalloknak nem adhat.

A jogszabaly altal meghatarozott idében, 6nalloan ellatja feladatat.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A konyhakban elhelyezett leltari
targyakeért és az altala hasznalt eszkdzokért feleldsséggel tartozik.

Tevékenyen részt vesz az étkezési feladatok eldokészitésében, lebonyolitasaban.

Az étkezéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha takaritasa a
HACCP el6irasainak megfelelden.

Az ovoda edényzetét gondosan tisztdn tartja, betartva a hdromfazisi mosogatast €s
rendszeres fert6tlenitést.

A konyha helyiségeket tisztan tartja, az allvanyokat, polcokat hetente lemossa,
fertdtleniti.

Az ablakokat havonta tisztitja, butorzatot kéthetente lemossa.

A hiitészekrényt sziikség szerint leolvasztja, ferttlenitd lemosast végez.
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Az ételszallito liftet hetente kimossa, fert6tleniti.

Etelmintat minden nap vesz, amit az arra kijel6lt hiitészekrényben tarol. Gondoskodik
az ételminta szakszer elhelyezésérdl és az ételmintas liveg fertStlenitésérdl

Mosogatashoz hasznalt textiliat naponta fert6tleniti, kimossa, gondosan kiszaritja.
Az asztalteritOket, torloket hetente valtja.

A konyha padlézatat naponta kétszer felmossa, zsirtalanitja, fertotleniti, 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
¢lelmiszert a sziikségleteknek megfelelden higiénikusan tarolva kiosztja a
csoportokba. A 1étszamnak megfelelden tdlalja a tizorait, ebédet, uzsonnat.

- A gyermekek étkeztetéséhez kapcsolodd feladatokat ellatja. A specidlis
étkezést igénybe vevo gyermekek ételeit szakszertien talalja és tarolja.

A hozott élelmiszert a sziikségleteknek megfeleléen 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 €s étkezési teenddkbe.

Gondos mosogatassal ovja az edények épségét, az esetleges torést az erre kijelolt
flizetben folyamatosan feltiinteti.

Az ételszallitasaval kapcsolatos dokumentaciét naprakészen vezeti. (szavatossag,
hémérsékelt, ételmaradék)

Kiemelt figyelmet fordit az ételallergias gyermekek étkeztetésére.

A munkavédelmi szabalyok betartasdval a vegyszerek hasznélatara, tarolasara kiilonos
gondot fordit.

A munkahelyét csak az igazgatd, igazgatohelyettes, vagy tagintézmény-igazgatd vagy
a telephelyfelelds engedélyével hagyhatja el.

Munkaidejét pontosan betartja. Olyan iddpontban jelenik meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor munkaruhdba atoltozve (fehér nadrag, kopeny, cipd, hajhald), a
munkavégzés helyszinén munkavégzésre rendelkezésre 4alljon. A munkaidd
megkezdése eldtt legalabb 6t perccel hamarabb érkezik, az intézménybdl a munkaidd
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lejartakor tavozik.
—  Ekszereket nem visel.

— Munkaidejérdl nyilvantartast vezet, melyet minden honap utolsé munkanapjan atad az
igazgato altal kijelolt kozvetlen felettesének.

— Szabadsagigényét irdsban nyujtja be az ovoda igazgatdjanak,
tagintézményigazgatonak, vagy telephelyfelelésnek a szabadsag tervezett
igénybetételének elsé napja elott legkésdbb tizendt nappal.

— Munkajaroél beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak,
igazgatohelyettesnek, illetve a tagintézményigazgatonak, vagy telephelyfeleldsnek.

— A munkaidején kiviil sem tantsit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja, intézménye jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitashoz vald jogat a
munkaltatd jo hirnévét, jogos érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyeztetd magatartdst
nem gyakorol.

XXXIl. FELELOSSEGE

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato
- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

- afelettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéséert,

- a munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért,

- a munkaltatoja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stulyosan sértd vagy
veszélyeztetd magatartasaért.

Nyiregyhaza, 20.................
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munkaltato

A dolgozé nyilatkozata:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értekekért jogi feleldsséggel tartozom.

Nyiregyhéza, 20...............

dolgozo
o HAZ4 Dn
] , ’ é‘}- Aé?/o
Cim: 4400 Nyiregyhaza, Kereszt utca 8. & )
5 g 8
Tel/Fax: 06-42/512-920 Szekne™

E-mail: gyermekekhazaovoda@gmaiI.com

Munkakori leiras

(6voda titkar)
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XXXII. ALAPADATOK

Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé neve

Szervezeti egység neve

Gyermekek Haza Déli Ovoda

(4400, Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.)

Feladatellatasi helye

Munkakore Ovoda titkar
FEOR szama: 4112
A munkaidé Heti 40 6ra

Munkarendje

Munkarendje kotott, melynek beosztasat az igazgatd végzi.

Kozvetlen felettesei

Igazgatd, igazgatohelyettes,
telephelyfelelds

tagintézményigazgatd  vagy

Munkavégzését  meghatarozo
fontosabb jogszabalyok:

2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

363/2012 Kormanyrendelet Az &vodai
alapprogramja

nevelés orszagos

2023.¢vi LIL torvény A pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023 Korm. rendelet A pedagdogusok 1j €letpalyajarol szolo
torvény végrehajtasarol

XXXIV. JOGAI

— A munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tajékoztatdsa altal.
— Segitséget kérhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.
— Részt vehet az intézményben munkakorének megfeleld szakmai rendezvényeken.

— Személyét, mint a munkatarsi kozosség tagjat megbecsiiljék.
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Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.
Munkajat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

Javaslataival, oOtleteivel hozzdjaruljon az intézményben folyé munka mindségének
emelésehez.

Munkaiddben mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznalhatja.

XXXV. KOTELESSEGEI/FELADATAI

Az adminisztracios munka teriiletei:

Vezeti az dvoda iktatokonyvét, gylijti €s rendszerezi a beérkezo és kimend ligyiratokat.
Leadja az étkezés megrendelését.
A ho végi étkezési szamlat egyezteti a naplok Gsszesitésével

Kezeli és naprakészen vezeti a gyermekek étkezésével kapcsolatos nyilvantartasokat
(MENZA-program), elkésziti a hd végi zarast, az adatszolgaltatast minden honap 04.
napjaig leadja.

Folyamatosan végzi az 6voda irott és elektronikus levelezéseit, sziikség esetén tovabbitja
azokat a tagintézmeények felé.

Az éves statisztikai jelentés Osszedllitasat az igazgatd/igazgatohelyettes iranyitasaval és
ellendrzésével végzi. Tovabba Osszesitést készit a székhely-, a tagintézmények ¢&s
telephelyek adatairol.

Normativa kimutatdst készit és egyeztet az Onkormanyzat Gazdasagi Osztalyaval.
Tovabba Osszesitést készit a székhely-, a tagintézmények és telephelyek adatairol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az 6vodaban torténd gyermek és felndtt valtozasokat,
az éppen aktualis jogszabalyoknak megfeleléen rogziti az adatokat a KIR rendszerében

Kiilonos figyelmet fordit teljes munkaidejében az dvodai telefonok kezelésére.

A dolgozokkal kapcsolatos személyzeti feladatokat az igazgatd iranyitasaval végzi.
Sziiléi igény alapjan 6vodalatogatasi igazolast ad ki.

Az 6vodabdl tavozo gyermekek adatait dokumentalja.

Sziikség szerint elvégez minden olyan feladatot, mellyel az igazgato, igazgatohelyettes
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megbizza.

Koordindlja a tagintézmények ¢és telephelyek elvégzendd feladatait.

Az éves koltségvetési tervek elkészitésében részt vesz.

Részt vesz a gyermekek hianyzasanak igazolasokon alapul6 havonkénti egyeztetésében.

Az adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatnak megfeleléen kezeli a gyermekek adatait.

Pénzbeszedéssel, kezeléssel kapcsolatos feladatai:

A Pénzkezelési Szabalyzatnak megfeleléen végzi az étkezési téritési dijak €s onkdltséges
foglalkozasok dijanak beszedését.

A napi tételes elszamolasért és a pénzbeszedés dokumentalasaért felelos.

Nyilvantartast vezet a normativ €s a szocidlis tamogatds felhasznalasardl, havonta zérja

egyezteti a gyermekvédelmi feleldssel.

Kezeli a be- és kimend iratokat és vezeti az iktatokonyvet.

Anyaggazdalkodasi feladatok:

Beszedi a megrendel6lapokat és 0Osszesiti, valamint megrendeli a székhely-, a
tagintézmények ¢€s a telephelyek tisztitoszereit és az irodaszereit. Raktarozza és kezeli az
ovoda tisztitoszer és irodaszer sziikségletét.

Elvégzi a leltarozassal kapcsolatos feladatokat, mint leltarfelelds és a leltari nyilvantartast
folyamatosan vezeti.

Az intézmény leltarkészletét a leltdrozasi és selejtezési szabdlyzatnak megfelelden
kezeli.

