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1. A SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az ovoda kiillsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ. a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok osszehangolt
mukodését, kapesolati 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 sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabély erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

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

1.3. Az intézmény jogszerii milkodését szabalyoz6 alapdokumentumok kére

e Pedagdgiai 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 kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hataly).

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

A szervezeti és miikddési szabalyzat a nevel6testiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban Iép hatalyba, és hatarozatlan idore szol. Azok a rendelkezések, amelyek a



fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartdé egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan Iép hatdlyba ¢s hatarozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel
egy idoben hatalyat veszti a 2019.11.21-én jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként,
illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleloen. Modositasa az igazgatd hataskore, a nevel6testiilet
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, fenntartéjat, muikodtetojét, elldtandé alap- és
kiegészitod tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapité okirat és mas
fenntart6i, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Csaszartoltési Német Nemzetiségi Ovoda

A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése (20/2012. (VIIL. 31. EMMI rendelet 123. §
(1) (5) alapjan
német nyelven: Deutscher Nationalititenkindergarten Tschasartet

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 6239 CSASZARTOLTES, KECELI UTCA 9.
2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015. szeptember 1.
2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Csaszartoltési Német Nemzetiségi Onkormanyzat

székhelye: 6239 Csaszartoltés, Keceli utca 107.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 | Csaszartoltési Német Nemzetiségi Ovoda 6239 Csaszartoltés,
Kossuth Lajos utca 1.




2.1.6. A koltségvetési szerv iranyité szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Csaszartoltési Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete

székhelye: 6239 Csaszartsltés, Keceli utca 107.

2.1.7. A koltségvetési szerv kiozfeladata: dvodai nevelés, nemzetiséghez tartozok évodai
nevelése

2.1.8. A koltségvetési szery fo tevékenységének allamhaztartdsi szakagazati besoroldsa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 ovodai nevelés

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilongsen az utolso évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétol szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhato, a
teleptilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezé haroméves €s annal
id6sebb gyermek Ovodai felvételi kérelme teljesithetd.



2.1.10. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjellése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

Ovodai nevelés, ellatas
A gyermek  hdroméves  koratol a
tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes dvodai
¢letet ativeld foglalkozasokat és a gyermek
napkdzbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat
is  magéban foglald  6vodai  nevelési
tevékenységgel dsszefiiggd feladatok ellatasa.
Feladatmutatd: 6vodai nevelésben részt vevé
gyermekek létszdma targyév oktdber 1-jén (f0)
2011,  évi CXC térvény a nemzeti
koznevelésrol 5. § (1)
a) az Ovodai nevelés szakasza, a gyermek
héroméves koraban kezdédik, és addig az
091110 idépontig tart, ameddig a gyermek a
Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai | tankotelezetiség teljesitését meg nem kezdi,
Jogszabaly:
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol
e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés orsz4gos
alapprogramjarol
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl
e A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti  kdznevelésrol  szolo  torvény
végrehajtasarol
® Pedagogiai Program
Jogszabaly:
091120 A 2011. évi CXC torvény a nemzeti
Sajatos nevelési igényii gyermekek koznevelésrol 4. § 25. pontjanak értelmezése
6vodai nevelésének, ellatisdnak szakmai | alapjan sajatos nevelési igény(i gyermek az a
feladatai kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a
szakértéi  bizottsag  szakértdi  véleménye




alapjan mozgasszervi, ¢rzékszervi (latési,
hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tébb
fogyatékossag egyiittes eloforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
Jogszabaly: Az 6voda miikidési és szakmai
tevékenységét meghatiarozé wutmutatisok
(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényli
gyermekek nevelésének iranyelve alapjan az:

- enyhe értelmi fogyatékos

- beszédfogyatékos (nyelvfejlodési zavar,
orrhangzos beszéd, folyamatos beszéd zavara,
diszfonia, logofobia, centrdlis eredetii szerzett
beszédzavarok, verbdlis  tanuldsi  zavar
egyiittjardsa az
olvasds/irdas/helyesirds/szamolds teriiletén
mutatkozo problémakkal)

- fejlodés egyéb pszichés zavardval kiizdd
gyermek (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartdsszabdalyozds zavar)

- gyermekétkeztetés és munkahelyi étkeztetés
koznevelési intézményben

091130
Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellitas
szakmai feladatai

Jogszabaly: Az 6voda mitkodési és szakmai
tevékenységét meghatirozé utmutatasok
(Oktatasi Hivatal):
A nemzetiségi évoda a tevékenységi formakat
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerint alakitja ki, a tartalmakhoz felhasznélja
a nemzetiségi nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi
és targyi kultira értékeit. Az 6vodai nevelés
magaba foglalja a nemzetiségi hagyomanyok,
szokdsok tovabb Orokitését, valamint a
nemzetiségi  identitds megalapozdsat  ¢és
fejlesztését.
Kisebbségi nevelést folytaté kétnyelvii
dvoda
A nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelvii
6vodaban mindkét nyelv, a nemzetiség
nyelve és a magyar nyelv fejlesztését
szolgélja. A két nyelv hasznalatanak aranyat
a pedagdgiai programban kell meghatérozni




ugy. hogy annak az dvodai nevelési év elsod
honapjdban  az  érintett  gyermekek
nyelvismerete  vonatkozasaban  végzett
felmérés adataira kell épiilnie.

az ovodai nevelés, ellatds (beleértve a sajatos

091140 nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelését
Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési ellatasat és a nemzetiségi Ovodai nevelést,
feladatai ellatast is) koznevelési torvény szerinti
mikddtetési feladatainak ellatasa.
096015 az ovodai ellatottak és a koznevelési
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben ellatottak részére biztositott
intézményben ¢tkezéssel osszefiiggd feladatok ellatasa.
096025 a koznevelési intézményben a pedagdgusok ¢és
Munkahelyi étkeztetés koznevelési mas  munkavallalok  részére  biztositott
intézményben étkezéssel dsszefiiggo feladatok ellatasa.
104030

Gyermekek napkizbeni ellatasa csaladi
bilesdde, munkahelyi bolesode,
napkézbeni gyermekfeliigyelet vagy
alternativ napkozbeni ellatas atjan

a  gyermekek napkozbeni ellatasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa

2.1.11.A koltségvetési szerv illetékessége,
Csaszartoltés kozség kozigazgatasi teriilete

2.1.12.A koltségvetési szerv igazgatojina

miukodési teriilete:

k megbizasi rendje

Az intézmény vezet6jét a Csdszartoltési Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisels-

testillete a nemzeti koznevelésrdl szolo

2011. évi CXC. torvény , a pedagoégusok j

¢letpalyajarol sz0l6 2023. évi LIL. torvény, valamint a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo
2023. évi LI torvény végrehajtasardl szolo 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet alapjan
nyilvanos palyazati eljaras Gtjan, a jogszabalyban meghatéarozott képesitési kovetelményeknek

megfeleldéen, az oktatasért felelés minis

zter egyetértésével nevezi ki legfeljebb 5 évre

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba. Az intézmény vezet6jét a Csaszartoltési Német
Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete menti fel. Az intézmény vezetbje felett a
munkaéltatdi jogokat a nemzetiségi 6nkormanyzat elnéke gyakorolja.

2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabdlyozo jogszabaly

1. | Koznevelési foglalkoztatotti jogv

iszony | 2023. évi LI torvény a pedagégusok 1j

pedagogus

¢életpalyajarol
2011. évi CXC Nkt.




Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
2. | 6vodaban a nevelést kozvetleniil segité | 2023. évi LIL térvény 3 § 25. pont a) —j)
munkakéor alpontjdban meghatarozott munkakort
betdlto személy,
a) dajka, 3§ 25. pont a)
¢) pedagogiai asszisztens, 3§ 25. pontc)

2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Lsd: 1. sz. fiiggelék szerinti vazrajza alapjan
2.1.15. A koltségvetési szerv fenntartojanak

2.1.16.1. megnevezése: Csaszartoltési Német Nemzetiségi Onkormanyzat
2.1.16.2. székhelye: 6239 Csaszartsltés, Keceli utca 107.

2.1.16. A koltségvetési szerv
2.1.17.1. tipusa: 6voda.( Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint)

2.1.17.2. alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése :

e ¢vodai nevelés

e nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése (német nemzetiségi nevelést folytaté
kétnyelvii 6voda)

e a tobbi gyerekkel egyiitt nevelheto sajatos nevelési igényii gyerekek dvodai
nevelése

v" enyhe értelmi fogyatékos,

v beszédfogyatékos (nyelvi fejlodési zavar, orrhangzos beszéd,
folyamatos beszéd zavara, diszfonia, logofébia, centrilis eredetii
szerzett beszédzavarok, verbalis tanulasi zavar egyiitt jarasa az
olvasas/iras/helyesiras/szamolas teriiletén mutatkozé problémaikkal)

v fejlodés egyéb pszichés zavaraval kiizdé gyermek (silyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartisszabalyozas zavar) Nkt. 21. § (3) bek. e
pontja szerint

° gyermekétkeztetés és munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

2.1.17.3. gazdalkodasaval dsszefiiogd jogositvanyok:

e aziranyado szerv altal a pénziigyi és gazdalkodasi feladatok ellatasara kijelolt
koltségvetési szerv az allamhéztartasrol szolé Nkt. 21. § (3) bek. k pontja alapjan
Csaszartoltés Kozség Onkorményzatanak Polgarmesteri Hivatala (6239
Csaszartoltés, Keceli utca 107.) szerint



2.1.17. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. { pontja szerint
Székhelyén: 80 fo

2.1.18. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
NKkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcidja,
szama alaptertiilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
1. | 6239 Csaszartoltés, 919/1 A telek Csaszartoltési ovoda
Keceli utca 9. 0sszes Német Nemzetiségi
teriilete: Onkormanyzat

2934 m? 100% tulajdoni
beépitett arany,

tertilet: hasznélati jog:
388 m’ intézmény
udvar

teriilete:

2546 m®

2.1. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kkiilonleges
eléirasok

A koltségvetési szerv az irdnyit6 szerv éltal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

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

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszdmolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Csaszartoltés Polgarmesteri Hivatal (székhelye: 6239 Csaszartsltés, Kossuth
Lajos utca 107., ad6szama:15338703-2-03, torzskonyvi azonosité szama: 338701) valamint a
Csaszartoltési Német Nemzetiségi Ovoda (sz€khelye: 6239 Csaszartoltés, Keceli utca 9.,
adoszama: 15832324-1-03, torzskonyvi azonosité szama: 83220) kozott meglévé mindenkor
hatalyos  MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS (Ikt. szama: 20/2024., kelte:
2024.02.21.) alapjan kell elvégezni.




2.1.1. Eloirianyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje, az éves
koltségvetés tervezése

Az intézmény az eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl gazdasagi
szervezettel nem rendelkezO koltségvetési szerv, melynek gazdasigi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi, tovabba a mulkdodtetésével, iizemeltetésével, a
beruhazasokkal , a vagyon hasznalataval , hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok
ellatdisara a Cséaszartoltési Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a
Csaszartoltés Polgarmesteri Hivatalt, mint koltségvetési szervet jeldlte meg.

A koltségvetés tervezés idoszakaban a Hivatal feladatai:

e szamitasokat végez a koltségvetési eloiranyzatok megalapozéaséhoz,

e az Ovodaval kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok alakuldsat,
e clokésziti a koltségvetést egyezteto targyalasra,

e gondoskodik az eldirdnyzatok elkiilonitett nyilvantartasarol,

e |eltarozas lebonyolitasa,

A dologi kiadasokkal vald gazdalkodas szabalvai:

e miuikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa (pl: targyi eszkozok javitdasnak,
karbantartasanak megrendelése, szolgaltatasi szerzodések megkotése, készletek
megrendelése, nyilvantartasa)

Az Ovoda a fenntarté Csaszartoltési Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6-
testiiletének koltségvetést elfogad6 hatarozata alapjan az alapfeladatai ellatasahoz jovahagyott
eléirdnyzatokkal rendelkezik. Az Ovoda vezetéje a szamédra a sajat koltségvetésében
meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai ellatasarol,
munkafolyamatai megszervezésérél oly modon gondolkodni, hogy az biztositsa a
koltségvetésben a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalésat.

2.1.2. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak
dokumentumai

A gazdalkodasi és ellendérzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo altalanos szabalyokat a
Hivatal gazdalkoddsi szabalyzata tartalmazza, melynek hataly az Ovodara is kiterjed.

Kotelezettséget az Ovoda nevében a személyi kiadasok és egyéb kiadési iranyzatok esetében
a koltségvetési szerv vezetdje irdsban jogosult vallalni. Kotelezettséget véllalni csak pénziigyi
ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megel6zden irasban lehet. A teljesités
igazolas elvégzésére a koltségvetési szerv vezetdje altal irasban kijeldlt, a koltségvetési szerv
dlloménydba tartozé személy(ek) jogosultak. Utalvanyozasra az Ovoda nevében a



koltségvetési szerv vezetdje irasban jogosult. Az utalvanyozas minden esetben irasban,
utalvanyrendeleten torténik.

2.1.3. Pénzkezelés

Az Ovoda rendelkezik hazipénztarral, melyet a Hivatal kezel, kifizetéseinek teljesitése
¢rdekében havonta vasarlasi el6legben részesiil, melynek igénylési, felhasznalasi és
elszamolasi szabalyait a Hivatal pénzkezelési szabélyzata rogziti.
A vasarlési eldleg az alabbiakra fordithato:

e postai szolgaltatas,

e Kkisosszegl szolgaltatasi kiadasok,

e reprezentacios kiadas,

e kis értékil (200 ezer Ft alatti) készletbeszerzés, anyagvasarlas.

2.1.4. A felijitisi tevékenységek, beruhazasok bonyolitisa

Az Ovoda beruhazési, feldjitasi tevekenységet csak a munkamegosztasi megallapodasban
rogzitettek szerint a nemzetiségi Onkormanyzat képviselo-testiilete 4ltal jovahagyott
koltségvetésben meghatarozott esetben és mértékben végezhet.

2.1.5. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszama:11732363-15832324

e aszamlavezeto pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

e aszamlavezet6 pénzintézet cime: 6000 Kecskemét, Korona utca 2.
a koltségvetési szerv adoszdma: 15832324-1-03
A szerv dltaldnos forgalmi ado alanyisaga: dltalanos szabdlyok szerinti, az ondllo
koltségvetési szerv dfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamoldsok az éndllé
koltségvetési szerv haldaskorébe tartoznak.

2.1.6. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

wHosszit” bélyegzd': Az dvoda neve, cime Kirbélyegzo: Kozépen cimer, kivben az évoda neve,
cime




Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

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

Az intézményi bélyegzOk hasznalatdra a kévetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
6voda igazgatdja, az Ovoda igazgato-helyettese, az igazgatd és az igazgato-helyettes
tavollétében helyettesitési mindségben minden tigyben, ¢és az ligyviteli dolgoz6é a munkakdri
leirasaban szerepld iigyekben. Az intézmény bélyegzéi kotelezettségvallalasra és
ellenjegyzésre nem hasznilhatok, intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok,
valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok.

Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo eldirasokat az adat- vagy/iratkezelesi
szabalyzat tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben ©nallo. Szervezetével és miikodésével kapesolatban
onalloan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben &nallé szervezeti egységet
alkotnak.
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkdjat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai dltal elSirtak szerint végzi.
Megbizatdisa a jogszabdlyokban megfogalmazott modon ¢és idétartamra  torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgato-helyettes kozremiikodésével latja el.
Munkakéri leirasat a fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az oOvodan belill ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

e vezetok,
e illetve vezetokhoz tartozd beosztottak.



A szerv szervezeti felépitésébol, struktirajabol adodé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek Kkozotti kdlesonos egyiittmitkodési kotelezettséget is. (Isd. 1. sz. fiiggelék
szervezeti vazrajz)

A dolgozok, és igazgato kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo eldirdsokat a munkakori
leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv igazgatdja és feladatkire

A koznevelési intézmény igazgatja felelés az intézmény szakszerli és torvényes
mikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdéalkodasért, gyakorolja a jogszabély Aaltal
meghatdrozott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapesolatban minden
olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabéalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatdja
jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltatoja hatarozza meg.

A 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyéjarol szolé 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatoja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasti koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabdlyok, a fenntart6, valamint az dvoda belsé szabalyzatai
altal eloirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és
idotartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének els6 szamu vezetd tagja,
aki kozvetleniil és felelosen iranyitja az igazgato-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott
hataskort gyakorlé vezetékon keresztiil az ovoda kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott
modon.

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat
az iranyito szerv vezetdje gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatéi jogkort gyakorld Csaszartoltési Német Nemzetiségi
Onkormanyzat elnoke késziti el.

Igazgatoi megbizas nyilvanos palydzat alapjan adhaté. Ettol eltéréen, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palyazat mellézhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a
nevelotestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

3.3. Azdvoda igazgatéjanak kiemelt feladatai

e anevelo és oktaté munka iranyitasa és ellenorzése,

e a nevelotestiilet vezetése, a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatdi jogkorgyakorlas,

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



3.4.

3.5.

koltségvetési szerv informdcids €s kommunikacios rendszerének kialakitdsa és
mukdodtetetése, amely biztositja, hogy a megfelelé informaciok a megfelelé 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

a pedagégusok munkavégzésének szinvonaldara nyujtott munkateljesitményére
vonatkozo helyi kompetencia ¢és teljesitményalapt értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezése

irasbeli beszamolas nevelési évente a fenntarto felé.