Ellenorzési feladatok:

Taniigyigazgatasi tevékenység:

A kotelezé oOvodaztatds dokumentdldsa és megvaldsulasa (el6készités, koordinécio,

végrehajtas).
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Gazdalkodasi tevékenység:

e Bértervezéshez adatszolgaltatdis a gondnoksag felé¢ (el6készités, koordinacid,
végrehajtas).

e Normativa elszamolashoz adatszolgaltatas a gondnoksag felé¢ (el6készités, koordinacio,
végrehajtas).

e Beszerzésre, illetve selejtezésre kertilt targyi eszk6zok dokumentacidjanak tovabbitisa a
gondnoksag felé (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

e Szdveges beszamolo elkészitése (elokészités, koordinacio, végrehajtas).
e Vezetdi nyilatkozat elkészitése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

o Szamlak, teljesitések szamszaki ¢és formai ellendrzése, tovabbitdsa (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

o Kotelezettség-vallalasok, utikoltség elszamoldsok, téritési dijak befizetése (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

e Béren kiviili juttatdisok (Helyi bérletek, Munkaruha, Szép kartya) (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

o FEtkezési téritési dijak havi Osszegének megallapitasa (elokészités, koordinécio,
végrehajtas).

o FEtkezési téritési dijak beszedése készpénzben (elékészités, koordinacio, végrehajtas).
o Ftkezési téritési dijak beszedése atutalassal (el6készités, koordinacio, végrehajtas).
o Ftkezési dijtulfizetés visszatéritése készpénzben (elokészités, koordinacio, végrehajtas).

o Etkezési téritési dij tulfizetés atutaldssal torténd visszafizetése (elokészités, koordinacid,
végrehajtas).

e Hatralékkezelés (el6készités, koordinaciod, végrehajtas).

e Havi kimutatdsok a téritési dijak beszedését érintden (elokészités, koordinécio,
végrehajtas).

e Tehetséggondozd foglalkozasok dijainak beszedése (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

e Normativa tervezés (elékészités, koordinacid, végrehajtas).
e Normativa elszdmolas (eldkészités, koordinacio, végrehajtas).

e Gyermeklétszam egyeztetése (eldkészités, koordinacid, végrehajtas).
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Sziil6i nyilatkozatok egyeztetése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

A specialis nevelési igényli gyermekek szakvéleményének nyilvantartasa, figyelemmel
kisérése (elokészites, koordinacio, végrehajtas).

Adatvédelem:

A gyermekek felvételi jelentkezéséhez kapcsolodod adatkezelés (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

A gyermekek elektronikusan kezelt adataira vonatkozoan az {izemeltetési ¢és
adatbiztonsagi kovetelmények betartasaval (el6készités, koordinaciod, végrehajtas).

Az alkalmazottak személyi anyagdnak biztonsagos elhelyezése és a jogosulatlan
hozzaférés kizarasa (elokészités, koordinacio, végrehajtas).

Adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése: KIR, fenntartd, gondnoksag (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal, jarasi hivatal és egyéb szabalyzatban meghatarozott
szerv felé (elokészités, koordinaciod, végrehajtas).

Titoktartasi kotelezettség betartasa (elokészités, koordinécio, végrehajtas).

A Dbeérkezd kozérdekii adatok megismerése iranti igény kezelése (elokészités,
koordinécid, végrehajtas).

A beérkezd kozérdekli adatok megismerése iranti igény teljesitése (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

A beérkezd kozérdekli adatok megismerése iranti igény elutasitisa (el6készités,
koordinécid, végrehajtas).

Adatszolgaltatas a NAIH részére az elutasitott adatigénylésrdl (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

Ko6zérdekli adatok sajat honlapon torténd kozzététele (el6készités, koordinécio,
végrehajtas).

Kozérdekli adatok kozzététele a kdznevelési informaciods rendszerbe (KIR) (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

Kozérdekli adatok feltdltése az egységes kozadatkeresd felé (el6készités, koordinécio,
végrehajtas).
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Adatok kezelésére, tovabbitasara, adatfeldolgozasara jogosult:

e Személyes adatok védelmét szolgald intézkedések betartdsa.

e Informatikai eszk6zokon tarolt adatokkal kapcsolatban, teljes felelosséget vallal az altala
informatikai eszkozon tarolt adatok harmadik fél részére torténd hozzaférésnek
megeldzésére.

o Koteles az altala hasznalt eszkdzoket sziikséges jelszoval védeni, rendszeres biztonsagi
mentést végezni.

o Koteles az altala hasznalt olyan Pendrive jelszoval torténd titkositdsa, amely az
intézménnyel, gyermekekkel kapcsolatos adatokat tartalmaz.

e Gyerek KIR

e MENZA program

e Oktatéasi Hivatal

o FErtesités ovodavaltozasrol /6vodai beiratkozasrol
e Megbizasi szerzodeések

e SNI dokumentécio

e Utazasi Utalvany

e Munkaruha nyilvantartas

o Ugyfélkapu

e Jogtar

e Koteles az adattarolashoz hasznalt informatikai eszkozt jelszoval torténd védéshez.

o Feleldsséggel tartozik az alkalmazottak személyi anyaganak zarhato, tlizbiztos
pancélszekrényben torténd biztos elhelyezésérdl.

o Koteles jelszoval védett elektronikus adattarolashoz csak a megbizott személyeknek van
hozzaférése.

o FEtkezéssel kapcsolatos gyermek adatok (MENZA) jelszéval védett elektronikus
adattarolashoz csak a megbizott személynek van hozzaférése.

e A bérjegyzéket zart boritékban vagy e-mailben kapjak meg a dolgozok.

e A munkaiigyi anyagok zarhatd, biztonsagos szekrényben torténd elhelyezése, hozzaférés
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csak a jogosult személyeknek, illetve elektronikustarolds esetén, csak a megbizott
személyeknek van hozzaférése.

o Koltségvetés tervezet, koltségvetéssel kapcsolatos dokumentumok jelszoval védett
elektronikus adattarolashoz csak a megbizott személynek van hozzaférése, illetve papir
alapon torténd tarolas esetén zarhatd szekrényben vagy fiokban torténhet az elhelyezés,
hozzaférés a jogosult személynek.

Humanerdéforras-gazdalkodas:

e Dolgozdi munkaidé nyilvantartas (elokészités, koordinacio, végrehajtas).

Alkalmazottak mindésitése:

e A mindsités eredményének rogzitése az alapnyilvantartisban, dokumentumok
elhelyezése a személyi anyagban (elékészités, koordinaciod, végrehajtas).

Targyi eszkozok leltarozasa:

o Leltarfelvételi ivek atadasa-atvétele, kozos kontrollpont kialakitdsa a gondnoksag
kozremiikodésével (elokészités, koordinacio, végrehajtas).

o Egyeztetd leltarozas (eldkészités, koordinacio, végrehajtas).

o Selejtezési kérelem benyujtdsa az Ellatasi Osztalynak (elokészités, koordinécio,
végrehajtas).

Selejtezés
o Feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa (eldkészités, koordinacio, végrehajtas).

o Megsemmisitési jegyzOkonyv készitése (eldkészités, koordinacid, végrehajtas).

Iratkezelés:

e A beérkez6 és keletkezo ill. tovabbitott irat azonosithatdsaga, fellelési helyének, Gtjanak
kovethetdsége, ellendrizhetdsége ¢és visszakereshetdsége (eldkészités, koordindlas,
végrehajtas).

o Az irat szakszerl kezelésének sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositasa
(elokészités, koordinalés, végrehajtas).
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o [ktatokonyv torvényes vezetésének ellendrzése (el6készités, koordinalas, végrehajtas).

Kozétkeztetés:

e Foglalkozasegészségligyi vizsgalatban valo részvétel (évente) (elokészités, koordinalas,
végrehajtas).

e Védoruha biztositasa (elokészités, koordinalas, végrehajtas).
e Konyhai gépek szervizelése (eldkészités, koordinalas, végrehajtas).
o FEtkezési felszerelések biztositasa (el6készités, koordinalas, végrehajtas).

o Veszélyes keverékkel torténd tevékenységek bejelentése (NEBIH) (el6készités,
koordinalas, végrehajtas).

e Vasarlok konyvének beszerzése, vezetése (elokészités, koordinalas, végrehajtas).
o Tisztitoszerek megrendelése, beszerzése (eldkészités, koordinalas, végrehajtas).
e Adatszolgaltatasi (étkezOk szama) (el6készités, koordinalas, végrehajtas).

o Etkezés mindségét érintd visszajelzések (elokészités, koordinalas, végrehajtas).

Kockazatkezelési feladatok:

e kozremiikodik a szervezeti és folyamati szintli kockazatok azonositasdban
o kozremiikodik a kockdzatok értékelésében

e megismeri a szervezet azonositott kockazatait ¢és kozremiikodik a kockazatok
csokkentésére kialakitott valaszlépések végrehajtasaban

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat koteles
jelenteni az igazgatonak.

¢ A munkaidején kiviil sem tanuasit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja, 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
gyakorolhatja.
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XXXVI. FELELOSSEGE

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

- ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

- a munkaltatéja jo hirnevének, jogos érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd
magatartasaért.

Nyiregyhaza, 20....................

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 munkéaért és a kezelt
értékekért jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran haszndlt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Nyiregyhdza, 20......................
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koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

Munkakori leiras

(dajka részére)

XXXVII. ALAPADATOK
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Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé neve

Szervezeti egység neve

Gyermekek Haza Déli Ovoda

(4400, Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.)

Feladatellatasi helye

Munkakore Dajka
FEOR szama: 5221
A munkaido Heti 40 Ora.

Munkarendje

Munkarendje kotott, melynek beosztasat az igazgatd végzi

Kozvetlen felettesei

Igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézményigazgatd vagy

telephelyfelelds

Munkavégzését
fontosabb jogszabalyok:

meghatarozo

2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mikddésérol és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol

363/2012 Kormanyrendelet Az o6vodai nevelés orszadgos
alapprogramja

2023.¢évi LII. torvény A pedagdgusok 1) életpalyajarol

401/2023 Korm. rendelet A pedagogusok 1j életpalyajarol
sz610 torvény végrehajtasarol

XXXVIIIL.JOGAI

— A munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei t4jékoztatasa altal.
— Részt vehet az intézményben munkakorének megfeleld szakmai rendezvényein.
— Segitséget kérhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.

— A szakmai munkéjahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.

— Részt vehet szervezett tovabbképzéseken.

— Munk4janak magasabb szinvonalon torténd végzése céljabol hospitalasi lehetdséggel
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¢lhet.

Személyét, mint a munkatarsi kozdsség tagjat megbecsiiljék.
Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

Munkadjat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismer;jék.

Javaslataival, oOtleteivel hozzédjaruljon az intézményben folyé munka mindségének
emeléséhez.

Munkaidében mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznalhatja, a
nevelomunka hatraltatasa, zavarasa nélkiil. A gyermekek k6zott nem hasznalhatja!

XXXIX. KOTELESSEGEI/FELADATAI

Munkajat koteles a jogszabalyokban meghatarozottak, belsd intézményi szabalyzatok
szerint és a felettesei utasitasanak megfeleléen végezni.

Ismerje az intézmény alapdokumentumait (Hazirend, SZMSZ, Pedagdgiai program,
Munkaterv)

A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges erkdlcsileg megfeleld, az adott helyzetben
elvarhaté magatartast tantsit.

Munkaiddben a munkafegyelmet megtartja.

A kozosségi egylittmiikodés formdinak betartasaval, tiszteletteljes viselkedést tantsit a
munkatarsakkal.

A gyermekek és szlilok emberi meltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

Magatartasaval, neveldmunkdjaval példat mutat a kornyezetvédelem, a fenntarthatdsag
érdekében (folyamatosan figyel viztakarékossagra, a felesleges energia fogyasztas
mérseklésére).

Betegség vagy egyéb munkajat érintd akadalyoztatis esetén koteles az igazgato altal
kijelolt felelds személyt és a kozvetlen munkatdrsat értesiteni.

Kiilsé megjelenése legyen gondozott, apolt, az etikai illemszabalyoknak megfeleld. A
munkaruhat viselje az adott tevékenységnek megfelelden.

Koételes ligyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér.

Az intézménytdl érkezd e-maileket naponta megnézi.
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A hivatali titok betartdsa kotelezd. Az dvodas gyermekek nevelésével, viselkedésével,
az ovodai ¢lettel, az 6voda dolgozoival kapcsolatos felvilagositast sem a sziiloknek,
sem a kiviilalloknak nem adhat. A gyermekek viselkedésérdl, fejlodésérdl érdeklodo
sziil6t az ebben kompetens 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Az ovodapedagogus tavolléte esetén teljes mértékben felelés a gyermekek testi
épsegeert.

Munkaideje alatt, szlikség szerint, az 6vodapedagogus igénye alapjan segiti munkdjat a
napi tevékenységek megszervezésében, a foglalkozasokhoz a megfeleld koriilmények
megteremtésében (csoportot atrendezi, szelloztet, eszkozoket eldkészit, kioszt-
elhelyez, feliigyeli azokat a gyermekeket, akik a kezdeményezésen nem vesznek
részt).

A jogszabaly altal meghatarozott idében, reggel 8:00 elétt és a délutan folyaman
onalloan is ellathatja a gyermekek feliigyeletét.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
targyakért ¢s az altala hasznalt eszk6zokért feleldsséggel tartozik.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, és sziikség szerint javitja az ovoda textilidit,
babokat, jatékeszkozoket. A ceruzak hegyét rendszeresen ellendrzi, hegyezi.

A nap folyaman folyamatosan figyel a levegd cserére. A gyermekek védelme
érdekében a csoportszoba szelldztetésénél kiilonds figyelemmel jar el, ligyel a huzat
elkertilésére.

A beltéri ¢s kiiltéri novényeket, a csoportjaban taldlhato kis allatokat folyamatosan
gondozza.

Az Osszevont csoportok miikddése €és a zarva tartas alatt, az éppen akkor dolgozd
dajkak felelosséggel tartoznak az 6voda minden belsd és kiilsé novényének, valamint
a kis allatoknak a gondozasaért.

A gyermekcsoportban elsddleges feladata a gyermekek gondozadsa, a kiilsé
megjelenésiik rendezettségének visszaallitasa, ennek folyamatos figyelemmel kisérése,
az ezzel kapcsolatos tevékenységek elvégzése (testapolas, 61tozkddés, WC-hasznalat,
fogéapolas, papirzsebkendd hasznalata, fésiilkodés, sziikség szerint segit az
orrtdrlésben, hajat igazit, cipdt kot, nadrag derekat beigazitja, gombot gombol, ruha
ujjat felgytiri stb.)

Tevékenyen részt vesz a gondozasi, testapolasi €s étkezési feladatok elvégzésében, a
szokasok, szabalyok megtanitasdban (magyaraz, megmutat, segitséget ad).

Minden tevékenységben sziikség szerint, a gyermekek igénye alapjan, az egyéni
bandsmod modszerét alkalmazva segit. A massag elfogadasaban személyes
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példaadassal jar el.
A gyermekek 6ltdztetése utan az 61t6z0t rend;jét helyreallitja, szelldztet.

A reggeli 6rakban, a gyermekek udvaron vald tartdzkodasa eldtt ellendrzi az udvart
megfeleldségét, tisztasagat, sziikség esetén javitsa azt. El6késziti a sziikséges
eszkozoket, udvari jatékokat. Folyamatosan figyelemmel kiséri az udvari jatéktarolok
rendjét, sziikség esetén helyredllitja azt.

A gyermekek étkeztetéséhez kapcesolodo feladatokat ellatja

Elokésziil a tizoraizashoz, uzsonnazashoz. Tizoéraindl a folyamatos részvételt
koordinalja. Figyel arra, hogy minden gyermek Iehetoséget kapjon az étel
elfogyasztasahoz. Kozben iigyel a gyermekek testdpolasi teenddinek ellatasara.
Tizorai és uzsonna utan felsepri a csoportszobat, letorli az asztalokat, az edényeket
elrendezi, visszaviszi a konyhara.

Elokésziil az ebédeltetéshez, eszkozoket elOkészit, a napi étlapnak, étkezésnek
megfelelden megterit. Segiti, koordinalja a naposok, feleldsok munkdjat, az ételeket
kiosztja.

Az étel bekészitésekor meggy6zddik arrdl, hogy a konyhéabdl kiadott étel hdmérséklete
megfelelé-e, nem okozhat-e forrdzasos balesetet. Ugyel arra, hogy forro ételt és az
étkezdkocsit felligyelet nélkiil a gyermekek kozelében ne hagyja senki.

A kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat aktivan és koriiltekintéen végzi, felettesei
fel¢ jelzi észrevételeit. Kiemelten figyel az ételallergias gyermekek étkeztetésére.

Az ebédeltetés befejezése utan a csoportszobat elokésziti, felsepri, sziikség esetén
felmossa, az asztalokat letorli, atrendezi a termet a pihenéshez, szelléztet. A
gyermekek lefektetésében, pizsamaba atoltoztetésében részt vesz.

A gyermekek pihenése alatt els@sorban takaritasi feladatokat lat el. A mosdokban,
folyosokon, mell¢khelyiségekben alapos tisztitast, fertOtlenitést végez. A kozos
helyiségek rendjéért és tisztasdgaért beosztas szerint felelds. A dolgozok kéztorldjét
szlikség szerint cseréli. El6késziil az uzsonndhoz, bekésziti a talalé szekrénybe a
masnapi étkezéshez sziikséges edényeket, eszkozoket. Segit a foglalkozéshoz és
dekoralashoz sziikséges eszkozok elkészitésében. J6 id6 esetén az udvart alkalmassa
teszi a délutani jatéktevékenységhez.

Az ébresztéskor segiti a gyermekek o0ltozkodését, az agytakarokat megigazitja, az
agyakat a tarolo szekrénybe rakja. Segiti a gyermekek testapoldsi teenddinek ellatasat.

Az udvari jatékok tisztasagat folyamatosan figyelemmel kiséri.

Az udvari jatéktevékenység befejeztével a gyermekekkel kozosen helyére rakja a
jatékeszkdzoket. Ugyel a balesetek elkeriilésére, arra, hogy gyermek a jatéktarold
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helyiségbe ne menjenek be.

A délelotti 6rdkban az dvodapedagoégus utmutatisa alapjan tevékenykedik a
csoportszobai €és az udvari jatéktevékenység ideje alatt egyarant. A gyermekcsoport
udvaron valo tartézkodasa alatt a gyermekeket sziikség esetén bekiséri a mosddba,
6ltozobe.

Meleg idojaras esetén, az udvaron a folyadék folyamatos biztositasara kiilonds
gonddal tigyel. A gyermekek zuhanyoztatasaval, pancsoldsaval kapcsolatos
feladatokat ellatja.

A délutani orakban 16.30.-ig a gyermekcsoportban tevékenykedik, majd ezutan a
mellékhelyiségeket takaritja.

A csoportszoba a takaritasahoz akkor kezd hozza, amikor mar gyermek nem
tartozkodik a csoportszobaban.

Sziirkiiletkor a bejarati vilagitast iizembe helyezi, majd a takarékossag elvének
figyelembevételével reggel lekapcsolja.

Alaposan ¢€s rendszeresen szellztetve takarit, portalanit, minden nap kiporszivozza a
szOnyeget, felporszivozza a parkettat, a radidtorok aljat, és fertStlenitd folyadékkal
felmossa a padlot.

Az ablakokat sziikség szerint portalanitja, tisztitja, a szekrényeket sziikség szerint
rendezi, az edénytarold szekrényeket folyamatosan rendben, tisztan tarja.

A gyermekek jatékeszkozeit, a gyakori érintkezési feliileteket sziikség szerint, a
jarvanyligyi szempontok és rendeletek figyelembevételével folyamatosan fertétleniti,
tisztan tartja.