Az igazgato feladat- és hataskore

a sziiloi kozosséggel, a fenntartoval, a mikodtetovel és a partnerszervezetekkel torténd
egytittmikodés,

a nevelotestiilet vezetése,

a nevelo-oktaté munka iranyitasa és ellenorzése,

a nevelétestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése.

Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az ) munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, mitkodtetése:

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak
biztositasa pld. kérdéives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa,

a rendszer mikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellenorzés €s
értékelés a miikodési szabalyok ¢és értékelési rendszer alapjan,

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinaléasa, ellatasa.
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3.6. Az ovoda igazgatéjaval szembeni altalanos elvarasok

o az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitési, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

e az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irnyitdsa,

e az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e avezetdi kompetenciak fejlesztése,

e az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény Kkiils6 és
belsd kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhato valtozasokat,

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

e a pedagoégiai program alapelveit hozza &sszhangba a vezetéi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel,

e hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

e a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsod
feladatmegosztasrol,

e a teljesitménycélok megvaldsitdsanak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleloen

e aziranyitésa ala tartozd vezetdk (helyettes) teljesitményértékelése,

e afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepl6 személyes adatok védelme,

e jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagéaljon az intézményt érinté kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalodjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

3.7. Az o6voda igazgatojanak kizarélagos jog- és hataskore

e munkéltatoi jogkor

e hataskore kiterjed az 6voda éltal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakéri leiras, munkaido beosztés) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatdi elvarasokat tartalmazza,

e teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténo, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

e a helyettes belso ellendrzése, teljesitményértékelésének elkészitése,

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

e kotelezettségvallalas,

o dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,
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e aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
Az intézmény altal kiboesajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek. iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli alairasa az igazgatd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

3.8. Az odvoda igazgatojanak felelossége

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

e felel az intézmény szakszer(i és torvényes muiikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért

e akotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelels bevezetése (OVIKRETA rendszer, KIR) intézményi alkalmazésanak
biztositasa,

e a munkéltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok és  kotelezettségek
megismertetéséért ¢s betartatasaért,

e azintézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,

e a gazdalkodasban a szakmai haté¢konysag ¢s a gazdasagossag kovetelményeinek
ervényesitéséért,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgdltatasi, beszamolasi,
informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért €s
hitelességéért,

e az intézményi szamviteli rendért,

e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,

e aKar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

e a hatékony informaciés ¢és kommunikiciés rendszer kialakitisaért és
mitkodtetéséért,

e a mindsitd vizsga, a minositési, palyazati, megajitasi eljaras szakszerl €s torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag térvényes miikodéséért,

e gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabdlyi eloirasoknak megfeleléen dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,

e abelso ellen6rzés megszervezéséért és mukodéseért,

e az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

e az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

e atelephely igazgato-helyettesének iranyitasaért,

e a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

e a pedagogusok helyi minésitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellatja a minositési kovetelményeknek vald megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,
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az alkalmazottak élet- ¢€s munkahelyi Kkoriilményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért, — a helyettes bevonasaval
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az Ovoda mikodtetéséhez sziikséges
személyi ¢s targyi feltételek biztositasaért az ésszerd, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd elOiranyzat modositasi kérelmek 6sszeallitasaért,
ellendrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgdltatasaért a fenntartd6 Német Nemzetiségi
Onkorményzat és Csaszartoltés Polgarmesteri Hivatala felé,
a nemzeti €s Ovodai linnepek helyl pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltd megszervezésének biztositasaért,
a balesetek (gyermek ¢s munkavéllaloi) megeldzésével kapesolatos feladatok
irdnyitasaért, ellenorzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikddtetése nem
biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentos veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),
az intézmény kiilso szervek el6tti képviseletéért,
a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
a pedagogus gyakornok mindsité vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.
az intézményi tanfeliigyeleti vizsgdlat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvaldsitasaért,
a kockazatkezelésért,
a HACCP rendszer mikodtetéséért,
a kozoktatasi intézmények informacids tajékoztatdé rendszeréhez kapcsolodod
kozérdekt informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil tértén6 ellatasaért,
a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,
az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miikdés ellentrzése
az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eloirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért,
az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelo6i jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,
a szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan a gyermekek tankételezettségének
meghosszabbitasaért,



e az alapito okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett Gigyiratok aldirdsa, kiadéasa, - amely
az lgyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozojanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorl6javal, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (€s egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 0
hataskorébe tartozik. Mivel nem minosiil a hataskor atruhazasanak, ha a hataskor gyakorloja
kiadmanyozasi jogat jogszertien atengedte, ezért a felelosség nem szall at, a hataskor
gyakorloja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgat6é kiadméanyozasi jogat atruhazhatja,
az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem
ruhazhato. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes felelosségét. Az Ovodaigazgatdo kiilon utasitaisban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat a helyettesnek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovéabb
kiildhetdségének ¢€s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatdja irhat ald. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorldja az igazgatd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjellt vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
tigyintézésével kapcsolatban keletkezo tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e az irat iktatoszama,
e az {igyintéz0 neve,
e az ligyintézés helye és ideje,
e az irat alairdjanak neve, beosztasa,
e intézményegység.
A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szdvegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét
,8.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzovel hitelesiti.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadményozasi jog az
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tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda
igazgatdja.

3.10.

3.11.

Az 6voda igazgatdja kiadmanyozza az dvoda egésze tekintetében

e az dvoda mukodését megallapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

e a Csaszartoltési Német Nemzetiségi Onkormanyzatot, helyi onkormanyzatot
érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi €s szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek
teriileti szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

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

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

e a koznevelési foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Osszefoglalo értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat,

e azelbiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével dsszefiiggé iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

¢ mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

Az igazgaté altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1st Az intézmény képviseldjeként torténo eljaras rendje

Az dvoda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviselojeként jarhat el a helyettes a kdvetkezok szerint:

A helyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képviseljeként.

Az igazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazéasban meghatarozott tigyben
és idotartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként eljarni.

A helyettes a fenntartd elott az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan jogosultak
képviselni az intézményt. Az intézmény pedagbgusainak (gyakornok) mindsitése
elvégzésében a helyi vezet6 feladata a szakmai kézremiikodés.

A székhely intézmény koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok
meghatarozasat és a hozza kapcsolédd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi
(teljesitmény) értékelési szabalyzatnak megfelelden.
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e A székhely intézmény vezetdinek a kotelezé tantigyi nyilvantartast felvaltd
elektronikus adatnyilvantartis bevezetésének (OVIKRETA rendszer) megteremtését.

e Az oktatasi hivatal altal mikodtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) kotelezé mindsito
vizsgéja, idopontjanak rogzitése.

e Az oktatasi hivatal altal mikodtetett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezelo rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanvyozasi joekdrok:

]
£
[
o >
. PR g 2
Kiadmanyozasi, alairasi jog g’ £
oh =
— )
™
w
.31')
Az 6vodaigazgato szabadsaganak engedélyezése X
Az dvodaban dolgozok szabadsaganak engedélyezése X X
Munkaid beosztas aldirdsa dvodaban X X
Munkaidé nyilvantartas alairdsa X X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott vilaszleveleket, valamint
egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadményozasat az igazgatod X
nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adando valaszlevelek eldkészitése soran hozott kozbensd X
intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok kiadméanyozasat a
vezeld nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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3.11.2nd

Az igazgaté a jogszabaly dltal szamara el6irt feladat- és hataskoreibol atadhatja az alabbiakat:

T | 3
28 385585 .
Feladat- és hatéskor g?:% é Eﬂ 2 % lOEQEn %
o 2 E‘g £53 2 ;Z”

A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése

A felel6sok, megbizottak feladatainak ellenérzése X

Az éves dvodai munkatervben erre kijeldlt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és 6vodai % %
tinnepekrol valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcesolatos feladatokat

Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgéltatassal " %
kapcsolatos feladatok elvégzését:

A nevel6-oktaté munka operativ irdnyitasdval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényl6

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

e A pedag6gusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének, X

e azligyeleti rend megszervezésének X

e a pedagogus munkabdl val6 tdvolmaradasanak jelzése esetén torténéd teendOknek a meghatarozasat | X

e pedagogiai munka ellendrzésével kapcesolatban a belsé ellenérzés rendjében meghatarozottak %

szerinti feladatokat

e gyermek- és ifjusdgvédelmi munka helyi irdnyitasat X

e (vodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X | X
e gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapesolodo feladatai koordinaldsat X




%] R = N
g e 2 g
S| 3z| =53
Feladat- és hataskor 2| 32| £Ez2
S| 5| S8
S 27| =232
a6 £3
L o
a helyszini rész nevel6testiileti értekezletek, megtartasat X
az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai terlileten a megbizés idotartama alatt X
az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett 5
intézményegység kereteit
a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer »
elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozok teljesitményének értékelését
telephelyre vonatkozé gyermekek {igyében valo déntést a helyi szabdlyozasnak megfelelden X
a telephely igazgaté-helyettesek szamara az intézmény kompetencia- és teljesitmény-alap st
értékelési rendszer miikddtetését
a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori feladatok
végrehajtasat, a kapcsolatok mikodtetését a szocidlis segitdvel és a gyermekvédelmi | X | X X
munkak$zosséggel
a munkakori leirasdban ezzel megbizott pedagégusnak a gyermekbalesetek megelézésével % ¥

kapcsolatos feladatokat;
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gl35|5¢82
Feladat- és hataskor S| B3E|228

= £ 9 5 3.
ol b 52

az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben részt vevd gyermekek indokolt %

esetben torténd, intézményben megvalésulo specidlis ellitasanak feladatai

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenveddé gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak "

nyilvantartdsa intézményi szinten

Jarvanytigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfelelé szabalyok betartdsanak 3

feladatai

jarvanytigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitdlis pedagégia modszertananak szakszerti

alkalmazasahoz, a megismert jogyakorlatok, eljardsok koézreaddsaval az intézmény szakszerii

online pedagdgiai tevékenysége feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartés gyogykezelés alatt allé gyermekek intézményi szintii -

nyilvantartasa

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgélata elvégzésében vald szakmai kdzremikodés X

az elektronikus ligyintézés dokumentalasanak felel6ssége, a munkéltatoi aktusok jogszabélyi "

eléirasoknak megfelelé dokumentalasa

az elektronikus alairds tanusitvanyarol sz616 nyilatkozatok dokumentéldsa X

pl. a helyi (teljesitmény) értékelési rendszer kidolgozasédban, mikodtetésében valo aktiv részvétel,

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa, g

az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
a helyi értckelési szabélyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,
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3.12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Nevelotestiilet: 6 16

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (6vodapedagogus)
Nevelémunkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 4 f6
(dajka, pedagogiai asszisztens)

Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az irdnyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkéltatoi jogokat az
igazgatd gyakorolja. Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak létszamat a 2023. évi LII. térvény
1-2. szamh melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési térvény -
Az 6vodaban foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapu timogatasa jogeim a szamitott
létszam alapjan kell meghatarozni
A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyitd szery altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. térvény A pedagdgusok 1j életpalyajarol
sz016 torvényt €s annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozéi:

e igazgatd,

e igazgatd-helyettes

e német nemzetiségi Ovodapedagogusok,

e oOvodapedagogusok

e pedagdgiai asszisztens

e dajkék,
A dolgozok személyi anyagat az dvoda igazgatdja valamint Cséaszartéltés Polgarmesteri
Hivatal gazdalkodasi tigyintézGje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi dolgozojanak a
személyl nyilvantartasa az 6voda Torzskényvében, valamint a KIRA programban talalhato.
Az 6vodapedagogus a koznevelés informécids rendszerében rogzitett személyes adatait
azonositast kovetden megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld
személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért, valamint az e térvényben el6irt
adatszolgaltatasokért az igazgatd a felelos. A Térzskonyv rogziti az dvodara vonatkozo
adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
A Torzskonyvet minden igazgaté 6nallo felel6sséggel vezeti a sajat dvodajaban.
Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapesolodo felel0sségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori lefrasait a fiiggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirdsokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakari leirasok tartalmazzak.
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3.12.1st A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelosségi szabalyokat az altalanos munkakéri leirasok tartalmazzak
(lasd: 2. figgelék).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.12.2nd A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely, a munkavallalé, a munkakor megnevezését,

e amunkaido a kozvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
e az alkalmazotti tagsagra vonatkozoé feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e amunkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e a munkakdre szerinti alap €s specifikus elvarasokat,

e ateljesitményértckeléssel kapesolatos kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban vald részvételét.

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

e gyermekvédelmi megbizott,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa.

3.12.3rd A vezetési feladatok megvalésitasanak rendje

A Német Nemzetiségi Onkormanyzat 4ltal fenntartott dvodat az dvoda vezetdsége vezeti. Az
igazgatd, feladatait az igazgato-helyettes kozremiikodésével latja el. A vezetok
munkaidejének nyilvantartdsa munkaid6 nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik gy keriil
kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idoszakban a vezeto6i feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgato-helyettes megbizasat az igazgat6 adja. Igazgato-helyettesi megbizast a Kormany
rendelete hatarozza meg, valamint az egyéb vezetdi megbizasok korét, tovabba a megbizas
feltételeit.

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol szolo okmanyban foglaltak szerint. A
vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az igazgatdé kozvetlen munkatdrsai munkajukat
munkakéri leirasuk, valamint az igazgato kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény-
vezetd beosztottjai az igazgatonak tartoznak felel6sséggel; beszamolasi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikdésére €és pedagdgiai munkdjara, a bels6
ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.



A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossdg. Az ¢Ovoda
vezetdsége havonta tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.

3.12.4th Az intézmény vezetdi szintjei:
e igazgatd
e igazgatd-helyettes

A vezetdség az ovodai €let egészére kiterjedo irdnyitd, tervezo, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kételezettségekkel.

Az ovoda vezetosége véleményezi és értékeli:

e az intézményt érint6 szervezeti és miikodési feltételeket,

e az intézmény alkalmazottjait érinté élet- és munkakoriilményeket
befolyasolo kérdéseket, fejlesztéseket,

e a feltjitasok rangsorolasat,

e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsuldsat,

e apedagogiai munka eredményességét,

e az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetoi értekezlet feladata:

e tdjékozodas a belso szervezeti egységek szakmai munkajarol,

e az intézmény aktudlis és konkrét tennivaloinak attekintése,
A megbeszéléseket az dvoda igazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
késziil. Jarvanyligyi készenlét idején az Ovoda részére a fenntarté altal biztositott
infokommunikacios csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabéalyoknak/eljarasrendnek megfeleléen torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-
on, telefonon, chaten, e-mailen alkalmazasokon).
Az 6voda vezetdségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5th Az intézmény vezetéségének tagja az igazgatié-helyettes, feladatai,
hataskore

Az 6voda vezetésének felelos tagja, aki munkéajat munkakori leiras alapjan, az igazgato

kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd

gyakorolja. Az igazgato-helyettes munkakdori leirasat az igazgato késziti el.

Az igazgat-helyettes feladatait alkalmazott munkatarsai kozremikodésével latja el:

e anevelomunkat segité koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok
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Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
Az igazgatd-helyettes felelos:

a pedagogial munkéért,

a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

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

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a szabadsagok kiadasaért.

Az 6voda igazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hatiaskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesre:

Kozvetleniil és felelosen iranyitja a szakmai munkat.

Jarvanyltigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikécios eszkozok
segitségével - a nevelbtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérol és archivalasarol.

A nevelotestiilet tagjainak bevonasaval elOsegiti a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

A nevelbtestiilet tagjainak bevonasaval el6segiti a KRETA rendszer helyi
bevezetését

Megszervezi az intézményi szintli évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanyiigyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi €s gondoskodik arrél, hogy a
nevelotestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikécios eszkézokon
mindenki elérhet6 legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
Elokésziti az ovoda egészére iranyul6 tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskérben alirasi jogkor gyakorlasa.

Ellen6rzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabélyban el6irt feladatait.
Atruhdzott hataskorben helyettesiti az igazgatot a gyakornok pedagdgusok
mindsitésében.

Részt vesz a bels6 ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrol szolo konzultaciokon.

Az oOtévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgélat elvégzésében szakmai
kozremitk6dést biztosit.

Részletes feladatait a munkakari leiras hatarozza meg.

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

e a munkakori leirdsaban szabélyozott feladatok végrehajtasara,



e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére,

e a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,

e az atruhdzott hataskorben megvalésitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilso szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabélyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)

3.13. Az 6voda kozosségei, kapcesolataik egymassal és az ovodavezetéssel

Az 6vodakozosséget az oOvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo s
koznevelési dolgozo alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az
6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikddése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

e Ovodavezetdség,

e nevelotestiilet,

e neveld-oktato munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak,

e egyéb alkalmazottak,

e gyermekek kozossége,

e sziilol kozosség.

3.13.1st A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje
A jogszabilyoknak, szakmai eloirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiilontilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:
e a nevelbtestillet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozdssége,
e a szakmai munkakdzdsség,
e 2 nevelémunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, pedagogiai
asszisztens kozossége,
Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét az igazgato fogja dssze.