A gyermekek jatékeszkozeit negyedévente alaposan fertStleniti.

A munkavédelmi szabalyok betartdsaval a vegyszerek hasznalatara, tarolasara kiilonos
gondot fordit.

Minden dajka a sajat csoportjanak és a hozza tartozé mellkékhelyiségeinek a rendjéért
¢s tisztasagéért felel.

Figyelmet fordit arra, hogy a haztartasi gépek miikddtetése, haszndlata csak az arra
kijelolt helyen megengedett, mig a csoportszobakban, a gyermekek o6lt6zdjében,
mosdojaban a haszndlatuk szigortian tilos (ké&véf6zd, mosogép, centrifuga, vasalo
stb.)!

A csoport életével Osszefiiggd sétdkon, uszéson, ovi-focin, sportrendezvényeken,
kiranduldsokon, gyermekprogramokon részt vesz. A gyermekek kiséretét 6vodan beliil
szlikség szerint végzi.
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Sziikség szerint besegit a kiilso, kerti, udvari feladatok ellatasaba is.

Egész munkaideje alatt felelds a kapuk nyitasaért-zarasaért. Délelott 9 orakor a
bejarati kapukat koteles kulcsra zarni, majd ebéd eldtt kinyitni.

Felelds az épiiletbdl valo tdvozéas utan a nyilaszarok biztonsagos bezarasaért, ennek
elmulasztasa miatt keletkezett kar anyagi kartéritésére kotelezheto.

A munkahelyét csak az igazgatd, igazgatohelyettes, vagy tagintézmény-igazgatd vagy
a telephelyfelelés engedélyével hagyhatja el.

Munkaidejét pontosan betartja. Olyan idépontban jelenik meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor munkaruhdba atoltozve, a munkavégzés helyszinén munkavégzésre
rendelkezésre alljon. A munkaidé megkezdése eldtt legalabb 6t perccel hamarabb
érkezik, az intézménybdl a munkaideje betartasa utan tdvozzon.

Munkaidejérdl nyilvantartast vezet, melyet minden honap utolsé munkanapjan atad az
igazgat6 altal kijelolt felelds személynek.

Szabadsagigényét irasban nyljtja be az igazgatd altal kijelolt felelds személynek a
hatalyos jogszabalyban meghatarozottak 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 munkaltatdja, intézménye jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitdshoz valdé jogat a
munkaltatd jo hirnévét, jogos érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem
gyakorolja.

XL.

FELELOSSEGE

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hataridore 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,
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- a munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

- a munkaltatoja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy
veszélyeztetd magatartasaért.

Nyiregyhdza, 20................

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekeért jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Nyiregyhaza, 20..................

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

Munkakori leiras
(6vodapedagogus részére)

XLI. ALAPADATOK

Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé neve
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Szervezeti egység neve Gyermekek Haza Déli Ovoda
(4400, Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.)

Feladatellatasi helye

Munkakore Ovodapedagégus

FEOR szama: 2432

A munkaidé Heti 40 6ra. (32+4+4)

Munkarendje Munkarendje részben Kkotetlen, melynek beosztasat az
igazgatd végzi. Heti 32 orat koteles a gyermekcsoportban
letolteni.

Kozvetlen felettesei Igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézményigazgatod vagy
telephelyfelelds

Munkavégzését meghatarozo 2023.évi LIL toérvény A pedagogusok 11 életpalyajarol

fontosabb jogszabalyok: 401/2023 Korm. rendelet A pedagogusok 1j €letpalyajarol

$z016 torvény végrehajtasarol

2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol
363/2012 Kormanyrendelet Az 6vodai nevelés orszagos
alapprogramja

XLII. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyl felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek: az 6vodapedagdgiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevelGtestiilett jogkdrébe
tartoz6 intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: neveldi alkalmassag, jo kapcsolatteremtd képesség, empdtia, jo
szervezOképesség.

Személyes tulajdonsdgok: kiegyenstlyozottsag, kedves nyilt személyiség, pontossag,
megbizhatdsag, tlirelem, etikus magatartas.

XLI11. JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak a jogszabalyok altal, valamint az 6voda
helyi szabalyzataiban biztositott jogokat, intézkedési jogkore az altala vezetett gyermekcsoportra
terjed ki.

XLIV.BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

A felettesei kérésére személyesen, sziikség szerint a munkdjanak ellendrzése céljabol.

Ev végén meghatarozott szempontok szerint - az egész €ves teljesitményét irdsban értékeli.
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XLV. MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s
dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel ¢és a tarsintézményekkel, a pedagogiai
szakszolgalattal, a helyi altalanos iskolakkal és kulturdlis intézményekkel, a sziil6kkel
apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

XLVI. JOGAI

A pedagogiai program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja.

— A munkdjahoz sziikséges ismeretekhez hozzéjuthat az intézmény szakmai
rendezvényein.

— A szakmai munkdjahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.

— Munkavégzéséhez hasznalhatja az intézményben kijel6lt infokommunikécios
eszkozoket.

— Segitséget kérhet szakmai munkéjanak fejlesztése céljabol.

— Hospitalasi lehetéséggel élhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.

— Szakmai egyesiiletek, kamarédk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

— Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

— Javaslataival, 6tleteivel hozzdjaruljon az intézményben folyd szakmai munka
mindségének emeléséhez.

— Munkaidében csak a gyermekcsoporton kiviil, a legsziikségesebb esetekben

hasznalhatja mobiltelefonjat a neveldmunka zavarasa nélkiil.

XLVII. KOTELESSEGEI/FELADATAI

— Neveld, fejleszté munkajat a hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok és az 6voda
pedagogiai dokumentumai alapjan és a felettesei utasitasanak megfeleléen koteles
végezni.

— Ismerje az intézmény dokumentumait (Pedagogiai program, Hazirend, SZMSZ,
Munkaterv)

— Az 6vodapedagdgus munkajat a felettesei iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.
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A pedagogus etika kovetelményei €s a kozOosségi normak szerint, felelosséggel €s
onalldan végzi munkajat.
Koteles megtartani a Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexét, kiilonds tekintettel a
munkafegyelemre €és a kozdsségi egyiittmiikodésre.
Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikddik a jo munkahelyi
[égkdr megteremtésében.
A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit
Részt vesz jogszabalyban foglaltak szerint az 6voda pedagogiai programjanak és mas
intézményi dokumentumoknak az elkészitésében feliilvizsgalataban, tervezésében és
értékelésében.
Jogszabalyban foglaltak szerint koteles tovabbképzéseken részt venni.
A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasaval, tiszteletteljes viselkedést tanusit a
munkatarsakkal.
Gondoskodik ro6la, hogy kiilsé megjelenése gondozott, apolt, az etikai
illemszabalyoknak megfeleld legyen. A ruhazata legyen az adott tevékenységnek
megfeleld.
A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, teljes személyiségének
sokoldalu fejlesztése. A gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelomunka.
Biztonsagos koriilményeket, nyugodt, deriis 1égkdrt teremt a gyermekek testi, lelki és
értelmi fejlédéséhez.
Gondoskodik a balesetek megeldzésérdl, a gyermekek testi épségének megdrzésérdl,
erkolcsi védelmiikrol.
Baleset esetén megteszi a szlikséges intézkedéseket.
Ko6zremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasdban, megsziintetésében.
Neveld-oktatdo munkéja soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességét,
fejlodésének litemét, sajatos nevelési igényét, szocialis helyzetét. A massag
elfogadasaban személyes példaadéssal jar el.
Elésegiti a tehetséges gyermekek képességének kibontakozasat, és a fejléddésiikben
negativ iranyban eltérdek felzarkoztatasat.
Magatartasaval, neveldmunkajaval példat mutat a kdrnyezetvédelem, a fenntarthatosag
érdekében. A gyermekeket a szelektiv hulladékgylijtésre, a viz és energia
takarékossagra neveli.
Rendszeresen és alaposan felkésziil a gyermekekkel valo foglalkozés tevékenységeire.
Szervezi és iranyitja a csoportjaban folyd nevelémunkat, folyamatosan elemzi, értékeli.
A csoportjaban dolgoz6 dajka és pedagdgiai asszisztens munkéjat koordindlja, ellendrzi.
¢s a hianyossagokat jelzi felé. Ha sziikséges, jelzi ezt a feletteseinek.
Neveld-oktaté munkajat tervszertien végzi, naprakészen tervezi.
A pedagodgiai dokumentaciokat, az adminisztracios feladatokat folyamatosan, pontosan,
naprakészen vezeti.
A gyermekek fejlddését folyamatosan figyelemmel kiséri, eldsegiti és irdsban rogziti.
Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek iskolai életmodra valo felkészitését.
Sziikség esetén egylittmiikodik a megfeleld szakemberekkel.
Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az 6voda pszichologusaval, logopédusaval, fejlesztd
pedagogusaival, az dltalanos iskolai tanitokkal.
Részt vesz a mindségfejlesztésben, mindségi munkavégzésre torekszik.
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Onképzéssel és tovabbképzéseken, munkakdzosségi foglalkozasokon vald aktiv
részvétellel folyamatosan fejleszti szakmai, pedagdgiai munkajat.

A megszerzett tudasat megosztja kollégaival.

A nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken aktivan részt
VESZ.

Alkoto modon egylittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

Kozremiikodik, egyilittmiikodik az 6vodakozosség kialakitasaban.

Részt vesz a gyermekek szamara szervezett programokon: sétakon, Giszason, ovi-foci és
egyeb sport rendezvényeken, kiranduldsokon, 6vodai programokon

Unnepi miisorok dsszeallitasaban aktivan részt vesz, igény szerint kiilsé helyszineken is
szervez eldadasokat.

Részt vesz az 6voda sziildi értekezletein, rendezvényein.

Csoportjaban rendszeresen az 6voda munkatervében foglaltak szerint sziilé értekezletet,
fogadoorat tart.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, figyelembe veszi javaslataikat, kéréseiket.
Folyamatosan, érdemben tajékoztatja ket a gyermekiik fejlodésérol, az dvodai
neveldmunkarol.

Vegyen részt a kdzétkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelezze
észrevételeit. Kiemelten figyeljen az ételallergids gyermekek étkeztetésére.

Az dvoda mikoddésével, alkalmazotti kozosség tagjaival, munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles megdrizni. A
gyermekek fejlodésérol, nevelésérol kiviilalloknak informéciot nem adhat.

Koteles tigyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér. Hasznalja az online
feliileteket.

Naponta megnézi az intézménytdl érkezo e-maileket.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Felleloséggel tartozik a csoportjahoz tartozo bel- és kiiltéri novények, 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 telephelyfelelds engedélyével hagyhatja el.

Az 6voda teljes nyitvatartasa alatt kotott munkaidejének egészében foglalkozik a
gyermekekkel. Munkaidejének mértékét és a gyermekekkel vald kozvetlen pedagogiai
tartalmu foglalkozasainak 6raszamat a hatalyos jogszabalyok hatdrozzak meg. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidején feliil legfeljebb évi 60 6rdban— jogszabaly
keretei kozott — az igazgat6 altal meghatarozott feladatokat koteles ellatni.

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 munkaidé lejarta utan tadvozik

Munkaidejérdl nyilvantartast vezet, melyet minden honap utolsé munkanapjan atad az
igazgato altal kijelolt felelds személynek.

Szabadsagigényét irasban nyujtja be az igazgato altal kijelolt felelds személynek. A
hatéalyos jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Ha munk3djat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat koteles
jelenteni az igazgat6 altal kijelolt felelds személynek és kdzvetlen munkatérsénak.
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— A varos kozintézményeivel kdzosen szervezett programokban aktivan részt vesz.

— A munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja, intézménye j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitashoz valo jogat a
munkaltatd jo hirnévét, jogos érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyeztetd mdédon nem
gyakorolhatja.

XLVIIl. FELELOSSEGE

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhaté

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- afelettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért

- amunkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy
veszélyeztetd magatartasaért

A pedagogiai munkaval, az dvoda iigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezo
pedagogiai foglalkozasokon feliili — rendszeres vagy esetenkénti teenddit az igazgato
utmutatasa szerint végzi.

Nyiregyhéza, 20...............

munkaltatd
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el. A munkakori
leirdas egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekért jogi felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen
hasznalom.

Nyiregyhéza, 20...................

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

OVODAPSZICHOLOGUS
Munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 neve:

Szervezeti egység neve: Gyermekek Héaza Déli Ovoda (4400, Nyiregyhaza, Kereszt u. 8.)
Feladatellatasi helye: Gyermekek Haza Déli Ovoda székhelyintézménye, tagintézményei és
telephelyei
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Munkakére: Ovodapszichologus

A munkaidé: Heti 40 6ra. (22+10+8)

Munkarendje: Munkarendje részben kotetlen, melynek beosztasat az igazgatd végzi. Heti 22
orat koteles a gyermekcsoportban letolteni.

Kozvetlen felettesei: Igazgato, igazgatohelyettes

Munkavégzését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

2023.évi LIL térvény A pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023 Korm. rendelet A pedagogusok 10j életpalydjarol szolo torvény végrehajtasarol
2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

363/2012 Kormanyrendelet Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja

Munkavallalé neve:
Munkaideje: heti 40 ora, mely az alabbiak szerint oszlik meg:

a.) Heti 22 o6ra kotelezd draszam:

. a gyermekekkel ¢és sziildkkel valoé kozvetlen foglalkozas az intézmény vezetdvel
egyeztetett munkabeosztas szerint,

. az 6vodapedagogusokkal a gyermekek iigyében folytatott konzultacio.

. a gyermekek ligyében a sziildvel folytatott konzultacio.

b.) Heti 10 6ra kotott munkaidd, amelyben

. felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,

. rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagdgiai
Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval,

. sziikség szerint tovabbi eseti konzultici6 a koordinatorral, Ovoda- ¢€s
iskolapszichologus kollégakkal,

. szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

. esetenként ismeretterjesztd eldadas tartasa.

c.) Heti 8 ora kotetlen munkaidd:

. a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
1d6szakonkénti 6sszefoglalésa,

. pszicholdgusi szakvélemény készitése,

. szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken vald részvétel (Orszdgos ¢€s helyi

Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).

A kontakt oran tali 10 o6ra kotott munkaidd eltoltésének helyérdl az intézmény vezetd a
pszichologussal valé megallapodas keretében rendelkezik.

Az 6vodapszichologusi munkardl az intézmény vezetd (az intézményben kijeldlt vezetd pl.
tagintézmény-vezetd) altal meghatarozott idépontban beszamolot készit oly mdodon, hogy az
adatvédelmi térvény €s a Pszichologus Etikai Kodex eldirdsait maximalisan figyelembe veszi.
Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az intézményvezetd
esetenként megbizza.
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Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munkajat az intézmény vezetOvel (az intézményben Kkijelolt vezet6vel) vald rendszeres
egyeztetésben, az dvodai és pszichologiai szempontok egyideji figyelembevételével végzi.
Az alédbbiakban felsorolt 6vodapszichologusi feladatkorbdl az 6voda részérdl leginkabb
igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre all6 iddben.

1. Konzultacio egyénileg és csoportosan

. az ovoda valamennyi pedagoégusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddo
konzultacio,

. az 6vodai beilleszkedés €és 6vodai ¢életmddhoz valo alkalmazkodas segitése,

. egylttmiikodés egyéni, csoportos, illetve az ovodat érintd problémak és
modszertani kérdések kezelésében,

. modszertani  kérdések  megbeszélése, ) moddszerek  bevezetésének
tdmogatasara, csoportfeladatokhoz val6 segitségnyijtas,

. specialis vagy kritikus helyzetek kezelése,

. esetmegbeszEld csoport tartasa 6vodapedagogusok szamara.

2. Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos

formaban, a nevelotestiilet szamara.

3. Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

. ovodai csoportba valo beilleszkedés segitése,

. csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben,

. tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése,

. 6vodai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,

vagy szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési
problémakkal kiizdd gyermekek szamara.

4. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az 6vodaban
az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén.

. az Ovodaban az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok
tartdsa, és segitségnyujtas,

. elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartasa és szervezése sziiloknek, és
pedagogusoknak, pl.: kommunikacid fejlesztése, stressz kezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés,

S. Pszicholégiai ismeretek atadasa egyéni, vagy csoportos formaban, az
ovodapedagogusok szamara.

6. Krizistanacsadas:

. véaratlan stlyos élethelyzetekben: haldleset, kudarcélmény, vdaratlan csaladi
krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi segitségnyujtast,

. konzultal az érintett 6vodapedagdgusokkal,

. tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

7. Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak eldsziirése, javaslattétel a
probléma tovabbi kezelésére

. az ovondk altal jelzett, vagy sziilld altal igényelt esetekben, beilleszkedési,

szocializacios, és képességfejlodési problémak diagnosztikus vizsgalata, szakvéleményezése,
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- sziikség esetén - szakértdi bizottsdg elé iranyitdsa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi
feladatokra.

8. Elokészito diagnosztikai vizsgalatok és pszichologiai vélemény készitése

. iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz,

. szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz.

9. Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

10. Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

. iskolavalasztasi kérdésekben,

. az 6vodabol az iskolaba valé atmenet segitése a gyermek vizsgdlataval, és sziildi
tanacsadassal,

. nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

. csalad és ovoda egyiittmiikodésének segitése,

. elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartdsa, és szervezése pl.

sziloforum, sziiloi értekezlet tartasa,

11.  Kapcsolattartas

. Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartés és épités

- az intézmény vezetdjével, vezetdségével

- pedagdgusaival, szakmai munkak6zdsségeivel,

- valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi felelds,
logopédus, pedagdgiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

. Intézményen kiviil:

- a Pedagodgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgélatra, egyéni pszichoterapiara és
pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsan,

- Csaladsegitd Szolgalattal,

- tovabbi specialis szakintézményekkel.

. Sziilékkel: gyermekiik esetének gondozésa kapcsan, altalanos tajékoztatds és
ismeretterjesztés.

12. Kutatasok, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok kozott, orszagos
programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szold
torvények szellemében, az onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai
Kodexének (www.mpt.hu) eldirdsait munkdja soran betartja.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltéré végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
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- a munkaltatéja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stlyosan sértd vagy
veszélyezteté magatartasaért

A pszicholdgiai munkaval, az 6voda iigyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kotelezd
pszichologusi tevékenységén tul — rendszeres vagy eseten kénti teenddit az igazgato
utmutatdsa szerint végzi.

Nyiregyhaza, 20..................

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld nyilatkozata:

A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakdri
leiras egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakdri leirasban megfogalmazottakat
magamra nézve kotelezonek tekintem, egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
¢s a kezelt értékekért jogi feleldsséggel tartozom.