A Kkapcesolattartas formai:
e ¢riekezletek,
e megbeszélések,
e forumok,
e rendezvények.
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A kapcsolattartas éltalanos szabalya, hogy a kiilonboz6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokényvben kell rogziteni.

3.13.2nd Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozdi
jogviszonyban foglalkoztatott ~munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapesolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl és a 2012. évi
I torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv
szabéalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végz6 pedagdgus, a tobbi
dolgozd a nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az oOvoddban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az Ovoda
alkalmazottjainak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésik fobb szabalyait
jogszabdlyok, munkakori leirdsaik, valamint a kollektiv szerzodés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

3.13.3rd Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvéanithat
az Ovoda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

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

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

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

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasdban munkarendjiik kialakitdsdban iranyadd a
munkakori leiras, az Ovoda igazgatdja/ helyettese altal meghatarozott eseti vagy tartos
megbizasuk.
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3.13.4th Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a vélasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Gssze. A
kapcsolattartasnak kiilonbozo formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelel6bben szolgilja az egylittmiikodést: értekezletek, online kapesolatok,
megbeszélések, forumok. A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbozé dontési
forumokra, nevelotestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6t meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabély eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.13.5th A neveldtestiilet
3.13.5.1 A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hatiskére

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelétestiilet hatrozza meg alapvetOen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykdnyve, a pedagogusok 1j életpalydjardl szolo térvény €s annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozod
szerve, torvényben tovabbd az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevo jogkdrrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo zltalinos szabilyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezé és javaslattételi jogkarrel rendelkezik.
A nevelbtestiilet dont: (Nkt. 70. § (2) alapjan)
e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadédsardl
e Pedagogiai Program elfogadésarol
e SZMSZ elfogadésarol
e atovabbképzési program elfogadasaarol
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivélasztasarol
e a hazirend elfogadasarol
e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogaddsarol
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekrol



e az igazgatdi palyazathoz készitett vezetdi szakmai programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szébeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,

e ¢riekezlet,

e egyéb megbeszélések,

e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba soroldsarol.
Az irdsbeli észrevételek lehetséges formai:

e ¢vente torténd beszamolok,
e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és kiozosségek és az intézményvezetés
Jarvanyiigyi helyzetben torténd egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:

L. 1épés: Kibovitett intézményvezetoi értekezlet dsszehivdsa.
Tartalma: tajékoztatas az aktuélis jarvanytigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felel6s: igazgato
Résztvevok: igazgato-helyettes, gyermekvédelmi felelds
Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.
A tajékoztatasrdl és a vezetok altal elfogadott eljarasrendrol, a dontésrol feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott forméaban el kell juttatni a telephely intézménybe. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzé kollégékat és a hianyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

.....

Felelés: igazgaté

Résztvevik: székhely intézmény sziil6i szervezetének vezetdi

Hatarido: a vezet6i értekezlet masodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az igazgaté indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a
telephelyintézménybe. Az  elkésziilt, nyomtatott formatuma  feljegyzéshez
(jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hianyzo sziildi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
sziikséges.

I11. lépés: Az intézmény igazgatdja a visszakiildott feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan
megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait az atruhazott hataskorok alapjan. Online



tajékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett eljarasrendrol és a megvaldsitas
eredményeirdl beszamolot készit.

IV. lépés: A neveldtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljdrdsrend alapjin
- az ovodiban haszndlt alkalmazds (telefon, Messenger) - segitségével gyakorolja
minden tovibbi a munkatervben tervezett véleményezd, javaslattevd és dontési jogkirét.,

V. [épés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatdsa a jarvanyiigyi helyzetben torténd
eljardsrend feladatairol
Felelos: az igazgato/ igazgatd-helyettes
Formija: online, telefon, Messenger stb. segitségével. Az  elérhetdség
kozalkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgatd-helyettesek feladata.
Hataridé: a vezet6i értekezlet utani nap

3.13.5.4 A neveldtestiilet nem ruhidzhatja it a kivetkezo dontési jogkoreit
e atovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2),
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2),
e a hdzirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2),
e jogszabalyban meghatirozott mas tigyek elfogadasardl Nkt. 70. § (2),
o SZMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan),
e Pedagogiai program elfogadasa (helyi dontés alapjan),
e az intézmény éves munkatervének elfogadasa (helyi dontés alapjan),
e az éves beszamold elfogadasa (helyi dontés alapjan),
e Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,
e az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési
terv elfogadasa.

3.13.5.5 A nevelotestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartids formai és rendje
Az Ovoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes ¢s sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdé Ossze az Ovoda Iényeges problémainak
megolddsara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozési id6én kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkivilli neveltestiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda igazgatdja késziti eld.
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3.13.5.6 A nevelotestiilet rendes értekezletei
A nevel6testiilet rendes nevelotestiileti értekezleteit az évoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idoponttal az dvoda igazgatdja hivia dssze.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e a Pedagogiai Program,
e a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az O6vodai munkara iranyulé atfogo értékelés, elemzés,
e a beszamolok,
e az onértékelés és kiilsé értékelés eredménye 4ltal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda nevel6testiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e félévi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.

Az igazgat6 az elSterjesztés frasos anyagit a nevel6testiileti értekezlet elétt legalabb nyolc
nappal atadja (e-mailben elkiildi) a nevel6testiiletnek, valamint gondoskodik annak
kifliggesztésérol a helyben szokasos modon.
Az at nem ruhazhato6 jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapesoldédé véleményt a nevelbtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A nevelétestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiloi kozosség
képvisel6jét. Az igazgatd a nevelbtestiileti értekezleten irdsos eléterjesztés 4ltal targyalt
témardl sz616 jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatoja a
jegyz6konyvi hatdrozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsé
hatarozatat az irasban kételez6en eléterjesztett dokumentumokrol.
Az atrubdzott jogkdr szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten széban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet el6tt, irasos beszdmoldjat benyijtja az Gvoda
vezetOjének. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az
ovoda igazgatd- helyettese latja el. A jegyzokonyvet a jegyzOkdnyvvezetd és a nevelbtestiilet
altal valasztott két hitelesité irja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitdsan
(50%+110) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelbtestiilet egyszerii szotdbbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata dénti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
forméban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tdra).
A nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

* a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezeté és hitelesitok

nevét,
e ajelenlévok nevét, szamat,
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e az igazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzaszolasat,

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzékdnyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetod és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesité frja ald. A jegyzokdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat r6gzit6 jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerd szotobbséggel hozza.
Jarvanviigyi készenlét idején a neveldtestiilet az at nem ruhazhat6 jogkori neveldtestiileti
dontéshez  kapcsolodé  véleményét  az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (pl.: telefon, Messenger) hasznalataval széban fejti ki,
a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését

nvilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasardl.

3.13.5.7 A belsé kapcsolattartis dltalinos rendje és formai

A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valésul meg. A kapesolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytlések, fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6voda vezetdsége az aktudlis feladatokrol a neveldtestiileti szobdban elhelyezett
hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokasos modon) értesiti
a pedagogusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e nevelotestiileti értekezleteket az dvoda igazgatdja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6zdsség vezeto
e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgaté-helyettes

o fogadoorikat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik a

A telephely igazgatéi iroddjaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérheték a
kovetkez6 dokumentumok:
e ¢ves munkaterv,
e havi feladatterv,
e egyéb fontos informacidkat tartalmazé adathordozok (igazgatoi
utasitasok).
Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
e az Ovodavezetdségi iilések utdn tajékoztatjak az iranyitasuk ald tartozo
pedagdgusokat (koznevelési kozfoglalkoztatottakat), kdznevelési dolgozokat
az iilés oket érintd dontéseirol, hatarozatairol,
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e az iranyitasuk ala tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgaté vagy az igazgatd-helyettes felé.
A kapcsolattartas rendszeres ¢s konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhet6 modon a neveldi szobaban (helyben szokdsos modon) kell
kihelyezni az ¢érintettek szdmara (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az
intézmény biztositja).

3.13.6th A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Jogallisa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagogusok felett az dltalanos munkaltatoi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
Javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik heti valtasban.

Az 6voda 6vodapedagéogusainak létszama: 6 16

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kotelez6 oraszam:

kotott munkaido: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. térvényhez

e 2023. évi LIL tv.30.§ [Az 6vodapedagégus munkaideje| (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai életet magaban
foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaido fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkédjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelheto el az 6vodapedagdgus szamara.

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

Délel6tti beosztas:

Hétfoto!- esiitortokig:7-13.30-ig.

Pénteken 7-13.00-ig. El6zetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az
Ovodapedagogusok kozott véltakozva keriil sor a reggel 6.30-7.00 éra kozotti iigyeletre /
hetenkénti valtasban /.

Délutani beosztas:

HEtf6to1- péntekig naponta véltozé munkakezdéssel és munkabefejezéssel: 9.30-17.00-ig a
heti munkaid6 beosztas szerint.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
Ovodapedagdgus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként dsszesen napi két ora
atfedési idovel.

A 401/2023. (VI1.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az évoda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani
id6szakban nem fejleszt6, iskola-elokészitd6 vagy mas, Kkifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen idoszakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.
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3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata

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

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak megfeleloen, felelésséggel és
onalléan, sajat modszerei és a vezetd altal augusztus 30-ig jovahagyott - {itemterve
szerint nevel.

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi,

szakmai autondmidja, hogy a nevelGtestiilet altal megfogalmazott és elfogadott
iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a foglalkozasokhoz a modszereket
¢és szakmai anyagot,

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

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

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztataséara, fejlesztésiiket
az Ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapesolatot tart az Ovodiban miikodo szocidlis segitével és az dvoda
gyermekvédelmi felelésével.

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetének (igazgaté-helyettes),
csoportjdban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzO rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képvisel6 személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének  eldsegitése, veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében (helyi vonatkozasban masképp is hivhatjdk),

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos miikodtetéssel kapesolatos
feladatokat,

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

a napi nevelémunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleloen alkalmazza,

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

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

tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kévethetoek,
megyvaldsithatéak és realisak,

igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,
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e tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankdtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatdsa az dvodaskort gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen bellil az egészséges életmod alakitasa, az
érzelmi, az erkolesi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés €s nevelés megsegitése a szokéasostdl eltéré formdban, tobbnyire
informacidtechnologiai vagy szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara €s éves
munkatervére alapozott feladatok ellatisa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egycb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idosavban,

e a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, ¢érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetoségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

e az infokommunikacidos eszkozok hasznalatdval online nyUjtsanak segitséget és
tdmogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online kzosségi feliileten is kommunikalnak a sztilokkel
— jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informdcioforrasokat is, amelyeken a
sziilok a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok elldtisa:

e OVIKRETA naprakész vezetése

e a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

e a gyermekek hianyzédsainak igazolasara szolo bizonylatok dokumentélésa,

e a gyermek fejlodését nyomon kovetdé dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolesi  és  értelmi  fejlodésével kapesolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

e a mérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezeté kérésére szociometriai,
pedagbgial felmérések elvégzése €s dsszegzése,

e statisztikak hataridore torténo elkészitése,

e a gyermek, sziilojének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan Ovodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

e sziiloi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

e sziiloi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

o sziiloi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyGjtandéd
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.



3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elvirisok

OVIKRETA naprakész vezetése
a napi foglalkozasok eszkozeinek elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszer(i szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikGdés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzod képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (elonydket, hasznot nem varod) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikécios képesség,

viselkedésére jellemz6 a bels6 meggy6z8désbdl szarmazdé humanitas  és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsdganak megfelelé szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

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

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

kihasznalja a tananyag kinalta bels6¢ és kiilsé kapcsolodasi lehetoségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvaldsithaté koncentraciéra, a partnerekkel vald
egylittmikodésre,

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelelé stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivéalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

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

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

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

céljainak megfeleloen, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbozo
értékelési modszereket, eszkdzoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vildgosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazaséara torekszik,
amelyek elosegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
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e munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleloen kommunikal,

e a kapcsolattartas formai ¢€s az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonbozé infokommunikacios alkalmazésok ismerete,
haszndlata),

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

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

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

e ismeri az Ovodai nevelés vilaganak human tényezoit meghatarozéd gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és Kkorszerli taneszkizoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitdlason kollégédjanal, melyrdl hospitalasi
naplot készit,

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

e a koryezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi 6évodai gyakorlatanak
tamogatasa a bels6 tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori lefrasban, illetve az dvoda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

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

3.13.7th A nevelomunkat kozvetleniil segito koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége 401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevod
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az dvoda igazgatd-helyettese.

3.13.10.1 Dajkik

Jogallisa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé dajkak kapesolattartasat az igazgatd-helyettes és a dajkak képviseloje
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A
csoportban dolgozd dvodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési idészakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6dvodapedagogusai  folyamatosan tajékoztatjak
dajkdjukat a gyermekek nevelését elosegitd, részére atadhaté informaciokrol.

Létszam: 3 o
Munkaideje: heti 40 ora
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A dajkak/ munkaidé beosztasa:

Eltolt munkakezdéssel, haromnapi valtasban, napi 8 6ras miiszakban:
6-14 oraig,

8-16 oraig,

9-17 oraig.

Feladata:

biztositja a pedagdgiai munkéhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremikodik a
gyermek egész napi gondozasiban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megelézési teendoket;
kisebb baleseteknél els6segélyt nyujt,
a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset és fertozésveszély elkertilése,
munkéjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az ovodapedagogusok irdnyitasa
mellett szervezi és végzi,
segit a gyermekek gondozasaban, dltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasaban,
az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtés¢hez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,
a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremikodik, az dvodapedagogus utmutatasait kovetve,
a gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az oltozében,
segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kdzlekedésre,
a napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,
A HACCP eléirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,
jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjed$ fert6tlenitd takaritést kell elvégezni a munkakdori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadld és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitdsara;

- padlo és jatszészonyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgy(ijtok tisztitasara, fertotlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
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- pokhalok eltavolitasara;

o a fertotlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

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

o zart térben a korokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast
természetes szelloztetésre,

o az oOvodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

o a feliiletek tisztitdsakor figyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfelelé szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertotlenitéssel,

o a gyermekek altal haszndlt edények, evoeszkozok, poharak, tilcadk megfeleld
hatasfoku fertétlenitd mosogatasa, a tiszta evOeszkdzok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evieszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasénak elkeriilése,

o a kenyérkosarak tisztitisa, a benniik elhelyezett kend6k cseréje minden
hasznalatot kvetoen,

o atextilidk gépi uton torténd ferttlenité mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, kommunikiciés és
beszédmintajaval hat az Ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomaséra jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli, a gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem adhat. Nevelési kérdésekben
az érdeklodo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdogushoz irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva.

Tevékenységével kapesolatos belsé elvaras
e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen (amennyiben pedagdgus végzettséggel rendelkezik).

Felelossége kiterjed a munkakori lefrdsban talalhat feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evbeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.
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3.13.10.2 Pedagdgiai asszisztens

Jogallisa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkdltatoi jogokat az Ovoda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kdzvetlen felettese
az Ovoda igazgatoja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol
fliggden az 6vodapedagogus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 1 {6

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

F6bb tevékenységek:

e az intézményben foly6 pedagbdgiai munka segitése,

e felvételi-és mulasztasi naplo vezetése,

e hianyzasokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésér6l a pedagdgusok iranymutatisa
szerint,

e a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelel6en tudjanak dolgozni,

e digyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

e jatékfoglalkozéasokat tnalloan tart,

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

¢ a délutani pihenod alatt és szabadidejében szemlélteto eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezo napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az 6vodapedagégusi Gtmutatds alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagégus Gtmutatidsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyligyi helyzet idején az dvodapedagogus Gtmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az 6voda reggel 8.00 ora elott vagy a délutani idészakban nem fejleszté, iskola-
elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segitd
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munkakorben tehat pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VII11.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcesolatos belsd elvaras
e az ovoda teljesitményértekelési rendszeréhez kapesolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen (amennyiben pedagdgus végzettséggel rendelkezik).

Felelossége:
e Kkiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéeért teljes kora feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: ¢vente egyszer szoban az igazgato felé.

3.14. A nevelomunkat kozvetleniil segit6 - kiilsé6 kapcsolatok

3.17.1st Logopédus, utaz6 gyégypedagogus

Munkaltatéja a Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Kiskoérdsi és Kalocsai
Tagintézménye.

Feladata:
e asziiloi engedélyek megléte mellett az Gvodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
e egyiittmiikodés a gyermek Ovodapedagogusaval, az ovoda pszichologusaval, a
szocidlis segitovel,
e kapcsolattartas az 6voda igazgatojaval,
e afoglalkozasok kotelezo dokumentumainak vezetése,
e sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa,
e az INYR vezetése,
e sziiloi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén Gsszegzo értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatéja a Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Kiskérosi Tagintézménye altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai ellendrzését
a munkaltatoja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti

feladatellatasat és konzultacio révén, a foglalkozésokon résztvevd gyerekek fejlodését
vizsgaljak.
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3.17.2nd A szocialis segitével valo egyiittmiikodés formadi, intézményi feladatok

A szociilis segito munkaltatéja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere.
Az Gvodai szocidlis segitéi munka a csaldd ¢és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segito tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében vald kozremiikddés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben valo kozremiikodés,

prevencio,

résztvevije a gyermekvédelmi jelzorendszer mikodtetésének,
életvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az Ovodai gyermekvédelmi felelds és az ovodai szocidlis segité kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégiajanak megismertetése a szocialis segitovel,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informécio szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segité intézményi szinti munkajanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon valéd részvétel
biztositasa a szocidlis segité részére, fogadodran vald részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos mikodtetése,

a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszer( eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd részvételének tamogatdsa az oOvoda munkatervében szerepld
egészségtejlesztési feladatokban,

a szocidlis segitd részvételének tdmogatdsa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

ovodai gyermekvédelmi team miukddtetése kilonbozd szakemberek bevonasaval
(rendér, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus,
fejlesztopedagdgus),

egylittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocidlis segiti intézményben valé tartézkodasanak, elérhetdségének, fogaddédrajanak
helye és idopontja az 6voda hirdet6tablajan megtalalhato.