Nyiregyhédza, 20..............ccooeiin.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

2. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek ovodaban torténd specidlis ellatasara vonatkozo
eljarasrend

DIABETESZES GYERMEKEK OVODABAN TORTENO SPECIALIS
ELLATASARA VONATKOZO ELJARASREND
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(2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 62. § (1 b; le; la)

bekezdésének megfelelden az 1997. évi CLIV. egészségligyi torvény alapjan)

Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnydlmirigy nem termel inzulint, igy kiilsdleg
kell bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban
jelentkezOhoz, altalaban a tlinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd:

° sokszori és boséges vizeletiirités (0vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél éjjeli
agybavizelés, vagy nappali gyakori mosddba jaras),

° a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakul6 kinzo szomjusagérzet, megnovekedett
folyadékfogyasztas,
) nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,

° gyakori hasfajas,
° allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,

° nehéz sebgyodgyulas,

° az Osszefekvo borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertdzések,
° visszatérd vagy nem mulo fertézések, gyulladasok,

° acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),

° homalyos l4tas.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

- helyes életmod

- étrendi kezelés

- inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.
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A. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad ¢és
a kezeldorvos szoros ¢és hatékony egyiittmiikddése. A csaladnak ¢és életkoratol fliggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés

° A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezelGorvosa egyénileg hatdrozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok és az
ezt koveto étkezések idopontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az elvek
elsajatitasat és az étrend Osszeallitasat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi valogatasa,
ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg napirendjét ugy allitjak
Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések iddben és mennyiségben is egyensulyban
legyenek. Altalaban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni: harom féétkezés és két- harom
kisétkezés (tizorai, uzsonna, utévacsora) alkotja a napjukat.

° Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszeri szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalmu tiditoitalok stb.)
fogyasztasat.

° Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdles fogyasztasara.

° A teljes kidrlésti gabonak fogyasztasanak preferaldsa a fehér lisztbdl késziiltekkel
szemben.

° A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gylimdlcslevek, szorpok, limonadé stb.)
gyors vércukoremeld hatdsuk miatt teljes mértékben keriilendok.

° Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségii folyadékbevitel (viz formajaban).

° A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpotloval késziilt)

termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé emelik a
vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil fogyaszthatok!
Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest (pl.: hozzaadott cukrot
nem tartalmazd/cukormentes csokoladé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak
valasztékbdvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

° A méz és a kiilonboz6 szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztasa
cukorbetegek szdmara kertilenddk.

C. Inzulinterapia

° A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.

° Az 1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell bevinni
injekcié forméjaban, az erre kialakitott inzulinadagol6 toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.
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° Az injekciodt a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

° A 2-es tipust cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd
antidiabetikumok, ¢s csak késobb sziikséges az inzulin potlasa.

° 1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek ¢életkoranak ¢€s testsulyanak megfeleld étrend. Ennek soran az
inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

° A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilonosen fontos. A testmozgas
tobbek kozt j6 hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, eronlétre, €s segiti az inzulin
hatékony mitkodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

° Testmozgas elott kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox médon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték 5,0-
14,0 mmol/l k6zott van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l alatt
vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgas eldtt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-0s
gyltimdlcslé, gytimolcs, keksz, széldcukor!

° Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (til alacsony vércukorszint) tiineteit.
Ha a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tiineteket mutatja, le kell iltetni €s a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!

) Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
° Ha a vércukorszint rendez8dott, a mozgas folytathato!
° Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkento-

hatasaval orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a
lehetséges hypoglikémias tiineteket.

° A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:
o étkezések elott €s utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor €és hany alkalommal kell

vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzd diabetoldgus hatdrozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

° Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szarazra.

° Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy
ne kertiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

° Készitsiik el a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatdban leirtak alapjan.

° Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd tordljiik 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 €s allitsuk el a vérzést.
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° A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

) A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

° A vércukormérd hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem mér

a geép.

° A mintavételt vagy egyszer hasznélatos szardval, vagy tobbszor hasznalatos rugds
ujjbegy szuréval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbol csak az adott gyermek ujjat
szurjuk. A szurds mélysége allithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz, cserélhetd,
melyet a sziil6 végez el.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak l1épései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, és ebbe a borredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve
felkar (kiilso felszine) ennek kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziil6jének, kezel6orvosanak
tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:
° Ovatosan huizza le a toll kupakjat.
° Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban

leirtaknak, ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.
° Ezutan dvatosan tavolitsa el a tlir6l a kiilsd, majd a belsé véddkupakot.

° Tesztelje a toll miikodését a kovetkezd modon: A toll végén 1évd gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel 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
tdvoznia. Az inzulin tipusatol fliggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas el6tt, van,
amelyiket nem szabad.

° A felkeverendd/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a
felkeverés/felrazas azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket
(altalaban 20-szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razastdl ugyanis az inzulin kdrosodhat,
valamint légbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:
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Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilovel. Ez attol fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszdvet
vastagsaga. A tii beszlrdsa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A tli beszurasa
utdn nyomja meg lassan a gombot iitkozésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10
masodpercet, mieldtt kihtuzna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig
tart, amig az injekcids toll teljesen leadja a beéllitott inzulindézist. A 10 mp leteltével hiizza
ki a tiit. Egy adott teriileten belill érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre
ajanlott sémat is elore beszélje meg a kezelGorvossal, sziilovel! Egy toll csak az adott
gyermekhez tartozik, mas nem hasznalhatja. A tlit nem kell minden alkalommal cserélni
(sziil6 végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A tii levétele:
A tlire tolja rd a kiilsé tivédo kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gytiijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l k6zo6tt van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletlentiil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
Ki.

) Ha a gyermek az inzulin beadésa utan nem étkezett.
) A gyermek késOn étkezett

° Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

° Hasmenéssel, hdnyéssal jar6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
o gyengeseg,

) hirtelen jott faradtsag,

° fejfajas,

° szédiilés,

° remeges,

) sapadtsag,

° heves szivdobogasérzés,
° 1zzadas,

° izgatottsag,

) ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
° ¢hségérzet,

° lataszavar,
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° beszédzavar,
° koncentraloképesség romlasa, zavartsag,

° sulyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiikk. A normalis
éhgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6z6tt van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharit6 mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a méj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditésa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiilonbdztetni az egészséges
emberekben bekovetkezd 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 gyanija fennall, ne hagyjuk
magara a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden elbzetes figyelmezteté jel nélkiil a gyermek
eszméletét veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal megallapitott siirgosségi
glukagon injekcidjukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusu_cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébdl adéddan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csdkkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, €s ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szélocukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez foleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil
korhazi kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?
Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, lires teat), szlikség
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esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van,
mozgassal (1épcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erélkddve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseldket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziild
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukormér6hoz hasonlo
Kisgéppel megvalosithato. Magas vércukorszint, emelkedett vér Kerotinszint azonnali
korhazi ellatast, infazios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint onmagaban ritkan okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye
példaul egy fertdzés, vagy laz miatt jelentOsen megndtt, 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
ketocidozisnak, mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

° fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
° faradékonysag,

° szaraz bor és nyalkahartyak,

° hasi fajdalom,

° hanyinger és hanyas,

) gyors, mély légvételek,
° bagyadtsag,

° alacsony vérnyomas,

° gylimdlcs/acetonszagl lehelet,

. tudatzavar,

) eszméletvesztés (diabéteszes koma).

A legjellemzdbb tiinet a hdnyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hadnyés €s tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteto allapot, ellatasa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a korosan magas €s a
korosan alacsony vércukorszintek elkeriilésére.
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3. Eljarasrend

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében minden feladatellatasi helyen legalabb 1
f6 6vodapedagogus vagy érettségivel rendelkezoé nevelés-oktatast segité szakember részt
vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel él6 6vodasok ellatasat tamogato
pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tandsitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték/szerezhetik meg.
A Kképzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek
ellatasat szakorvosi el6iras szerint végzik.

A gyermek szakszeri ellatasan tl a sziild a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat 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 torténéd
elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irasok
betartasaval.

A gyermekért a sziild a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasarol, az eszkozok milkddésérdl €s a gyermek megfeleld allapotanak fenntartdsarol
gondoskodnia. A sziild joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolodod
tudnivalok atadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen szo pl. a
gyermek aktualis allapotarol vagy éppen a terapia valtozasarol, egy 0j eszkdz alkalmazésarol.
Ezért a pedagogus ¢€s sziild kdlcsonosen tdjékoztatja egymast a gyermek napjardl, a vele
torténtekrdl (stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyl végzettség néelkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen forméaban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szdmara az életfenntartashoz
sziikséges teendOket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziilé adhatja meg, az 6
hozzajarulasa mellett vallalhatja a pedagoégus, vagy az intézményi dolgoz6. A jogosultsag
addig tart, amig a sziild fenntartja ezt.

3.1. Az 1l-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

° szll61 kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

° sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

° diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan,

° a szililok sziildi értekezleten vald tdjékoztatasa a feladatrél (6vodapedagdgus),

° a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakori

leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas alkalmazott altal és
felelosségével,

° az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,
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° az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése,
tarolasa,

° a szakember altal el6irt idokozonként sziikséges mennyiségi inzulin beadasa, majd
ennek dokumentalasa,

° megfeleld, eldiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa,
° folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilovel, és a szakemberekkel,
° a feladatot végzo pedagogus és érettségivel rendelkez6 mas alkalmazott munkakdri

leirasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,

° vezetdi atruhazott hataskorben intézményi felelds delegalasa a feladat
megszervezésére és ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel valo folyamatos
kapcsolattartdsra munkakdri leiras alapjan,

° az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.

1. sz. fiiggelék: Szervezeti abra
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2. fiiggelék: 30 napon tali helyettesitést vallalo nyilatkozat (pedagdgus)

NYILATKOZAT

........................................................................ (név, sziil.hely, id6) a Gyermekek
Héza Déli Ovoda székhely/tagintézmény/telephelyén pedagdgus munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo (6vodapedagdgus, pszichologus, gyogypedagogus), biintetéjogi felelosségem
tudatdban kijelentem, hogy a 326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendeletben meghatarozott 30 nap
helyettesitésen til az 6vodaba jar6 gyermekek zavartalan ellatdsdnak érdekében ........ nap
(szammal), azaz .................oceeeenn. nap (betlivel) tovabbi helyettesitést vallalok a
nevelési év soran.