3.15. A pedagodgiai munka belso ellenérzésének rendje

3.18.1st A belsé ellenorzés célja

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai nevel6-oktatd munka
egeszeét.
Célja. hogy:
e biztositsa az ovodaigazgato szamara a megfeleld mennyiségl €s mindségli informéaciot
a torvényes mikodéshez kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi
tevékenységre, biztositsa a hibak idoben torténd feltarasat,
e mutasson ra a hianyossagok potlasara,
e crositse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszerisitéséhez,
fokozva ezzel a munka hatékonysagat,
e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet.

3.18.2nd A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos belso ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvoda igazgatoja
felelos. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgiai program és
az ¢éves munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellenérzésre keriilo teriiletek
feleloseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellenorzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az 6voda helyi értékelési szabalyzataban
lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkérokhoz kapesolodod
kompetenciak évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan,
melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelos vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeir6l a beszamoldsi
kotelezettségeket az 6voda igazgatoja felé.

A belsé ellenorzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az dvoda igazgatoja dont.

Az ellenorzési értékelési terv megvalositasardl szol6 beszamolokat évente értékeljiik.

3.18.3rd A belsé ellenérzés altalanos kivetelményei

Az intézmény belsd ellenorzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellen6rzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kivetelmény. hogy az:
e biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszerti mitkodését,
e segitse a szakmai, gazdalkodasi, ¢és egyéb feladatok legésszer(ibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e segitse el6 az ovodaban folyd szakmai munka hatékonysagat,
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szolgéltasson megfeleld szamu adatot az intézmény nevelé munkdjéval kapcsolatos
belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez,

legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kello iddben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriildé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

segitse a vezetOi utasitasok végrehajtasat,

jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabélytalansagok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz,

Kiemelt feladatok az neveldmunka belsé ellenorzése soran:

a Pedagogiai Programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése,

a Pedagogiai Programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése,

az ovodapedagdogusok pedagdgiai, pszicholdgiai és modszertani kultiraja,
a munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

3.18.4th Az ellenorzést végzok kore

A belso ellen6rzést a kovetkezd személyek végzik:

igazgatd
igazgato-helyettes

Az ellenérzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellen6rzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

3.18.5th Az ellenorzés formai

foglalkozas ellenorzés,

beszamoltatas,

teljesitményértékelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellenérzések.
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3.18.6th A pedagogiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje

Az ellendrzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

igazgato

igazgato-helyettes

operativ megbeszélések,
vezetdi értekezletek

— afeladatok végrehajtasaért felels
személyek munkavégzése, munkéjuk
koordinalésa és segitése

— aszervezeten beliili
tudasmegosztasban valé részvétel

a jovobeni feladatok
kijel6lése és a végrehajtasuk:
.-mennyiben lett sikeresebb a
végrehajtas?”; a dajkak
visszajelzése

igazgato

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés,
munkaértekezletek,
teljesitményértékelés

—  apedagdgus munkakéri leirasaban
foglaltak teljesitése

—  afoglalkozas az titemterveknek
megfeleld, a foglalkozas.
pedagdgiailag ¢s didaktikailag
szakszer(i megtartasa

— apedagbgus felkésziiltsége

— afoglalkozas felépités és
szervezés tudatossaga €és megvalositasa
—  foglalkozas szellemiségének és
neveld-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése

—  ahazirend el6irasainak a
foglalkozason valo érvényesiilése,
illetve betartatas

— amunkavégzeés meghatarozott
mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjedé értékelés

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

— apedagogus el6z6
teljesitményértékelésében, illetve kiilso
értékelésében (amennyiben volt ilyen)

a feladatok végzésének
eredményessége a tananyag
hatékony megtanitasa, a
tanitando tudasanyag
alkalmazhato tudassa
alakitasa, értékelést
megalapozo adatok,
informaciok kiilonosen
(tevekenységek latogatasa,
folyamatos nevel6i munka
megfigyelése, vezetoi
latogatasok, sziiloi
kérdoivek, csoportnaplo.
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon kovetd dokumentum
alapjan)

- agyermekek vonatkozo
szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld
ellatasa, fejlesztése

—  értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilonosen (csoportnaplo,




Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenérzés
szervezeti formaja

Az ellenorzés szempontjai

Visszacsatolas

meghatarozott fejlesztendo
tevékenységek értékelése

—  mindségi mutatok:

vezeto altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kotelezd programokon valéd
aktiv részvétel aranya

intézmeényi adminisztracio,
munkakozosségi
beszamolok,

igazgato-helyettes

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,

megbeszélés, adminisztracio

ellenorzése
teljesitményértékelés

—  apedagogus munkakéri
kotelességeinek teljesitése

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

—  pedagogus felkésziiltsége

—  apedagdgus adminisztracioja
— acsoportban dolgozo két
pedagogus egyiittmiikddése €s mas
érintett szakemberekkel valo
egylittmiikodése

— afoglalkozas szellemiségének,
valamint nevel6oktato funkcidjanak
érvényesiilése

—  mindségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

—  nem kotelezd programokon valo
aktiv részvétel aranya

—  gyermeki, sziil6i visszajelzések

a pedagdgus nevel6-oktato
tevékenységének mérhetod
eredményessége

értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilondsen (csoportnaplo,
intézmeényi adminisztracio,
munkak6zosségi
beszamolok, sziili
visszajelzések)
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3.18.7th A pedagdgus egyéb feladatainak ellendérzése
Ovodapedagégusok:
e az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténé kozremikddés,
e aszabadidos tevékenységek szervezésében valo részvétel,
e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatésa,
e ateljesitményértékelés soran:
. Eredményesség, hatékonysag
. Munkaterhelés, terhelhetdség
. Pedagogiai és szakmai mindség
. Gyermekek. munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
. Munkafegyelem, hatarid6k betartdsa
. Kommunikécio, szakmai egyiittmiikddés
. Tehetséggondozas, felzarkoztatas
. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

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

e B e R e L I I o

3.16. Belso ellenérzési szabalyzat

3.19.1st Az intézményi belso ellendrzés rendeltetése

A belso ellenorzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
e adontések elokészitéseében, illetve szakmai megalapozasaban,
e utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
e a belso tartalékok feltarasaban,
e amulasztasok, hidnyossagok, szabélytalansagok megelézésében,
e abelso rend ¢s fegyelem megszilarditasaban,
e atakarékossag érvényesitésében.

3.19.2nd Helyszini ellenorzés

Helyszini ellenérzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:
e anyilvantartdsok ¢s okmanyok alapjan végzett (dokumentélasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszer(i és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulo ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
e cgyéb ellenérzési modszerek (pl.: elemzés, kérdoiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).
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3.19.3rd Az intézményi belso ellenérzések tipusai és gyakorisiga

3.19.3.1 Az iin. komplex (itfogo) ellendrzés

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

3.19.3.2 A célellenorzés

Fzen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgélatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.19.3.3 A témaellenérzés

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

3.19.3.4 Az utoellenorzés

Ezen ellenérzési forma egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezé esedékes ellendrzést
megeldzoen vagy annak keretében.

3.19.4th Az intézményi belso ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellenérzési
feladatai
Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsdgaért és
hatékony miikodéséért az igazgatd felelos.
A belsé ellendrzés elemei:
o a vezetol belso ellendrzés,
o a munkafolyamatba épitett ellenérzés,
o az eseti megbizasos belso ellendrzés.
A belsé ellenérzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
o avezetoi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés.

3.19.4.1 A nevelo-oktato tevékenység ellendrzése

e a pedagOgiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagdgusok ezzel kapesolatos tevékenységének vizsgalata,

e a neveldi-oktatéi munka tartalméanak és szinvonaldnak az Ovodavezetdség adltal
meghatédrozott kovetelmények alapjan torténé ellendrzése,

e agyermekek eredményének felmérése, értékelése,
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telepiilési- és nemzetiségi hagyomanyok megismertetése €s apoldsa a tevékenységek
soran,

megszerzett tudds eredményes alkalmazasa a pedagdgiai gyakorlatban,

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

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

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

3.19.4.2 A vezetor belso ellenérzés

A vezetOk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcesolatos szakmai és mas jellegti informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellentérzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagogus etikai kodex szerinti normak kovetése,

az intézmény jo hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommunikéacioban,
viselkedésben,

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

kommunikacié rendszeressége (pl. sziil6i értekezletek, fogadddrak, csaladlatogatasok,
intézményi-csaladi kozos programok),

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

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

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek,

a hibak, kedvezdtlen jelenségek kello idoben észrevehetdk, felmérheték és
megakadalyozhatdk legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

az alkalmazottak személyes feleléssége a végrehajtds minden szakaszaban
megfeleloen érvényesiiljon.

3.19.44 A vezetok egyes ellenorzési feladatai
3.19.44.1. Az évodavezetiség altalinos ellenérzési feladatai

Az intézmény minden vezetGjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-tigyviteli ellenorzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell
alkalmazni.
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Minden esetben gondoskodni kell az ellenorzések soran tapasztalt hidnyossigok
megsziintetésérol. A hibdak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasdt. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsébb

szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.4.4.2. Az ovodavezetoség egyéb ellendrzési feladatai

Ellenérzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagégusok
¢s az intézmény tovabbi dolgozdi eleget tesznek-e az eloirt és elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetoi
utasitdsokban, valamint a munkakori leirasokban el6irt ktelezettségeiknek,

a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellen6rzési rend modositasarol, kiegészitésérél,

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a munkaerbvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas elosegitésére,

az Ovodaigazgato-helyettes felelds a kozvetlen iranyitdsa ald tartozd szervezeti
egységeknél a neveld-oktaté munka eredményes megszervezéséért,

ellenérzési joga és kotelessége az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

3.19.4.4.3. Az igazgalti-helyettes ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagdgiai tevékenységgel sszefliggd ellendrzési feladatokra,

a szabalyoz6 dokumentumokban, a hatérozatokban, a jogi szabalyozéasban foglaltak
betartasara,

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

a nevel6-oktaté munkaval kapcesolatos feladatok hatar idejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatdsi litemterv szerinti halad4sara,

a kiillonbozo foglalkozasok eredményességére,

a pedagbgus tigyelet pontossagara, feladatellatdsara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérosito eseményekre.

3.19.4.5 A pedagégusok munkdjinak ellenérzése
3.19.4.5.1. Az ellendrzés célja

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

a kollégak munkdja a dokumentumokban meghatérozottak szerint folyik-e,
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e munkajuk eredményesen szolgdlja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
e az esetleges hibdk korrigaldsa, a pozitivumok megerdsitése,
e afolyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdégusi munka értékelésének
formai, szempontjai, mddszerei, eszkézei a nevelbtestiilet konszenzusan alapulé rendszert
alkossanak.

3.19.4.5.2. Az ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagogus

Nevelési tervek, foglalkozasi titemtervek
Szeptember

Ev eleji felmérések

Oktober Egyéb foglalkozasok, Tankotelezettek névsoranak ellendrzése

Foglalkoz4
November 2 ,02&8

latogatasok

Tankotelezettséggel kapesolatos teenddk ellenérzés
December T i . i
az Oktatasi Hivatal tdjékoztatasa alapjan
Janudr Naplok ellendrzése
Fogadoorak ellen6rzése

Foglalkozas
; é -
HERRE latogatasok
Mércius Tematikus tervek, Reflexiok ellentrzése
A Foglalkozas
Apsls latogatasok
Majus Ev végi felmérések
Janius Ev végi beszamolok

Az ellentrzés iitemtervében szereplé iddpontok pontos meghatérozasat az éves munkaterv
szabilyozza. A beszamolok elkészitése az Gvodavezet6ség elére kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatosan ellen6rzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerii foglalkozésvezetés stb.),

» agyermekekkel valo kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

* acsoportszobak és egy€b létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megbrzése.

3.19.5th Vezetdi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az Gvoda

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

5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

e belso kontrollrendszer,
e cllen6rzési nyomvonal,
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e szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockéazatkezelés eljarasrendje,

e informacios és kommunikacios rendszer,

e monitoring.

4. Az oOvoda koznevelési intézményként valé mitkodésére vonatkozo
szabalyok

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje
Az 6voda hétf6tol péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.
Az ovoda tizemeltetése a Csaszartoltési Német Nemzetiségi Onkormdanyzat (fenntart6)
altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februdr 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatasra vonatkozé sziiloi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal — a pedago6giai asszisztensnek kell dsszegytijtenie €s
tovabbitani az 6voda igazgatdja felé.

A nyitvatartasi idé napi 11 o6ra, reggel 6 oratél délutan 17 oraig. Ovodapedagogus reggel
6.30-t61 délutan 17.00 o6raig foglalkozik a gyerekekkel. Dajka ill. pedagdgiai asszisztens
sziitkség szerint reggel 6.00-t6l 8.00 oraig, ill. délutan 12.00 oratol 17.00-ig feliigyelhet a

gyerekekre.
Az dvoda igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettél eltérdé idoben
(rendezvény, sziilo értekezlet, fogadd ora) is.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 ordra érkezd dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti 17.00 ords dajka zdrja.

A személyre sz6l6 munkaid6 beosztds az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairdsa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznélasat,
e anemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének idopontjat,
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e az eldre tervezhetd nevelotestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoorak
idopontjat,
e minden egy¢b, a nevel6testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek id6épontjardl az els6 sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falinjsagjan szeptemberben ki kell
fiiggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulas ellenorzéséért az igazgatd-helyettes a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének viltoztatasardl a sziildi kiozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.

Felelos: igazgaté

4.1.2. A vezeték intézményben val6é benntartézkodasanak rendje

Az dvoda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetok intézményben vald tartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 6ra.

kitelezd oraszama:10 ora
Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezé oraszama:24 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgaté vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodédsa ezen idészakban nem oldhaté meg, tigy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az OGvoda igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

-~ vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmuvé valik, hogy:

a) az 0voda igazgatoja a sziikséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
igazgato-helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgato-helyettese a sziikséges, vezeto-helyettes feladatkdrébe tartozé teenddket
akadélyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az igazgato helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati idével rendelkezd
ovodapedagdgusnak vagy az igazgaté dlial irdshan megbizott évodapedagdgusnak
kell ellatnia,
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c) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben az
igazgatd altal irdsban felkért pedagogus jogosult elldtni és intézkedni.

Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo6 tovabbi eldirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes mulkodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgaté helyett, csak olyan iigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgato teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodiasinak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai
A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdérére megallapitott munkaid6 kezdete eldtt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teend6it megfelelden elokészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadodrdk, gyermekek
értékelése. sziilos csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd Orajanak
letéltése utan, illetve pihenénapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az igazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgoz6 a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.
Az O6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
A pedagogus munkaidé beosztasat az Ovoda igazgatdjanak elozetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
Egyéb tekintetben az oOvoda miikodését meghatarozé intézményi dokumentumokban
szabalyozottak az iranyadok.

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

Az akadélyoztatdsa esetén az igazgaté helyettesitését teljes felelosséggel az 6vodaban az
igazgaté-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgaté kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az igazgaté tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindésiil. A teljes vezetOi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomaséara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).
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Az igazgaté ¢s helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal frasban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az igazgatot a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
szakmai munkak6zosség vezetdje, tavolléte esetén

a leghosszabb szolgalati idovel rendelkez6 pedagdgus helyettesithetik.

Az igazgatd, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokken6mentes mikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgato-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran toérténd ellatasara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizarélag az igazgatoé jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

A reggel 7 oratol 17 oraig terjedd idoben az igazgaté helyettesitésének ellatasaban
kozremlikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé Gvodapedagdgusok.
Intézkedésre az igazgato altal megbizott dévodapedagogus jogosult. Megbizas hidanydban
leghosszabb szolgalati idével rendelkez6 pedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali
dontést igényld ligyekre terjed ki.

4.2. Azigazgaté és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az Ovodai szinti sziil6i szervezettel val6 egyiittmikddés szervezése az intézmény
igazgatdjanak a feladata. Az igazgaté ¢s a sziiléi szervezet elndke az egyiittmikodés tartalmat
¢s formdjat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgaté gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabdlyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érél,
tigyrendjér6l, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérol sajat maga dont.