Tudomasul veszem, ¢és egyben hozzajarulok ahhoz, hogy az intézményben
(székhely/telephely) az egyenletes leterheltség figyelembevételével a tovabbi helyettesitést az
intézmény vezetdje (fliggetlenitett Ovodavezeto-helyettes székhely/telephely vezetd-
helyettesek) akar masnapra is elrendelheti (kolléga betegsége, egyéb elére nem lathatd ok
miatt).

Nyiregyhdza, 202.......... ho.......... nap

munkavallalo

17.§ (4) * A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagégusnak tovabbi tanodrai és egyéb
foglalkozas, pedagogiai szakszolgalati kdzvetlen foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha a) a munkakor
nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére, b) a munkakdr nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat
sikertelen volt, feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy c) a betdltott munkakdr feladatainak
ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt. (5) A (4) bekezdésben
meghatarozottak alapjan az egy pedagoégusnak elrendelhetd tanorai és egyéb foglalkozasok, pedagogiai
szakszolgalati kozvetlen foglalkozasok szama egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem
haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, ovodapedagogus esetében a kotott munkaidd felsd
hatara felett eseti helyettesités a (4) bekezdésben foglaltak alapjan rendelhetd el, egy pedagogus szamara tanitasi
évenként legfeljebb harminc tanitasi napra, 6voda esetében egy nevelési éven beliil legfeljebb harminc napra.
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3. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara
KERELEM

az 1. tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara

Tisztelt Ovodavezetd Asszony!

ATUIIITOtt e s (sziiletési név:

- .., sziletési hely, 1d0 ..o ,
................ , anyja neve )
.. szam alatti
1aKOS, MINE @ oovieiiieiieiecie ettt et eseeeenneens nevi gyermek sziiletési
hely,....coooiiiii I 14 L PP
anyja neve.. ettt e esaeereesreenes ) szuIOJe/mas torvényes

kepV1seIOJe/g0ndV1seIOJe (a megfelelo alahuzando) kérem, hogy 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekem 6vodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (1a) bekezdésében

biztositott eljarasnak  megfeleléen 202.................. -t6l a kérelmemhez csatolt
....................................................... egészségiigyl intézmény altal kiadott és az

abban megfogalmazott szakmai iranymutatds alapjan gyermekem szamara az eldirt specialis
ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtum: oooeeeeeeeeeee e,

sziild (a gyermek torvényes képviseldje) alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tant
egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betlivel: Neve nyomtatott betlivel:
Lakcime: Lakcime:
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4. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATUIOtt Lo 6vodaigazgato............ (név)
munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egyltt kezelve) megbizom
..................................................... (név) Oovodapedagogust, dajkat, pedagogiai
asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (lg) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szdmu orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, (vagy
torvényes  képviselovel), a  megadott  kapcsolattartdsi ~ moddon  egyeztetett,
................................................................................ nevll kisgyermek szdmara
a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben 1d6kdzonként

eldirt, a sziikséges mennyiségll inzulin beadasat.

Datum:
Ph
........................ lgazgato
NYILATKOZAT
ATULITOtt o e (név) Jvodapedagdgus,

dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerli teljesitéséhez, az 1-es
tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilmeényeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (III. 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermekek oOvoddkban, torténd tadmogatisat biztositani tudom és

vallalom.

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens
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5. sz. fiiggelék
Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének eljarasrendje

Nyiregyhiza Megyei Jogli Varos Onkormanyzata hosszatavi fenntart6i elkdtelezddéssel
biztositja az allergids megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxids sokk elkeriilését
célzd, annak biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekcidkat kodznevelési
intézményeiben.

Az allergiass megbetegedések kezelése érdekében a Gyermekek Haza Déli Ovoda
nevelGtestiilete az alabbi eljarasrendet dolgozta ki.

Mi az anafilaxia?
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Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergias reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalto
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést kovetden masodperceken vagy
perceken belill jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxias reakcio gyakori okai

Elelmiszerek

Pl tej, buza, tojas, di6félék, mogyoro, pekandio, szoja, hal, kagyldo — ezek az élelmiszer
allergének idézik eld a sulyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-at.

@ Rovarmérgek

Pl. méhek, darazsak, lodarazsak, poszméhek — a felndttek tobb, mint 3%-a, mig a
gyermekek 1%-a érintett.

: "6" Gyogyszerek

PI. antibiotikumok, helyi érzéstelenitdk, fajdalomcsillapitok.
* Latex
P1. kesztylik, tapaszok, léggomb, gumiovszerek.

Fizikai stresszhatas (pl. edzés)

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen.
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“ Ismeretlen eredetii okok

b) A tiinetek felismerése

Az anafilaxias reakcio egyértelmii jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kovetkezo
tinetek perceken belill megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagogus a gyermeket kezelni.

o nehézlégzés, zihalas

o anyelv duzzanata

o duzzanat/szorit6 érzés a torokban

e az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

o abeszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang
e kohécselés vagy folyamatos kohoges

e eszmeéletvesztés és/vagy Osszeesés

o sapadtsag ¢€s elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolas nem tartalmazza az Gsszes tunetet.
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TUNETEK - ALLERGIA

* szdjzsibbadds * viszketés * akaddalyozott * bdr és * faradékonyséag
* hasmenés * csalankittés orrlégzés nyalkahartya * ingerlékenység
* hanyas * ekcéma * rohamokban vérzések * alvaszavar
* tartés * dermatitisz jelentkezd * anémia * viselkedés zavar
étvagytalansag * gégeddéma tussz'entes . * eozinofilia * migrén
« testsily * tartds rekedtség
csokkenés * kohogés
* hasi fajdalom * bronhitis
o reflux * asthma
* gastritisz * filgyulladas
e székrekedés * ordlis allergia
szindroma

Forras: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacids Intézet Dietetikai Szolgalat
(Amit az ételallergiarol és a cukorbetegségrol feltétleniil tudni kell!, X. Jubileumi Orszagos
Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)

A pedagégus mindig kérdezze meg a sziil6t, esetleg a gyermek kezeldorvosat arroél, hogy
mire kell odafigyelni.
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ANAFILAXIAS TUNETEKKEL JARO ALL

. Azonnali reakcid

Viszketd torok, légszomj, légutak duzzanata, fulladds

— adrenalin injekcid

Forrds: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiarol és a cukorbetegségrél
feltétleniil tudni kell!, X. Jubileumi Orszdgos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)
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¢) Hogyan kezelhet6é az anafilaxia?

A pedagogus ismerje meg az allergias gyermek allergidjat kivalto allergéneket és az 6vodai
tartézkodas alatt allanddan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az
anafilaxia tlineteit. Ha anafilaxids reakcié alakul ki, az Onkorményzat altal biztositott
adrenalin injekci6é izomba torténd beadasat kovetden is minden esetben ki kell hivni a
mentdéket, mivel a tlinetek Gjra kialakulhatnak, stlyosbodhatnak. Az adrenalint lehetéleg
még az anafilaxia tiineteinek kialakulasa elétt be kell adni. Az adrenalin érosszehtiz6dast

okoz, ami fokozza a vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken tual
az adrenalin ellazitja a horgdket és csokkenti a zihalast.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhato, el6retoltott, automata injekcios eszkoéz, amely adrenalint adagol, stilyos
allergias reakcio esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy életveszélyes
anafilaxids reakcid veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek ovodai ellatdsa
esetén a pedagogus is hasznilhassa egy meghatdrozott adrenalin adag combizomba
juttatdsdra. Minden késziilék csak egyszer hasznalatos.
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a) A késziilék felépitése

Kék véddékupak
Megakadalyozza az eszkoz
akaratlan aktivalasat.

Utasitasok

Atfogé, 1épésrél Iépésre haladd
utmutaté magan a készuléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetbvé teszi a gyors
alkalmazast.

Ellenérzé ablak

Ellendrizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrdl, hogy az
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezédik, forduljon
kezel6orvosahoz egy Uj
készulékeért.

Narancssarga tlivédé tok

Ez a tok fedve tartja a tlit mind a
hasznalat el6tt, mind pedig
utana.

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Hogyan kell hasznalni?
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1. AzEpiPen-t fogja 2 dommins kerébe (amelvikkel i), ugy, hogy
hitvelylmjja 2 kék sapkshoz legyen kizelebb, &5 markolja meg az
eszkdzt (2 narancsszing hegpyel lefel&)!

2. A mzsik kezével hizzs ki 2 kék védosaphkat!

3. Tartsa zz EpiPen-t a kiilsd combto]l kérilbeliil 10 cm tévelsigral
A naranesszind hegynek 2 kilsd comb felé kell mutatmia

4. Difje az EpiPen-t derékszdghben (907), hatirozottan 2 comb
Kiilsd reszebe! (Figveljen 2 kattanasral)

(=)

5 maspdpercig tartsa szorosan oft! Az mjekeid tartalma ezalatt
teljesen bejut és 2z autoinjektor ellendrzo zblaka elstatiil.

6. Az EpiPen-t &l kell tavelitani (2 narancsszing vége visszehizodik
2z mjekeids tire), majd biztonsigesan meg kell semmisiteni.

10 masodpercig! Hivia a 112-es sepélvhivo szimot és jelezze,
hogy anafilzxizs rohama volt!

‘ Finoman masszirozza az injekcid beadasi helyét

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Amennyiben elegendd adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahuzodott a tiire és az
Epipenen talalhato ablak elsotétiilt. Ezt kovetden a beteg fekiidjon le, emelje fel labait. Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben, {iljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvé helyzetben.
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https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindkett6 adrenalint tartalmaz, de kiilonb6z6 mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a sulya,
akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti testsuly esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatarozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamara.

For Allergic Emergencies (Anaphy/axs|

ENJR2-PAK®

surodnjectors 015mg

Kép forrasa:
https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570_95caa4dh9h60340466cf9el18bba39e5
c_wm.jpg

Hogyan tudhatja meg a pedagogus, hogy miikodott-e a késziilék és megkapta-e a
gyermeke a sziikséges adrenalin adagot?
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Amikor a pedagdgus a gyermek combjéba iiti a tollat, a tii kioldddik és az adrenalin adag
bearamlik a combizomba. A késziilék eltdvolitdsa utan a narancssarga tiivédo tok elfedi a tiit
¢s az ellendrzd ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségli adrenalin,
ami teljes mértékben normalis. A gyermek lathatéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin
hatni kezd.

Check the solution
and the date of expiration

Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellendrzd ablak segitségével,
amennyiben elszinezddést, vagy liledéket észlel, vagy az eszkozon feltiintetett lejarati ido
letelt azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Forras: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Légbuborék van a késziilékben, ett6l még hasznalhato?

A buborék nitrogéngazbdl all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetok. A
buborékok nem befolyasoljak a toll miikodését és a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagoldsaban mindig 25 oC alatti
hémérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitdbe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém hohatasnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
¢és rozsaszin vagy barna szinii lesz. Ellendrizzék 1dordl idore az autoinjektor fecskendot, hogy
az oldat tovabbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati id0 elérkeztével — vagy elszinezddés,
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illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén kordbban is — cseréljék le az
autoinjektort.

Az eszkozt a lejarati idon til nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
sziikséges. A lejarati id6 utan miel6bb Uj toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban ¢érintett felelés mobiltelefonjan hasznaljon lejarati 1d6 riasztd szolgaltatast,
amely emlékezteti, ha a toll szavatossaga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem
hasznalt tollat csomagoldsaval egyiitt a szakrendelokben megtaldlhatd veszélyesanyag-
gyljtébe kell elszallitani.

A lejérati id6 figyeléséért felelds tajékoztassa az intézményvezetdt, az EpiPen sziikséges
potlasara.
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Eljaras az 6vodaban és az 6vodan Kiviili programok szervezése esetén, amennyiben
allergias gyermek van az ovodaban, illetve a pedagdogus csoportjaban

A sziilo feladata:

o Az eljarasrend fiiggelékében szerepld adatlap kitoltése és leadasa, a gyermeket neveld
pedagogus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagnozisarol.

e A gyermek dallapotarol valdo folyamatosan t4jékoztassa a gyermekét neveld
pedagdgusokat.

e Hozz4jarulas megaddsa az EpiPen (adrenalin) injekci6 beadasdhoz, amennyiben a
kialakult allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

o A gyermek kezeldorvosa elérhetdségének biztositasa.
Az igazgaté feladata:
e Az EpiPen Jr injektorok biztositasa az allergias gyermekek részére.
e Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergias gyermekek ellatasara.
o A sziilok tajékoztatasa az 6voda feladatainak ellatasarol.
e Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel.
Az allergias gyermeket nevel6 pedagogus feladata:
e Az allergias gyermek adatainak begytijtése a sziil6tol.

e Az alkalmazottak tajékoztatdsa, hogy a csoportjdban allergids gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek €s annak mik lehetnek a
tiinetei.

e Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjelolt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagdgusok is ismerjék azt.

e A pedagbdgus magyarazza el csoportjaba jard gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve az anafilaxids sokk kockazatanak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfeleléen készitse fel Oket, hogy jelezzék, ha a
problémat tapasztaljak, szoljanak 6k is a pedagogusnak.

e A Pedagogiai program megvaldsitasat segitd kiilsé program esetén a pedagogusnal két
késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és egy
masodik injekcidra is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer
hasznalatos. Az elvitelrdl tdjékoztassa az intézmény vezetdjét.
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A pedagdgus tdjékoztassa kollégait is arrdl, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia
tiineteit és hogy mit kell tenniiik anafilaxias reakcié kialakuldsa esetén, tovabba hol
talalhat6 a csoportban az EpiPen Jr. injekcio.

Ellendrizze 1d6rdl idore az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovéabbra is tiszta €s
szintelen-e.

A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén korabban is — tajékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérdl, majd
cserélje le az autoinjektort.

Mobiltelefonjan hasznéljon lejarati 1d6 riasztd szolgéltatast, amely emlékezteti, ha a
toll szavatossaga hamarosan lejar.

Nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:

A lejart szavatossagi, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a
szakrendelOkben megtalalhato veszélyesanyag-gyiijtobe helyezze el.
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ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tunetei?

Az Anaphylaxia az allergénnel valé
talalkozas utan, gyorsan kialakul, nemesak
egy-egy szervet, hanem a szervezet teljes
egészét érinti.Gyogyszere az izomba adott
adrenalin az EPIPEN

bortunetek

emésztorendszeri
tunetek

2%

Diagnézis:

Bortunet + legalabb 1 tovabbi tinet

Bortinet nélkiil is lehet Anaphylaxia:

ismert allergén bejutdasa a
szervezetbe + 2 tunet

idegrendszeri
tunetek

Tovabbi informaciéért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu

268



s
\
= foy,
0 %,
P
G

i~

KN
W "G,,/'
st

o

PY 7
§

2, \\:\
", 8
Pngy o

y

ANAPHYLAXIA ELLATASI TERV

Az adrenalin injekcio haszndlatandl az eszkdz alkalmazasi eldirata az irdnymutatao.

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK
TUNETEK TEENDOK
- Rovarcsipés allergia esetén el kell tavolitani a fullankot

- Maradj a beteggel! Hivj segitséget! Helyezd készenlétbe az adrenalinos
6nbeldvé injectiot!

AJAK, ARC ES CSALANKIUTESEK,

- Hivd a csaladot va i Ki
Ponegailo iy ogiith gy @ megadott sirgdsseégi kapcsolatot!
(VIZENYO)
f \ Az enyhe vagy mérsékelt allergias reakcié (a csalankiités vagy vizenyés
AJAK.SZAJPAD  NEM ISMETLODS HASI duzzanat) nem mindig elézi meg a sulyos allergias reakciét (anaphylaxia)
BIZSERGES FAJDALOM, HANYAS

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)
FIGYELD AZ ALABBI TUNETEK TEENDOK
BARMELYIKENEK A MEGJELENESET
1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON

« Ha eszméletien vagy terhes akkor stabil oldalfekvés pozicidjaba kell helyezni
- Amennyiben nehezitett légzése van nyuijtott Iabbal Gitetheto
NEHEZITETT VAGY  NYELV DUZZANAT

e <L e & & @

2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszkéz haszndlati
utasitasanak megfeleléen.

GOMBOC ERZES  FULLADAS VAGY NEM

ATOROKBAN ~ MULO KOHOGES @ oéa @ QQ

@ 3. HIVD A MENTOKET - 112 «Ih
4. Hivd a csaladot /slirgésségi kapcsolatot

@

5. Ha § percen belll nincs jé valaszreakcié az
SO ALMDOSIO injectira UJABB ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI i
VAGY AJULAS
SZURKE £5 ERNYEDT  ISMETLODO VAGY AMENNYIBEN BARMILYEN KETSEG FELMERUL ADD BE ®
(TONUSTALAN) EROSODO HASI AZ ADRENALIN INJECTIOT! S/
(CSECSEMOKTATAL  FAIDALOM, HANYAS

Az Gjraéleszztés Gltalanos elveit kell alkalmazni minden esetben (== )JO

Adrenalin injection aézisa:

MINDIG adrendlin injectiot adj ELOSZOR ha valainek SULYOS VAGY HIRTELEN
<150 meg ha a gyermek 7.5-30 kg NEHEZITETT LEGZESE Ki. (si % Gllanddsult kShOaes v -
+ 300 mcg ha a gyermek 30 kg feletti k- {¥poics, OROges vagy r hang
és felndtteknél

még akkor is ha nincsenek bdrtiinetek. EZUTAN KERESS ORVOSI SEGITSEGET..

2021-es ASCIA ajanias alopjan készit!

https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia
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Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias sokk
esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

BN 11111 1017 o PP sziilo,
F00) 110 A% £ <) [ TN nevii Kisgyermek gondozéja
nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igazolas mellékletként
csatolva) az alabbi allergias betegségben szenved:

Kérem az intézmény igazgatojat és ovodapedagodgusait, hogy gyermekem 6vodai ellatasa alatt
vegyék figyelembe a csatolt diagnoézist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes
allergias reakcios tiinetek, anafilaxias sokk jelentkezik engedélyezem az altalam biztositott és
az 6vodaba bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcio beadasat.

K eIt o

szild, gondviseld aléirdsa
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Nyilatkozat orves altal nem diagnosztizalt latens allergias betegségrol, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

AU Ot oo e sziilo,
goNdVISEIO ..o nevii kisgyermek gondozdja

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos altal még nem diagnosztizalt, de az
ovodaban allergias tiineteket, anafilaxias sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr
adrenalin injekci6 beadasat.

Kérem az intézmény igazgatojat és dvodapedagogusait, hogy amennyiben gyermekemnél az
elézéekben nem tapasztalt stlyos, életveszélyes allergias reakcids tiinetek, anafilaxias sokk
jelentkezik engedélyezem a fenntarté altal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekcio
beadasat. Amennyiben a gyermekemnél a tovdbbiakban az orvos diagnosztizdlja a
betegséget, biztositom szamadra az injekciot.

] | T

sziilo, gondviseld aldirdsa
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