4.2.1. A sziil6i szervezet és az igazgat6 kozotti kapesolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii tigyekben a csoport
sziiléi szervezetének képviseldivel az oOvodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetencidjat meghalad6 ligyekben az igazgato-helyettes tart kapcesolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
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Ha a sziildi szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelotestiilet hataskorébe tartozé ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziil6i szervezet elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben foly6 nevelémunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintl tigyekben a csoport sziiloi szervezetének képviselGjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot

A sziiloi szervezet részére érkezett iratokat a igazgatd bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanytigyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nyujtotta lehetoségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
Az igazgat6 kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
¢ adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL31)
EMMI rendelet 3. § (1)
e miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,
e belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,
e avezetOk és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas modja,
e kiilso kapcsolatok rendszere, forméja, maédja,
e az linnepélyek, megemlékezések rendje,
e rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas,
e a hazirend elfogadasakor,
e asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,
e a gyermekek nagyobb csoportjat érinto kérdésekben,
e asziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitaséaban,
e a munkatervnek a sziiloket is érintd részében,
e jarvanyiigyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositasarol,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatérozasaval és modositasaval.
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Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

sziiloi szervezet Iétrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviselojét,
nevelotestiilet 6sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

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

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességeét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgéléséban,

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

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

a sziiloi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
ligyek - targyalasanal, a meghivasrdl az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az igazgato6
gondoskodik arr6l, hogy azt a neveltestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A szil6 szervezet képviseléi minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informéaciokrol a sziiloket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az d6voda miikodését.

4.2.3.

4.2.4.

A sziiléi szervezet vezetdjének feladata, hogy:
a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
idon beliil gyakorolja,

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

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

A sziil6i szervezet és az igazgatéo kozotti kapesolattartasi formadi jellemzoen a
kiovetkezok:

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

kozremikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
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e munkatervek egymas részére tortén6 megkiildése,
o értekezletek, tilések,
e a sziiloket is érintd témdban a sziildi szervezet képviselojének meghivasa a
nevelotestiileti értekezletre,
e aneveldtestiilet képviseldjének meghivésa a sziildi szervezet iilésére,
e irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziiloi szervezet nevére sz6lo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,
e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacios eszkozok igénybevételével t6rténé
kapcsolattartds (e-mail, Messenger alkalmazasokon)
e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténo atadasa.
A sziiloi szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetoségiiket a sziiloi szervezet
szervezeti €s mukodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az Ovodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miukodésével kapesolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az ovoda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e (Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az Ovodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy é€ljen a jogszabaly, és az dvoda bels6
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony mukdodését,

e tamogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

a) Altaldnos Iskola

Az 6voda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa. A  kapcsolattartd pedagdgus
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személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizés alapjan latja
el.
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdgja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziiloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmilkodési terv kialakitisa, kolesonds elfogadasa,
megvalésitisa, értékelése, korrigalasa, Kkiilonos tekintettel az iskolira valo felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagogusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valoé ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlesonds részvétel

e ¢rtekezletek

e volt dvodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informécioit a sziilok felé tovébbitja.

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

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellitasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzo szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a
preventiv munkat. A védoné feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az Ovoda
pedagoOgiai programjat képezé testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
¢s megvalositasaban valéd részvétel, és a gyermeket veszélyezteté bantalmazas megel6zése.
Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, €rtékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét
képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat  formdja: egészségligyi vizsgalat, konzultacié, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasival foglalkozé egészségiigyi szakellité intézmény
szakmai iridnymutatisa alapjin a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellitas
biztositasa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.
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¢) A Bdcs-Kiskun Virmegyei Pedagégiai Szakszolgdlat Kiskorosi Tagintézményével

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolesondos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi 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 feltardsaval osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténé ovodaban maradasat tamogatod eldzetes
szakért6i vélemény kiallitasa
e agyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az igazgatdé konzulticios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a vizsgalatra
kiildott, vagy fejleszto foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve logopédus és az
ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Logopédiai ellatas és az 6voda kapesolata

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja
A kapesolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolesonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultécio, sziiloi értekezleten valé részvétel.

Az Ovoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Kiskorosi Tagintézményének logopédusa biztositja.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagogusokkal, konzultécio,
informacié atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végeén

e) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcesolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenléség biztositasa,
prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

e szikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egyiittmikddési megallapodas elkészitésehez, a szocidlis segitdé intézményi
tevékenységéhez

e a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa az 6vodaban megszervezésre Keriilo
fogadooran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziiloi értekezleteken
stb.
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segitség kérése a Csalad ¢s Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

a szocidlis segito értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovébbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az dévoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

sziiloi kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyémhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
f0szabalytol eltér6 megkezdése érdekében az ovoda szakmai dllaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal vald kapesolattartas,

kozos intézkedési terv kidolgozésa a hatranyos helyzet csdkkentésére, prevenciojara,
sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartozkodasanak idépontjardl és
helyszinérol), lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A

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

f) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. életévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziil6 az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakért6i bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benytjtasara nyitva allé
hataridén beliil (januar 18. napjaig) szakért6i véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben részesiiljon, a sziildi kérelem
benyujtdsara nincs sziikség. llyenkor a szakért6i véleményt az oOvodaban kell
bemutatni, az ¢voda pedig annak alapjan berdgziti az évoddban maradas tényét a
koznevelés informacios rendszerében (KIR).

A kijelolt ovoda igazgat6ja a megkiildott szakértéi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

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

Minositések, intézményi tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgato
Gyakorisaga: sziikség szerint
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¢) Fenntartoval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mukodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntart6 kapcesolata folyamatos, mely kiterjed:
e azintézmény mikodésével, mikodtetésével osszefliggod feladatok ellatasara,
e az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eloirt eloterjesztésére, ha erre
sziikség van,
e a hazirendben foglaltak ellenorzésére,
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
e az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellenorzésére,
e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara,
e jarvanytigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében.

A kapcsolattartds formdi:

e szobeli tajékoztatas,

e beszamolok, jelentések,

e cgyeztetO targyalason, értekezleten, valo részvétel,

e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

e specialis informdcié szolgéltatds az intézmény mukddéséhez, gazdalkodéasahoz,

szakmai munk4jahoz kapcsolodoan,

e statisztikai adatszolgaltatas,

e az intézmény mikodésének és tartalmi munkajanak értékelése.
Kapcsolattarto: igazgaté, igazgaté-helyettes
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

h) A helyi 6nkorméanyzattal

Az intézmény kapcsolata Csaszartsltés Polgarmesteri Hivataldval és a helyi 6nkormanyzat
Képviseld Testiiletével folyamatos. Az O6vodaigazgatd évi egy alkalommal beszamol a
Képviseld Testiileti iilésen az 6voda mitkodésérdl.

i.) Gyermek programokat ajianlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattarto: az  6voda igazgatéja ¢és a JFALATKAK” Ovodai Alapitvany
Kuratoriumanak elndke (igazgato-helyettes).

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek musorok, eléadasok szervezése, lebonyolitéasa,
miikodéshez sziikséges eszkozok, jatékeszkozok beszerzése, Ovodai rendezvények,
kirandulasok tdmogatasa.

A kapcsolat formdja: napi szintli, intézményen belil, és intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
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Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva

Alapitvany kuratéoriuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajar6l folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet
¢s a szuloi szervezetet.

Kapcsolattarto: igazgatd

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

i) Pedagogiai Oktatasi Kézpontok

Tartalma: Az igazgato kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kézpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklodés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata,
e Megjeleno igény szerint szakmai segitség kérése,
e Szaktanacsadas,
e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra.
Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

k.) Az élelmezést ellato szolgdltatéoval valo kapcsolattartds

Tartalma: Az egészséges €letmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltat6
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyulo teendok egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatod

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartbzkodisa a
kovetkezok szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tarté6zkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és Gvodapedagdgusnak
feligyeletre atadasahoz, valamint a kisér tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozdsakor: a gyermek Ovodapedagogustél valé Aatvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.
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Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

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 meghatérozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas szem¢ély.
A kiilon engedélyt az dvoda igazgatdjatol kell kérni. Csak az 4ltala adott sz6beli engedély, €s
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e a sziilének, a gondviselének az O6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartéozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkez6t fogado alkalmazott az illetdt az 6vodaigazgatdi szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
e A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatésat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo szocialis segit6 intézményben valé
benntartézkodasa
e Az dvodaba kihelyezett szocidlis segit6 a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott létrejott egyiittmikddési megallapodasban szabélyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartézkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadbordja és
tevékenysége megtartdsahoz.
e A szocialis segit6 6vodaban valo tartézkodasanak helyszine €s idopontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak.
e Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 médon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az 6vodai jatszonapokon,
e iinnepkorokhoz kot6dd gyermekkonyv terjesztésekor,

72



e az Ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, kényv...).
e A benntartozkodas az igazgato altal jelslt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kdvetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5. Intézményi védo, 6vo eloirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
e Az igazgato feladata az egészségiigyi feliigyelet megszervezése (védono).
e Az igazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.
e Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagogusi feliigyeletérol és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elékészitésérol.
o Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitandé feladatok

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

Minden 6vodapedagégus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢s idépontjanak rogzitése a csoportnapldban.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

e Az 0v0 - védo eloirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlod
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabélyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
¢s a thzriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az Ovodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak koériiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo elbirasok figyelembe vételével.
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Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendé magatartasra.

Kiilonisen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak,

e ha kiilonboz0 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott),

e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢segyeb esetekben.
Az dvoda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenorzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgatd felé
jelezze.
A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenorzések (szemlék) idejét, az
ellenorzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az 6voda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

o ellendrizze, hogy az intézmény fteriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése,

e gondoskodjon az Ovo-védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozdé
figyelmezteté jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kiftiggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.
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Az intézmény igazgatojanak felelossége:

hogy az dvodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az éplileten szakkivitelezo éltal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megelozése érdekében a vezetd feladata a gyermekekkel
foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a
bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a
teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztet6 jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo6, ovo
intézkedések sziikségessége.

Az dvodai alkalmazottak feleldssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6zo berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az dOvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsdgosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi €pségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.
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e Az Ovodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajéat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés. vagy rosszullét
esetén:

e a sériilt gyermeket elsosegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.
Az elsésegélynytjtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség,
tisztito szertdr),
e a munkaba jariashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az dévoda fenntartdjanak. A salyos baleset
kivizsgdlasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az 6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére  vonatkozd részletes helyi szabédlyokat az Gvoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
ériékelés szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozo szabdlyokat, az intézményi 6vo-védd eldirasokat. Az intézményben
bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyulé sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s
allamtitkar  altal  vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetéség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uaton Kitsltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
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fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziilojének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallito intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartasa az  munkabiztonsagi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
e jegyzokonyv készités,
e bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezo személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgéalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy

e a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon elé,

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett ovoddn kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok

Az dvodapedagdgusoknak lehetoségiik van 6vodan kiviili proeramok szervezésére is:
e kirandulas, séta,

e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,
e iskolalatogatas stb.,

A sziilok frasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil

szervezett programokon részt vegyen-e vagy sem. Ezt a dokumentumot a csoportnaploban
kell érizni.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e az 6vodai csoportok zart facebook csoportjan ill. irdasban tajékoztatjdk a sziiloket a
program helyér6l, indulasi és érkezési id6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési
eszkozrol,

e az igazgatdt elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvény (helyszin, résztvevok neve. kisérok neve, idotartam, kozlekedés
eszk0z, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban,

e az 6vodapedagoégusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik ¢és testi €pségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozé
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.
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e Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapldoban kiteles dokumentalni.
A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy az igazgato-helyettese
irasban ellenjegyezte.
Kiilonleges el6irasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felnott kiséré - de
minimum 2 f0.
e Bérelt autoébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felnott kiséro.
Gondoskodni kell az elsosegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP eldirasok betartdsa és betartataisa minden alkalmazott felelGssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitésa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ové védé eldirdsok, amelyeket a gyermekeknek és felnstteknek meg kell tartani
az 6voddban valé benntartézkodas soran

e a balesetek megeldzésére vonatkozé szabalyok,

e az 6voda helyiségeinek hasznalatdra vonatkozé szabalyok,

e az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e asétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

e a kirandulasokra vonatkozo szabalyok,

e a tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok,

e sport programokra vonatkozé szabalyok,

e iskolalatogatésra vonatkozo szabalyok,

e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfelel6 eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség idoszakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védonoi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete
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4.5.5.1. Egészségiigyi szempontb6l biztonsigos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi
készenlét idején
Mulasztasokkal 6sszefﬁgg3 igazoldasok kezelése

e Az ovodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziikk (szoban) egészségi allapotukrol, testhomérséklet
mérést végziink.

e A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviselot. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az o6vodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsé napjan be kell mutatni.

o A sziilo kiteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertdzés van.

e A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés ¢) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatarozott idotartamra hoz.

e Igazolt hidnyzasnak tekintend6 tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a
részére eloirt karantén idészakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanytigyi hatosag
altal kiadott, a jarvanyiligyi megfigyelést feloldé hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok

e A sziilok az intézmény teriiletére nem léphetnek be!
o Ugyintézés esetén a sziilék is - az évoda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleloen maszkban, kézfertotlenitést kvetoen tartdzkodhatnak.

e A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

e A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények mikaodtetésében csak egészséges
és tiinetmentes dolgozo vesz részt.

e A foglalkozasokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott.

e Az altalanos higiéné betartasa ¢s betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
haszndlata, szappanos kézmosas, fert6tlenités, kohogési etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegéd biztositasarol
— idGjaras €s kornyezo forgalom fiiggvényében.

e A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre alld helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellosebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
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oktatdshoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

e A fert6tlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi és
Gyogyszerészeti Kézpont (NNGYK) ajanlasat.

o A fertétlenité nagytakaritas és a rendszeres fertotlenito takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertdtlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocséjtja.

e A takaritds megvalosulasat az intézményvezeto ellendrzi.

e A takaritast, fertétlenitést agy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

4.55.2. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmdd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek elldtasara az igazgatd a munkakéri leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az ovoda barmely érettségivel rendelkezo alkalmazottja szamdra, ha elvégezte az Oktatasi
Hivatal altal szervezett képzést, vagy irasbeli nyilatkozat formdjaban vallalja az Oktatési
Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l ¢és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta
az 6vodai bélyegzd),

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a KépviselGtestiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermeékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irdsban torténik, melyben meg kell jelSIni:
e a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kér6, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
o areklamtevékenység egyértelm leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
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Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az igazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétibla hasznilatanak szabalyai

A hirdetotablara csak az intézmény igazgatoja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzojének. Sziild, illetve mds idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra az
igazgato engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozoé hirdetmények kiftiggesztése
szigoruan tilos. Az igazgatd, illetve az igazgato-helyettes kotelessége a hirdet6tabla
rendszeres napi ellendrzése.

4.7. RendKkiviili esemény, bombariadoé esetén sziikséges teendok

Az ovoda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelomunka szokéasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minosiil kiilongsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
o atliz,
e arobbantassal torténo fenyegetés,
e jarvanyiigyi készenlét, stb.
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd
dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jooosult felelbs még:

e az igazgato-helyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény igazgatojat,

e azintézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentoket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozd
utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet Kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodé gyermekesoportoknak a tiizriado terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezokre:

e Az épiiletbol minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a
termen kiviil (pl.: mosdéban) tartozkodod gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasdban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljéra,
hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
éptiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az ovodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Ttizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet Kitiritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynyljtas megszervezeéserol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltdsag, tizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet6jét az dvoda igazgatodjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete o6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e azépiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartézkodd személyek létszamarol, életkorarol,

e az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kivetoen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja €s kiteles betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda igazgatojanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tiz esetén szikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal tortén6 fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal valé fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. utasitas tartalmazza.

82



A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az dvoda igazgatdja a felelos.
Az épiiletek kiliritését a tiizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.
A tizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvénytiek.
A tiizriado tervet €s a bombariad6 tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e faliijsagok

AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

4.7.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {innepek, dapolasa elvadlaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatdl. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fizo6do pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz és
csaladhoz valdé kotddés megbecsiilését. A felnott kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolesonos megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az O6vodai {innepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az dvoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az tiinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelotestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudaténak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti ¢€s nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

4.7.2. Hagyominyok

e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
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e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e iinnepségek, rendezvények,
e egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,

e a felndtt dolgozokat,

e asziiloket.

A hagyomanyiapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
e gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével,
e az intézmény belso dekordcidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logéo megjelenitésének formai

e polon,

e sapkan,

e 74szlon,

e Jeveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirdndulasokon, kozos Ovodai iinnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal tjabb
hagyoményokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasarél, megorzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

e nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig, _

e szakmai napok, tovabbképzések,

e karicsonyi linnepség,

e pedagdgus nap,

e kirandulas,

e nyugdijasok napja.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idopontban is szervezheto:

e Anyék napja,

o FEvzaré/Ballagis
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A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e Mikulds, kardcsony, farsang, marcius 15-e, htsvét, anyak napja, gyermeknap,
nemzetiségi napok,

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilodésben, iinneplésben részt venni. Az
tinnepek nem nyilvanosak, kivéve az Anyak napja és a nagycsoportos Evzér{)fBallagés.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik
a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

(Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja, Fold Vilagnapja)

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevel€si terv szerint keriil
SOr.

4.8. Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindstil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

e az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult,

e a kozolt adatok szakszerlségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,

e nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és Kkoriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

4.9. Azintézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A mkodés alapdokumentumai
e Alapité Okirat
e Pedagogiai Program
o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend
e [Fves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
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e a fenntartonal,

e az Ovoda igazgatdjanal,
e gz irattarban,

e az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.

e [rattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntartd,

e az igazgatdi iroda,

o KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A szillék barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatdjatdl, igazgatd-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagogusoktol.

e A Pedag6giai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az tigyintézési hataridén
beliil érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel torténé eldzetes egyeztetés
alapjén kertil meghatarozasra.

e Szobeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o [rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthat6 az igazgato-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli téjékoztatést nyjt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az O6vodapedagogus minden nevelési év elso sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrol. Az 1j beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziilé altal torténé alairdsaval - atadjuk. A tobbi sziild e-
mailben kapja meg a Hézrendet, amelynek atvételét alairasaval igazolja. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptéra elhelyezésre keriil az igazgatoi irodaban, a
csoportszobdkban és minden csoport hirdet6tablajan is.
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Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak elo, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi intézményi
kozzétételi listdban szerepld dokumentumok:

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott ido, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama,

¢) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcesolatos — nyilvanos
megéllapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellenorzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idoépontjait,

f) a pedagodgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti ¢s mikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
— az 6vodapedagdgusok szamat,
— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
— az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott részére.

Az adatkozlés idépontja:

Az igazgaté az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovébbitja a
KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet
nytjt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat
honlapjéan is megjelentethesse elektronikus forméaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdekd statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: igazgato
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A pedagogiai program masolati példanya az igazgatdi iroddban megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az dvoda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas alkalmaval is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

4.10. Az intézményi jutalmazas normai

4.10.1. A pedagigusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 92. §)

o a fteljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonala

teljesitése,

o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellenorzések, megallapitasai.
A pedagbgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetden magas szinti
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitandé tudasanyag alkalmazhat6 tudéassa alakitdsa, melynek indikatorai a gyermekek:

o onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o afejlodésében mutatkozo tendencialis javulas,
A kételez6en eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként véllalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése. melyeknek indikatorai:

o afoglalkozasokon keletkezett produktumok,
o avezetéi-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitésai,
o a megbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz val6é kolesondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o az ellenorzések pozitiv megallapitésai,
o sziiléi értekezleteken, fogadéorakon vagy maés forumokon (pl. sziildi
munkakozosség tilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathaté az 6voda jé hirnevének kialakitasaért €s oregbitéséért kifejtett ovodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége. melynek indikétorai az alabbi teriileteken

tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

o az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

o a végzett tevékenységérol, pedagogiai kultirdjardl irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarto,
szakérto, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

= yezetdl beszamolok,
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* azintézményi értékelés eredményei
» akiilso ellenorzések pozitiv megallapitasai,
= ¢riekezleteken elhangzott véleményalkotas.

Eredményesen vesz részt a pilyakezd6 kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eloésegitve ezzel az intézmény pdlyaszocializicios
tevékenységének minél sikeresebb elvéezését. melynek indikatorai:

o a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 min6ségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelé munka kiemelkedd szinten val6 végzésének mutatdi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatéroz6 az 6vodai élet
szabalyainak betartéasa,
o a kulturélt szabadidd eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok.sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultara szintjiének emeléséért,
példamutat6 pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmaod,
kozos egylittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalii megrendezése,
a nevelOtestiileti értékrend egységes képviselete.

0O 0 0o ¢

Az oktaté munka kiemelked6 szintli végzésének mutatoi:
o a foglalkozasok magas szinvonalti megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok,
aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az 6voda j6 hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezdo fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozds teriiletén (a

gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

o képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy anndl magasabb szintii eredményt ér el veliik,

o folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

o differencialt munkat végez az nevel6-oktatd munkéban.

O © 0O 0O O ©

4.10.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmaziasanak normai, sikerkritériumai

. beosztasdnak megfelel6 magas szintii a szakmai felkésziiltsége,
e  hajland6sag szakmai munkdjanak fejlesztésére,
e  gyermekkdzponta szemlélet a gyakorlatban,
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e  sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat,
° példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag,
o aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa,
e  egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egylittmiikGdéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérél e szabalyzat alapjan az igazgatd dont.

4.11. Lobogo6zas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A wnemzeti lobogot dllandéan
kittizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eléirja a
kozépiiletek szamara a megfelelé méretii zaszlo kitizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

e A zaszl6 allandé mindségének megtartasarol az igazgatod gondoskodik.

4.12. Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével Gsszefiiggésben jutott tudomadséra, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindstilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e agyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.

e tovabba, amit az 6voda igazgatoja az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az dvoda jo hirnevének megorzése érdekében igazgatéi utasitdsban irasban annak
minosit.
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4.13. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltok részére.

Altaldnos rendelkezések
Jogszabalyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)

bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya Kkiterjed az Ovoda
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
e az intézmény igazgatoja,
e azintézmény igazgato-helyettese,
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségnek a kitelezett

alkalmazasaban 4llo

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas 1étrejotte,

munka- vagy feladatkor betltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka

vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kivetd 30 napon beliil)

koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség

évében junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az igazgat6 esetében a fenntart6, az igazgato-helyettes, esetében pedig a munkaltat6i jogkor

gyakorloja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor

valos tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelemrdl kell kitdlteni.
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A vagyonnyilatkozat atadasdnak, nyilvantartisanak, tirolasinak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utin a kotelezettnél
marad, masik példanyat az 6rzésért felel6s ( igazgato) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten
kezeli.

e A nyilatkozé és a munkaltatd megbizasabol az 6rzésért felelos a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett aldirdsaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban Kkeriil sor. Az Orzésért feleloés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozd és az 6rzésért felelos
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljar6 szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelos személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal, az igazgato-helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.14. A telefonhasznalat eljariasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valdo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhaté. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, stirgds esetben haszndlhato magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem
az udvaron nem hasznalhatja. Az intézményben taldlhaté vonalas telefont csak az 6vodaban
dolgozo6 alkalmazottak hasznalhatjak hivatalos tigyintézéshez.

4.15. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az ovoda helyiségeinek hasznélatara,

e agyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelO-oktato tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tal igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, azt az igazgat6tol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak €s idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgatd irdsban engedélyezi. Az Ovoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni.
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Az ovodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalo dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden személy
koteles:

a kozos tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetés szertién hasznalni,

az ovoda rendjét és tisztasagat megorizni,

az energiaval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

4.16.

A kozérdekiit adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A kéltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezOen kozzéteendé adatok
nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

A

kezelésében 1év6 kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és kdznevelési dolgozoi munkavallaldinak kozérdekbél
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

az Ovoda hatdskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

kozérdeki adat fogalmat az informaciés Onrendelkezési  jogrol és az

informacidszabadsagrol szolé 2011, évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdeki adat:

az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢b kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informaci6 vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedod értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikddést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

93



Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekia adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetoségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbol elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekb6l nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdeki, illetve a kozérdekb6él nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus ton.

A kozérdek(i adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomaséra
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthet6 formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabélyzataban talalhatok a mellékletben.

4.17. Az elektronikus tton eloallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai
Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével osszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak,
vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové vilik. Egyes munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaidé beosztas, hatarozatok, értesitések) elektronikus
kiadmanyozasi kitelezettsége az igazgato feladata. A papiralapt kiadmany zéradékolasara
jogosult személy atruhazott hataskdrben az 1gazgato-helyettes.
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetdvé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, figyfélkapus azonositassal. A
szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok aldirasara is alkalmas.
Paéty. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t61
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositési szolgaltatassal és a
hozza kapcsolodé tarhellyel és err6l a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezOket:

1. A személy nevét és azonositd adatait.

2. A munkaltaté nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatas és a hozza

kapcsolodo tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozo személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus aton elééllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt formaban is eldallitani.
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Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgaté vagy igazgato-helyettes utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
e ¢l kell latni az igazgatd vagy igazgato-helyettes eredeti alairasaval és az
intézmény bélyegzojével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast:
.elektronikus nyomtatvany™,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e avonatkozo 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 igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az
igazgatonak kell gondoskodnia.

4.17.1.  Elektronikus iton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabélyi eloirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarélag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrol szolo lista,

e az alkalmazott pedagogusokra, éraadokra vonatkozo adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni Kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
igazgato-helyettes) férhetnek hozza.

4.17.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznailt fontosabb fogalmak
e Személyes adat: az érintette]l kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentdlis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6é ismeret — valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozd kovetkeztetés.
e Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkoz6 személyes adat,
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b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat.

e Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkorméanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében lévd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon
vagy forméaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol,
onallo vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést 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.

Erkeztets: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus Uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositdsa, lezarasa, a kiilldemény bontésa.

Szignilé: az ligyben eljami illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végzé: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatoszammal valé ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovéabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gyiijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszert6l és eszkoztol, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetoveé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre
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vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetdvé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld. illetoleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabéalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabéalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozéas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folydirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellenorzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgat ellenorzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntartd éltal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az igazgato latja el. A
vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szroproba-szerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrdl tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeritlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.17.3.  Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznélatat és egyittal térekedni kell a népszerii formatumok hasznalatara.

Minden féjlnak harom f6 tulajdonsaga van:
e név,
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e kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attributum):
e létrehozas datuma,
e utolsd mddositas datuma,
e utolséd hozzaférés datuma,
e rejtett, frasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell litni a megfelelé azonositokkal, tovaibba megérzés c€ljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek vérhatoan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
kés6bbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fijlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az frasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
véltozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,

e a fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappékban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszertien egy mappéaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.17.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovéabbithatdk, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetéség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas sordn fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam el6tt ,.e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehet6ség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni €s az irathoz kell csatolni.

A Poszeidon rendszerben keletkezett iratok a Poszeidon rendszeren beliil keriilnek
létrehozésra. Az ilyen moédon létrejétt iratokat nyomtatds utdn Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell 6rizni.

Az 6voda igazgatoja felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsdgos megorzéséért az elektronikus tton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikddtetéséért,
felugyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan ¢s a
rendszer iizemeltetéséért 6nélloan felelés személyt,
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4.18.

az lIratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenorzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozas célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

4.18.1.

az irat Gitja pontosan kovethetd, ellenorizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgdlja az O6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(
miikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradando €rtéki iratok levéltari atadésat.

Az iigyvitel és tigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcesolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az alabbiak
szerint:

az igazgatd

elkésziti és kiadja az ovoda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok tigyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
elbirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellenorzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellenérzi az irdnyitdsa ala tartozo Ugyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos  munkakorhoz — sziikséges  informatikai  ismereteket, kijelcli a
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szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
tizemeltetéséért onalloan felelés személyt,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

4.18.2. A szamitégépes alkalmazisok dltalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetencidit az igazgatd utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
a) Tanulmdinyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgidlé rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolédo alkalmazdst is.)
Hozzdférési jogosultsdga van: a statuszt kell megjeleniteni

Az igazgaté feladata az Ovoda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepciod (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellenorzése és feliilvizsgalata,

e ¢l kell késziteni az ellendrzések ¢s a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatirozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megérzési hataridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer tizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések
érvényesitését,

¢ az informatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozé eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet,

e a hardver és szoftver eszk6zoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabdlyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznélatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozO biztonsagi eldirasok betartasat
ellendrizni kell,

e javitds és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirdsos torlés
révén) védeni kell.
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4.18.3. A hidnyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és kortilményeit - az

irat eltiinésének észlelésétol szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

4.18.4. Bélyegzokkel kapesolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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4.19. Zaro rendelkezések

A szervezeti és mikddési szabalyzat elkészitése az igazgato feleléssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa és a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2019.11.21-én jovahagyott
szervezeti ¢s mikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az ovoda valamennyi alkalmazottjara
kételezo, megszegése esetén az igazgaté munkaltatodi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a sziil6i
kozosség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
o A hozziférhetdség biztositasat jelen Szabdlyzat tartalmazza.
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ZARADEK

~Iaemet A

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot
készitette:
Vikker Viktoria
igazgato

Datum: 2026.10.30.

Az 6voda Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat
a nevelotestiilet elfogadta

Az  6voda  neveld  munkiat  segitd
alkalmazottai az 6voda modositott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban foglaltakrol

tajékoztatast kaptak.
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas ¢éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg
kell bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezetheté vissza.

1. A gyermekKkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség ftiinetei is hasonléak a felndttkorban
jelentkezohoz, altalaban a tlinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhet6:
e  sokszori és boséges vizeletiirités (Ovodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
¢jjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosddba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakulé kinzd szomjlsagérzet,
megndvekedett folyadékfogyasztas.,
nagy étvagy. allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasféjas,
allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
nehéz sebgyogyulas,
az osszefekvo borfelszineken megjelend gombas és bakteridlis fertdzések,
visszatérd vagy nem mulo fertdzések, gyulladasok,
acetonos lehelet (kéromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),
homalyos latés.

A gyermekKkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fligg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterdpia
A kezelés médjat mindig diabetologus szakorvos dllapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

A. Helyes életméd

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek. a csalad és
a kezel6orvos szoros és hatékony egyiittmiikddése. A csaladnak és életkoratol fiiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat. pontosan ellenkezoleg, a rendszeres mozgas a megfelelé kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.



B. Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatdrozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok
és az ezt koveto étkezések idopontjdra. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitdsat és az étrend Osszeallitasat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi
valogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjak 6ssze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések iddben és
mennyiségben is egyensulyban legyenek. Altalaban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni:
harom foétkezés ¢s két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utdvacsora) alkotja a
napjukat.

Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszeri szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkdk, cukortartalmu tiditditalok stb.)
fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimoles fogyasztasara.

A teljes kidrlésti gabonak fogyasztasanak preferalasa a fehér lisztbol késziiltekkel
szemben.

A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gytiméleslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben kertilendok.

Elengedhetetlen a megfelel6 mennyiségii folyadékbevitel (viz formajaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitoszerrel, cukorpotloval késziilt)
termékekbol sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétds termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil
fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normdl termékhez képest
(pl.: hozzaadott cukrot nem tartalmazd/cukormentes csokoladé vagy ndpolyi), igy
fogyasztasuk csak valasztékbovitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kiilonboz0 szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztdsa cukorbetegek
szamara kertilendok.

C. Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatdl, a gyermek vércukorszintjétol és egyéb paraméterétol is.

Az 1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnydlmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni injekcidé formdjaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipust cukorbetegség gyogyszerei a szdjon keresztiil szedhet6 antidiabetikumok,
és csak késobb sziikséges az inzulin potlasa.

1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és testsulyanak megfeleld étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilondsen fontos. A testmozgas
tobbek kozt jo hatdssal van a keringésre. a pszichés allapotra, erdnlétre, és segiti az
inzulin hatékony mik6dését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgas el6tt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon 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/I
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgas elott és utan is tobblet szénhidratmennyiségre ¢s/vagy kevesebb



inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os
gyiimdleslé, gytimoles. keksz, szélécukor!

e Testmozgas kdzben figyelni kell a hypoglikémia (tul alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzd.
egyedi tiineteket mutatja, le kell iiltetni és a vércukorértékét akar tSbbszori méréssel
ellenérizni!

o Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztés sziikséges!

e Ha a vércukorszint rendezddott, a mozgas folytathato!

e Testmozgés utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkents-hatdsaval
orakkal a mozgés befejezése utdn is szdmolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémiéas tiineteket.

e A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenérzés:

o étkezések elott €s utan (altaldban 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 toroljiik szarazra.

e Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zérjuk le, hogy ne
kertiljon szennyezodés a tesztesikok kozé.

o Készitsiik el a vércukorszintmérét a hasznalati itmutat6ban leirtak alapjan.

e Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd toroljiik le az elsé
vércseppet.

A masodik vércseppet €rintsiik a tesztesik megfeleld részére ugy. hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

e Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

o A legtdbb vércukorszintméré késziilék néhany mdsodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

e A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

e 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 gép.

e A mintavételt vagy egyszer haszndlatos szuréval, vagy tObbszér hasznalatos rugds
ujjbegy szuréval (landzsdval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek
ujjat szurjuk. A sziras mélysége llithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziil6 végez el.

Az eléretoltott injekeids tollak hasznalatanak 1épései

A megfelelé hatds eléréséhez az inzulint a bor ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, és ebbe a bérredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznilt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kérnyéke), comb, far, illetve
felkar (kiils6 felszine) ennek kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziiléjének, kezel6orvosanak
tanacsat, ugyanakkor a beadds helyét véltoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.



Elokésziiletek:

e Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.

e Ellentrizze a patronban I1évo inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak.
ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e Ezutan 6vatosan tdvolitsa el a tlirél a kiilsd, majd a belsé véddkupakot.

o Tesztelje a toll miikddését a kovetkezd modon: A toll végén 1évd gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tivel felfelé fiigg6leges irdnyba. mutatd ujjanak
kormével finoman pdcogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tavozzanak beldle.
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tli hegyén 4t 1-2 csepp inzulinnak kell
tdvoznia. Az inzulin tipusatol fliggben van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas elétt.
van, amelyiket nem szabad.

e A felkeverendd/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy dvatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig erOsen razni. Az erés razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
légbuborékok képzédhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatdsaval 4llitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beaddsanak helyén képezzen-e bérredét vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezelborvossal. sziilével. Ez attél fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszdvet
vastagsaga. A tli beszirasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szdgben térténjen. A tii beszirasa
utan nyomja meg lassan a gombot {itkdzésig. A gombot benyomva tartva, virjon 10
masodpercet, miel6tt kihtiznd a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par méasodpercig
tart, amig az injekcids toll teljesen leadja a beallitott inzulindozist. A 10 mp leteltével hiizza ki
a tiit. Egy adott teriileten beliil érdemes véltoztatgatni az inzulin beaddsanak helyét. az erre
ajanlott sémat is elére beszélje meg a kezeldorvossal, sziilével! Egy toll csak az adott
gyermekhez tartozik, mas nem hasznalhatja. A tiit nem kell minden alkalommal cserélni
(sziil6 végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A tii levétele:
A tiire tolja ra a kiilsd tlivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gytijtobe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémian a vércukorszint koérosan alacsony voltat értjik. A normélis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l k6z6tt van. Az 1-es tipusi cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is vélhat. Ilyen rosszullét tébb okbdl alakulhat
ki.

Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.

A gyermek késon étkezett

Tul sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utan

Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.



A hipoglikémia tiinetei:
e gyengeség,
hirtelen jott faradtsag,
fejfajas,
szédiilés,
remeges,
sapadtsag,
heves szivdobogasérzés.,
izzadas,
izgatottsag,
ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
¢hségérzet,
lataszavar,
beszédzavar,
koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
sulyos esetben goresok és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémién (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltdt értjiik. A normélis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l kz6tt van (nem éhgyomri normal érték
3.9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb. a szervezetben azonnal
beindulnak az elhdrité mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tdpanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdédik a maj szénhidratraktiraibol a cukor felszabaditésa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontds. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészséges
emberekben bekdvetkezé hipoglikémidt és a cukorbetegek hasonlé allapotat. Utébbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet eld az
inzulin tuladagolasa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleldé mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgds miatt ez az
inzulinmennyiség tilzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
szolécukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanija fenndll, ne hagyjuk
magara a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden elézetes figyelmezteté jel nélkiil a gyermek
eszméletét veszti. Ilyenkor a szimdra a szakorvosa altal megallapitott siirgésségi
glukagon injekciojukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusi cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépé hipoglikémia
ritkdbb, a betegség természetébdl addéddan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csdkkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szélécukor johet széba.



2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémidnak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetden 10-mmol/lI-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez foleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul elo.

Fontos a vércukorszint mielobbi normalizéldsa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil
korhazi kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetéen korrigaljunk. rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, iires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/] alatt van,
mozgassal (Iépcsozéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erdlkodve. sipolva veszi a levegot, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a szilé
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukormér6hoz hasonld
kisgéppel megvaldsithat6. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
korhazi ellatast, infazios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint dnmagaban 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 jelent6sen megndtt, ha nem ivott elegendd folyadékot,
akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros anyageseretermékek. ketonok jelenhetnek
meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk
ketocidozisnak, mely életveszélyes dllapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
e fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
e faradékonysag,
szaraz bor és nyalkahartydk,
hasi fajdalom,
hanyinger és hanyas,
gyors, mély légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
gylimoles/acetonszagu lehelet,
tudatzavar,
o eszméletvesziés (diabéteszes koma).
A legjellemzObb tiinet a hanyas, hanyinger.
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Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellenérizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyezteté allapot, ellatisa
korhazi feladat!



Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eléirt diéta betartdsa a korosan magas és a
korosan alacsony vércukorszintek elkertilésére.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel ¢é16
gyermekek specidlis elldtisat. Az ellatds érdekében a feladatellatasi helyen legalibb 1 £6
o6vodapedagogus vagy érettségivel rendelkezé nevelés-oktatast segité szakember részt
vett, vagy részt fog venni l-es tipusi diabétesszel ¢16 ovodasok ellitisit timogato
pedagégustoviabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal dltal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottidk a vércukorszint mérést és inzulin bead4dsat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi el6iras szerint végzik.

A gyermek szakszerll ellatdsan tal a sziil6 a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznédlhat6 bizonyitékokrol szo16 328/2011. (XIIL. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltaté
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétis étrend biztositdsat,
illetve a diétas étkezés a sziilé irdsbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziilé altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténé
elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités. a
melegités és a fogyasztas megfelelo feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai eléirdsok
betartasaval.

A gyermekeért a sziil6 a felel6s, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérél, az inzulin
beadasardl, az eszkozok mikodésérdl és a gyermek megfelelé allapotanak fenntartdsardl
gondoskodnia. A sziil6 joga és kotelessége a cukorbetegség ellatdsi tervéhez kapesolodd
tudnivalok atadasa, de ez a tdjékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a
gyermek aktudlis allapotardl vagy éppen a terapia véltozasarol, egy 0j eszkoz alkalmazasarol.
Ezért a pedagogus ¢s sziild koleséndsen tdjékoztatja egymast a gyermek napjardl, a vele
torténtekrol (stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kéotelezheté vérhez barmilyen forméaban
kotheté tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szaméara az életfenntartidshoz
szilkséges teenddket. Ezek elvégzésére a jogosultsdgot csakis a sziilé adhatja meg, az 6
hozzéjaruldsa mellett vallalhatja a pedagégus, vagy az intézményi dolgozd. A jogosultsag
addig tart, amig a sziilo fenntartja ezt.

3.1. Az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

e sziiloi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

e sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

e diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,

e asziilok sziildi értekezleten valo tdjékoztatasa a feladatrol (6vodapedagogus).



a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eliras szerint a munkakori
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas alkalmazott altal és
felelosségével,

az ovodaban mért adatok dokumentalésa,

az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa.

a szakember altal el6irt idokézonként sziikséges mennyiségli inzulin beaddsa, majd ennek
dokumentalasa,

megfeleld, eloirds szerinti idében torténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egytittmiikddés a sziilovel, €s a szakemberekkel,

a feladatot végzd pedagodgus és érettségivel rendelkez6 mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendé feladatokkal,

vezet6i atruhdzott hataskdrben intézményi felelds delegéalasa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségligyi szakemberekkel vald folyamatos kapesolattartdsra
munkakori leiras alapjan,

az 6voda dolgozdi részére biztositani az OH 4ltal szervezett képzésben vald részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A neveldtestiilet megismerd nyilatkozata

A Csaszartoltési Német Nemzetiségi Ovoda nevelStestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti
koznevelési torvény 62. § (1a, 1b, le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben
megfogalmazottakkal Osszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jaro
diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szolo specidlis ellatas eljarasrendjét a 2024.

......... 0022 ..o ..napon megtartott nevelotestiileti értekezleten megismerte
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A nevelétestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis ellatisanak  helyi

1 ehnzfatést a szilbi szervezet megismerte.
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Az Ovoda részére az iskola - egészségligyi ellatdst biztositd orvos  2024.

......... ﬁmﬂ1ﬁoi an irasban véleményezte és nevelOtestiileti elfogadasra
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Jelenléti iv

A diabéteszes  gyermekek  specidlis  ellatdsanak  helyi  eljardsrendjét = 2024.
........... Q.‘i:?.’f feereiivieieieesnense...  Napjan  megtartoft  nevelGtestiileti  értekezleten
megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOen betartom.
Név Beosztis Aldiras
Arnold Judit R R . L, 4 4.4
Bujdosoné Csontos Erika | el ;1 sed ‘::}é}tu o l (u:;w ! Cosdoo Onloe

Herner Melinda
}_

b L\_ LL L ‘,‘\,,k\ L\,{W\Lﬁ

/( £ AU '~L Sf_”“—

Gyorgyéné Geiger Angéla

{@ezﬂ. R yt-3

i—K }m/_%f‘ui

Weitzné Koszd Renata

e fz.f*e Love

@ \.f\'

Quoofa ped ooy

A sziiloi szerv?zet nevében a gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljardsrendjét 2024.
napjan megismertem, egyben véllalom, hogy erdl a

csoportomba jaré gyermekek sziileit tajékoztatom.

.............................................

Név Csoport Alairas
U wm»t et
oK 24}, W S i

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhat6 az 6voda SZMSZ
mellékletében, illetve minden csoport falitijsagjan.

Az eljarasrendrdl sz616 téjékoztatast az Gvoda igazgatoja az 0j sziilok részére minden év elsé sziil6i
értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tajékoztatds kérhetdé az SzMSz-ben szereplé atruhdzott
hataskort gyakorld vezetotol.
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A Csaszartdltési Német Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
4. szamu melléklete

Szabaly- és keretrendszerek, lehetdségek az 6vodan kiviili 6vodai
nevelés idején

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagogusokkal valo
kapcsolattartas feliiletei és alapveté funkcioik

Platformok az 6vodai csoportok, neveldtestiilet facebook csoportjaiban a
pedagdgus és sziild, pedagogus és gyermek. valamint a pedagogusok egyméssal torténd
kapcsolatfelvételének biztositasara fiiggetlen platformok létrehozasa. Az egylittmiikddés
formdi a digitdlis kornyezet nyujtotta lehetdségek és a pedagdgus kompetencidk
fiiggvényében valtozatosak lehetnek, a virtudlis kapcsolattdél az online ,rendezvényekig”
magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket az Ovodavezetés, az
ovodapedagogusok, illetve a csaladok teremtenek meg. A kapcsolattartds mindségének
emelése érdekében javasolt az egymastdl tanulds e teriileten is.

Tartalma: e-tdjékoztatds, tananyag / titemterv / foglalkozés anyaga, ligyintézés, feladatok,
értékelési funkcidk feltiintetése, intézményi szintii informacidk megosztasa a sziilokkel,
pedagogusokkal, fogadoorak, sziildi értekezletek, eléadasok nevelési kérdésekben stb.

e Pedagigus altal mikodtetett fiiggetlen platform kialakitdsa:
Tartalma: Kkapcsolattartds, informaciok megosztasa, visszacsatolds, feladatok,
videdanyagok, linkek, foglalkozasvazlatok, iitemtervek feltsltése, beaddsa és ellendrzése,
problémdk megbeszélése, kolcsonos segitségnyljtds az éves munkatervben tervezett
feladatok mentén.

e Zart sziil6i és csoportkozosségi csoportok platformja:
Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét €rinté informaciok megosztasa.

2. A csoportszoban Kkiviili digitalis nevelés-oktatas megvalositasanak
feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziillok) eszkozparkjianak felmérése; fenntartoi
segitséggel a pedagiogusok részére IKT eszkoz biztositdsa (teljeskorit anyagi
felelosségvallalas mellett) — azon pedagdégusok részére, akik nem rendelkeznek
megfelelé eszkozzel.

b) A sziilokkel torténd kapcsolatfelvétel elsd lépései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartdsnak milyen kozos lehet6ségei vannak.,
vagy lehetnek.

¢) A munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkateriiletet gy kell kialakitani és
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eloéirasoknak is.

d) A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kérnyezetét — akar
csak rovid idoszakokra is — oly modon célszerli kialakitani, hogy az megfeleloen
szolgélja a biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik
megOrzését, fejlodését, és tegyék lehetdové mozgas- és jatékigényiik kielégitését is.
Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzésre is lehetdség van.,



e) Azoknak a csaladoknak, akiknek nem éll rendelkezésére IKT eszk$z, hetente egyszer
hétfo: 8-16 ordig az 6vodavezetdi iroddban papir formatumban elérhetdvé tessziik és
atvehetok a heti napirendnek megfeleld feladatokat.

f) Az online foglalkozasok idépontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziiloi
zart csoport platformjan {izenetben, vagy tizenéfalon torténik.

g) Az adott foglalkozés online 6raszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti 6raszamanak felét!

h) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: belsé korlevél vagy e-mail.

Javasolt ovodan Kkiviili digitalis munkarend
Pedagogusok

8:00 — 12:00 6ra kozott (4 6ra idétartam):

e A nevel6-oktatdé munka tervezése, értékelése (tanuldsi €s nevelési tervek,
gyermekek fejlédésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagdgiai portfolio készitése, szakmai munkakozosség miitkodtetése stb.)

o Elsésorban ebben az idészakban keriil sor a csaladok szamara készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

o Elektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre allds a munkatarsakkal, a
vezetOséggel.

15:00 — 17:00 6ra kozott (2 6ra idétartam):

e Elektronikus kapcsolattartds a csalddokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

e Elsosorban ebben az id6szakban keriilhet sor a csalddok szamara készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadaséra
vagy kezdeményezésére, elozetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlodésallapotat
visszacsatold csaladi beszélgetésekre (fogaddora), a sziilok és a gyermekek altal
kezdeményezett killonbozé kommunikacios helyzetekre.

A kotott munkaidd tovébbi idotartaméban (2 ora):
o [Egészségvédelem, — mentdlhigiénés toltekezes, — szakmai toltekezés.

Elvarasok a pedagégusokkal szemben

o A gyermekekkel toltott online foglalkozasok idétartama nem haladhatja meg a
képernyé elétt foglalkozasonként a 20 percet.

e Az 6vodapedagdgus adjon tanacsot a sziiloknek az otthonukban kialakithaté — dllando
és mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitdsdhoz, melyek biztonsagosak és
alkalmasak a kiilénb6z6 jatékformakhoz.

e Az Ovodapedagogus erOsitse a sziiléket abban, hogy az 6vodas kort gyermekek
legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége a csalddban és az dvodaban is egyarant a
jaték.

e Az Ovodapedagogus gybzze meg a szilloket a szabad jaték Kitiintetett
szerepének fontossagarol, melynek soran a gyermek ujra éli az 6t ért élményeket és
feldolgozza azokat.



3. Az ovodan kiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagdgusok modszertani szabadsaguk egyéni feleldsségének tudatdban maguk dontenek
nevelési-oktatasi didaktikajukrol, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

4. Az ovodan Kkiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései —
figyelemmel a kivételes koriilményekre

A gyermek/sziilo kitelességei a digitalis nevelés-oktatas soran

A sziil6 nyomon koveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.

A gyermek a foglalkozasokon megjelenni, sziildi feliigyelet mellett és aktiv.

Elvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba titkozik, a sziilé errél
haladéktalanul koteles tdjékoztatni a csoport pedagogusait.

Az online foglalkozésokon egytittmiikddo.

A papir alapu nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.

Ha valamilyen oknél fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak. Kozdsen
beszéljék meg a potlas lehetdségét, modjat.

A gyermek a digitdlis munkarend ideje alatt érvényben lévd Utemtervben jelzett
feladatok kdvetelményeit teljesiti a Pedagoégiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.

A sziil6 a sikeres digitdlis nevelés-oktatas megvaldsitasa érdekében

L ]

biztositja és megteremti gyermeke szamara a zavartalan felkésziilés lehetdségét;
tamogatja a gyermekét;

figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

egylittmiikddik — gyermeke érdekében — a pedagdgussal.

A gyermek jogai a digitilis nevelés-oktatas soran

az egészséges hatarértéken beliil, megfelel6 mértékben és ideig hasznalja a digitalis
eszk6zok barmelyikét sziildi feliigyelet mellett:

joga van arra, hogy a sajat és sziilok idébeosztasa szerint, az adott hataridon beliil,
oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei

A szabalykdvet magatartas elvaras a digitdlis nevelés-oktatas idején is.

Az 6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatdnak megfelelden a digitalis nevelés-
oktatds idején is a dicsérettel motival a pedagogus.

A kotelességeit nem teljesito, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az
6vodai Haézirend alapelveinek ¢és szabalyzatdnak megfeleld modszereket hasznal a

pedagbgus a digitalis nevelés-oktatds idején is, melynek kiszabasa soran figyelemmel kell
lenni a gyermek életkori sajatossagaira.



A pedagégus

a digitalis nevelés- oktatas keretében az dvodapedagogus meghatarozza és bemutatja a
sziilok szamadra a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos kvetelményeket,

a foglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online mddon az
intézmény altal hasznalt alkalmazas (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliiletén
keresztiil,

tamogatja a gyermekek tanulasat, informacio-feldolgozasat,

a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatdsra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

kialakitja az informacio6 atadasanak rendszerességét a gyermek €s a sziil6 részére is,

az elvardsok tekintetében egyszerii ¢s egyértelmli, idében tarthatd elvardsokat
fogalmaz meg a gyermekek szamara,

a tanitas soran elsdsorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

a korlatozott digitalis ellatottsaggal biré gyermekek szamara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a szakért6i bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli €s oktatja a gyermekeket a digitdlis munkarendben, a szakszolgalat
segitségével,

a pedagogus az elsddleges informacioforrds, a tudds atadoja, a kiilonféle gyermeki
kompetencidk fejlesztéje, a gyermek 6nallo tanuldsanak motivaloja, iranyitéja.

a digitalis nevelés-oktatds soran kiilonb6z6 modszerekkel segiti a gyermeket az 0j
tananyag elsajatitasaban,

a digitalis munkarendben torténd tanitas eszkozeirdl, részleteirdl, elvarasairdl a
gyermekeket és a sziiloket tdjékoztatja,

sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyljt, timogatja a gyermeket,

az online foglalkozéasok lebonyolitasaért a csoport pedagégusa a felelds,

minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6ndllé tananyag-feldolgozasabol adodo
tobbletidé figyelembevételével kell kiadni,

az ellendrzés javasolt formai: gylijtdomunka, kézmives eszk6zok, rajzok, ének, vers,
mese, stb.

minden pedagoégusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatdsra
vonatkozoban az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely
nem {itkozhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilok és a térvényes képviselok
tudomasara kell hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 dra utan, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagdgusok a
kovetkez6 munkanapon valaszolnak, ennél kordbbi, vagy késobbi id6pontban csak a
pedagdgusok egyéni dontése alapjan kaphatnak vélaszt a sztilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhaté a hagyomanyos munkarendben, dvodaban,
csoportszobdban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhaté online sem.

A foglalkozédson valé online kommunikacié hang és kép alapu, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagogusainak.



Video chat, vagy hasonlé kommunikacié soran egyeztetni kell a pedagégusnak a sziilokkel.
miel6tt képerny6fotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videdkat,
megoldasokat a pedagdgusok bizalmasan kezelik, azokat az d6voda pedagdgusain kiviili
harmadik fél szaméra nem teszik hozzaférhetévé.

Kérjiik a sziiloket, gondviseldket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzésében, azok visszakiildésében!

A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének elmulasztasa

e Ha a gyermek ¢és sziildje elore bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagdégusok szamara
legalabb 3 napon keresztiil nem elérhet6, a kiadott feladatokat nem teljesiti,
pedagdgusaival nem tud kommunikal. a pedagogusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi
megbizottjat.

e Ha a csoport pedagbogusanak jelzése alapjan, a passzivitas tovabbra is fenndll, az
bvodavezetés szolitja fel a sziilot/gondviselét a tanulmanyi kotelezetiség nem
teljesitésének kdvetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel. illetve a sziilével. felvessziik a
kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgalattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabdlyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény
Pedagogiai programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje
érvényes.

DAtz 2026, 1T s i Snm s emmmieminns
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Jelen szabalyzat
Hatalyos: a kihirdetés napjatol
Ervényes: a kihirdetés napjatél visszavonisig




A Csaszartoltési Német Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
5. szamu melléklete

Otthonrol bevitt diétds ételekkel kapcesolatos szabalyok eljarasrendje
Bevitt diétas ételekkel kapesolatos szabalyok
A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziild
igényli — az ovoda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozés-
egészségligyi eloirasokrol szol6 EMMI rendelet alapjan.
A diétas étrendet a szakorvos dltal igazoltan erre szorult gyermekek szdmadra az intézmény

ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6tol rendeli meg. A diétas étrend Osszeéllitasa soran csak
olyan élelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétds étrendet alkoto ételeket a megadott diétara valo alkalmassagot befolyasolé anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyezddésének lehetdségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazd élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek széant
élelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérdl szold unids rendelet szerinti ..gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatdk fel.

A diétas étrend Osszedllitdsanal a valtozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositando
élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozo elbirdsokat a diétat igénylé személy
allapotanak és a ra vonatkozo diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithato a
gyermek diétas étkezése, - a sziilo, mas torvényes képviselo irdsbeli nyilatkozata alapjan —
(Hazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergids gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben valé  megrendeléséhez ¢és  Nyilatkozat otthonrdl  bevitt  étel
engedélyezéschez)

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képvisel6 altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténé elfogyasztasanak lehetové tételével is
biztosithato. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetGje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai
eléirasok betartasaval.

Bevitel szabalvai

A sziil6 éltal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetdt az ilyen ételekkel sszefliggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgéltatott ételektd]l elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhajara nem kertilhetnek be.



Hiitve tarolas szabalvai

A hiitést igényld ételt minden esetben 0 + 5 °C-on kell tarolni. A hémérséklet ellendrzésére a
hiit sajat digitalis kijelzoje, ennek hidnyaban a polera helyezett kontroll hémérd hasznalata
sziikséges. Lehetdség szerint a hiit6t olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmeény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatanak ellenérzését.

A hiitve tarolast igénylé ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullima eszkozben
melegitheté — edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijelolt hiitészekrényben
egyéb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkil.

Etelmelegités szabslyai

Az ételek melegitésére mikrohullamu siitd hasznalata javasolt. Az intézmény felel6ssége, hogy
a diétas étel megfelelé hémérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonbozo dllagu ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmu melegités idétartaménak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran
a hémérséklet eloszldsa nem egyenletes (kiilonds tekintettel a folyékony allagi ételekre), ezért
a melegités sordn javasolt az ételek sajat evbeszkozzel torténé megkeverése annak érdekeben,
hogy az étel minden pontja kelld hkezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitasara).

Fogovasztas szabalvai

Elsodleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos
altal meghatarozott id6ben az intézmény részérol megfeleld feliigyelet biztositasa mellett
kozosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elssorban a sajat edényzetet, és a sajat evOeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkezteté ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténo
szennyez6dést, gy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évo eszkozoket (evOeszkoz, tanyer,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasdhoz, de erre nem kotelezheto.

Etelhulladék kezelése, mosogatds szabdlyai

Sajat edénybél torténé fogyasztas esetén az ires edényt, taroloedényt, valamint a sajat
evoeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd éaltal biztositott ételek elfogyasztasat utdn a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatdsi folyamatdban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tdrolhatja a tobbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén a gyermek az
ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgalé hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohullamu
eszkdz sziikség szerinti (szennyezédés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisagu
takaritasarol, tisztitdsarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritdshoz, tisztitashoz
minden esetben fert6tlenitészeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertétlenitoszer
gyartdi utasitasanak megfelelen.



Az edényfogd (kesztyll). vagy konyharuha (szennyez6dés esetén azonnali) cseréjérol.
tisztitasardl az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositasa a Rendelet eloirasaval 6sszhangban, az intézmény felelosségi korébe tartozik.



1.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valo megrendeléséhez

ATULITOTE e e s sziilo
........................................................... nevit kisgyermek gondozoéja nyilatkozom,

hogy gyermekem — a szakorvos 4ltal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi dllapotdnak megfeleld napi haromszori

étkezés biztositdsat az 6vodai kozétkeztet6tdl megrendelt étellel kivanom biztositani.

Csaszartoltés,202 . év ...ccoevnnnnnn. ho.......nap

alairas
1génylo sziil6 (a gyermek torvényes képviseldje)



Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu fiiggeléke

FUGGELEK

1. Szervezeti Abra tag/vagy telephellyel nem rendelkezé intézmény esetén

Igazgatd-helyettes
\\l/

CSASZARTOLTESI NEMET NEMZETISEGI
OVODA NEVELOTESTULETE

A

k4

CSASZARTOLTESI NEMET NEMZETISEGI OVODA
ANEVELEST KOZVETLENUL SEGITO
KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK KOZOSSEGE




A Csaszartoltési Német Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak

FUGGELEK

NYILATKOZAT TARTOS HELYETTESITES ELLATASARA

.............................................................................................

................................................................................. (név, szilil.hely, id9)
B s R A AN RO K W S R SR B AT S 6voda/telephely(tagévoda)
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyl munkakorben foglalkoztatott munkavallald
(német nemzetiségi ovodapedagdgus) biintetdjogi felelosségem tudatdban kijelentem,
hogy a Puétv 82. § (6) bekezdésében meghatarozott tartéos helyettesitést a
munkakoromre meghatdrozott neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliil
tovabbi kozvetlen foglalkozas megtartasat az ovodaba jaré gyermekek zavartalan
ellatasanak érdekében pl. a 2024/2025. nevelési év végéig irasbeli nyilatkozatom

alapjan vallalom.

Csaszartoltés, 202.......... ;1 TR nap

munkavallalo



A Csaszartoltési Német Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak
FUGGELEK
Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezé gyermek ellatasiara

Tisztelt Igazgaté Asszony!

ATUHTOM oottt e e e e e e e eenees (SZULRtEST MEV: L.ttt e
SzReles BB, T80 usmammnimmmsssammamiig diomsn i aoens 7 s L

vereeeenn. $ZAm alatti lakos, mint a
weeneess THEVU gyermek szliletési hely, 1d6.......vuvnminin

aea

sssesiay TRV s s v R ek s
sziiloje/mds torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld aldhizandé) kérem, hogy 1-es tipust

diabétesszel €16 gyermekem oOvodai nevelésben valo részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (1a) és az

Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20.... .................... -tél a kérelmemhez
CSALOIt Leei i egészségligyi intézmény altal kiadott és az abban

megfogalmazott szakmai irdnymutatas alapjan gyermekem szdmdra az eldirt specialis ellatasrél gondoskodni
sziveskedjen.

DAUM: o e e

......................................................................................

sziil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Elitv. 15. § (5) bek. alapjdn tettem az alébbi két tant egyiittes

jelenlétében.
Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betiivel:

Lakcime: Lakcime:



A Csaszartoltési Német Nemzetiségi Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak

FUGGELEK

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatiasira

AIPOT vviciniinminisssiiitaisiiss s iomsstnmnmnmy rasmssnssenssmsasns ovodaigazgatd
munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egylitt kezelve) megbizom
..................................................... (név) Ovodapedagogust, dajkdt, pedagdgiai
asszisztenst  az Nkt. 62. § (1b); (lg) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba.
.............................................. szamu orvosi el6irds alapjan, a sziilével, (vagy
torvényes  képviselével). a  megadott  kapcsolattartdsi  modon  egyeztetett,
................................................................................ nevi kisgyermek szamara
a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idékozénként

eldirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beaddsét.

Datum:

Ph

igazgaté
NYILATKOZAT

ATOIIOIE o msosimsms swsmmsmacns o s 5 5 S RS H SRS S SRR (név) ovodapedagigus,
dajka, pedagdgiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizés szakszerti teljesitéséhez, az I-es
tipusu diabétesszel él6 gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovdbbi javitdasarél szolo
1144/2021. (III. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetSen az 1-es
tipust diabétesszel €16 gyermekek ovodékban, torténd tamogatdsat biztositani tudom és

vallalom.

I I I R I I S I IO T

német nemzetiségi évodapedagdgus
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MUNKAKORI LEIRAS
Az 6vodapedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakor megnevezése: Német nemzetiségi 6vodapedagogus

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: A Csaszartsltési Német
Nemzetiségi Ovoda 6vodaigazgatéja

Munkavégzés helye: 6239 Csaszartoltés, Keceli utca 9.

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejl

Besorolisi kategoria:

Munkaidé: heti 40 ora

Kotott munkaidé: 32 ora

Helyettesités: - tavolléte esetén dvodapedagdgus helyettesiti.

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az dvodaigazgatd.

Alapszabadsidga: 50 nap

Az alapszabadsdgbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatés, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsaga: nap

A szabadsag kiadésa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 el6zetes meghallgatdsa utdn — a munkaltaté az 6vodédban jalius 1-jétol
augusztus 31-ig tarté iddszakban adja ki vagy lehetéség szerint az iskolai sziinetekben.

A munkaltat6 €vi 7 munkanap szabadsagot — a kéznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
hérom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
4llé legaldbb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idopontban koteles
kiadni.

A szabadsag kiaddsa az esedékesség évében torténik.

Az 6vodapedagégus feladatai:

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasénak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedéen.

- Feladatait a kdznevelési térvényben meghatéarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi dnalloan ¢és felelosséggel.

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

- Alkot6 médon egyiittmiikdik a neveldmunka fejlesztése, a nevelétestiileti egység
kialakitasa érdekében.

- Feladata az egyiittmUikddés valtozatos és célszer(i formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagogusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikddjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.
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Alaptevékenvysége:

— Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kitelezd draszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan
hatarozza meg az igazgato.

— Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkslesi
védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

— A fenntarté6 Német Nemzetiségi Onkorméanyzat altal varratatott nemzetiségi ruhdt
felveszi a fenntart6 rendezvényein (Sziireti felvonulas, Majusfa allitas-és kitancolas),
az 6vodai nagycsoportos €évzar6 tinnepségen, valamint abban az esetben, amikor az
6vodaigazgatod elrendeli. Ezeken a rendezvényeken részt is vesz!

— Az 6vodai rendezvényeken vegyen részt, aktivan miikddjon kézre azok
megszervezésében, lebonyolitasaban.

— Az 6vodai rendezvények kezdete eldtt legalabb 15 perccel jelenjen meg az
intézményben vagy a program helyszinén.

— Az Ovodan kiviili programokra elkiséri és feltigyeli a gyerekeket.

— A csoportban dolgozoé dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldéaséba.

— Minden 6vodapedagégusnak hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja
fel az onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

— A 7 évenkénti tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz a 277/1997.
Kormanyrendeletben meghatarozottak szerint.

— Az érvényben 1évé alapdokumentum el6irdsai, és ajanldsai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszer( neveldémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval
kapcsolatos tigyviteli teendoket.

— Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a fejlodési naploban feljegyzést készit.

— A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

— AKkiilsd vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrél, kiséretrol.

— Megfeleld felkésziltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzdsségben
feladatokat.

— Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészséguigyi felvilagosito tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

— A gyermekek €s a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
dvoda sziiloi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, évente 2 alkalommal fogadoorat
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tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az Gvodaban folyo
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.

— Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltardsaban, megsziintetésében a gyermekvédelmi felelds és az dvodaigazgatd
iranyitasaval.

— A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
pedagdgusokkal.

— Tamogatja az orvos. a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkaéjat.

— Felel0s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziil6t érdemben rendszeresen tajékoztatja.

— Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(felvételi €s mulasztasi naplo. csoportnaplo, fejlédési naplé stb.).

— Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitésa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturélis helyzetét, 4tlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv nevelémunka.

— A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési tervet készit.

— Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

— Az dvodéban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Ha munkajat
betegség. vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak
a hazban 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

— A pedago6giai munkaval, az 6voda tligyvitelével és mikddésével kapesolatos — ktelezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd titmutatasa szerint
veégzi.

—  Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért €s az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

— Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajéval, a gyermekek
egészsegligyi €s csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles megérizni.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

— Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgaté, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.
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Az 6vodara harulé feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellitni az igazgaté vagy a helyettes Gitmutatisa szerint
Eseti helyettesités (heti 4 ora)

Sziil6i értekezlet, fogadoodra tartdsa

Eldadas, beszamolo. gyakorlati bemutat6 tartasa

JegyzOkonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidén feliil is

Palyazatirdsban vald részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
Gyermekvédelmi feladatok elvégzése, mint gyermekvédelmi felelds

Csaszartoltés, 202:

----------- ssssssssssassssnnnnns

Ovodaigazgaté

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom.
Munkdmat jelen munkakori leirasnak megfeleloen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.

sssssssssssssnsnnnnnnnn semae

Koznevelési foglalkoztatott aldirasa



MUNKAKORI LEIRAS
A nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segito, dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

A munKkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: A Csaszartoltési Német Nemzetiségi
Ovoda 6vodaigazgatoja

Munkavégzés helye: 6239 Csaszartoltés, Keceli utca 9.

Munkakor megnevezése: dajka

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Besorolisi kategoria:

Munkaidé: heti 40 o6ra (3 napi valtasban)

6.00 - 14.00
8.00- 16.00
9.00 - 17.00

Munkakézi sziinet: 20 perc

Helyettesités: tavolléte esetén dajka vagy a pedagdgiai asszisztens helyettesiti

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan ideji

Besorolasi kategoria:

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Pétszabadsaga nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kodznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 elézetes meghallgatdsa utdn — a munkaéltaté 6vodaban julius 1-jétdl
augusztus 31-ig tart6 id0szakban adja ki vagy lehetdség szerint az iskolai sziinetekben.

A munkaltato évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allé legalabb 5 munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato-helyettes, munkéjat az dvodaigazgatd-vagy a helyettes
altal meghatdrozott munkarendben az Ovodaigazgato-helyettes irdnyitdsa és ellenérzése
alapjan, csoportmunkajét a csoportban dolgozé 6vodapedagégusok iranyitasa alapjan végzi.
Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, —kommunikiciés és
beszédmintdjaval hasson az dévodés gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.

A tudomésra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogusokhoz iranyitsa.



Allandé dajkai feladatok:

A gyermekek gondozasa. feliigyelete.

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabdalyait és az egészségligyi eldirasokat.

Fé feladata az ovond segitése a gyermekek nevelésében, gondozasaban a csoport
kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

A nevelési év elején meghatdrozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: segiti az oltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokdsok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Levegoztetés elott eloszor a gyerekek oltoztetésében segit, majd utana késziil eld az
étkeztetéshez.

Az 6vénd Utmutatasai szerint segit a kilonbdz6é tevékenységek zavartalan
lebonyolitasdban, a sziikséges eszkdzok elokészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket,
részt vesz az oltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a
csoportszoba rendjének visszaallitasaban.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziil6i értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6voné Utmutatasai szerint felligyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel Kkiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt,
jelenti a vezetOnek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a napkdzben
megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, eldomenetelérol a sziiloknek tdjékoztatast nem adhat.

Az dvodai linnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremiikddik a vezetd és az
dvondk utmutatédsai szerint.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa:

Az 6voda helyiségeit tisztan €s rendben tartja a vezet6 altal megjeldlt tertileten.

A helyiségek szelloztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertétlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61t6z6ben.
El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott ndvényeket naponta gondozza.

Gondozza az dévoda novényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, levelet gereblyéz,
naponta lesdpri a teraszt, a bejaratot, 6vja az ovoda targyait.



- Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat
tisztit, fertétlenit.

Etkezéssel kapesolatos feladatok:
- A HACCP-elbirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
- Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelGen, bekésziti a csoportszobéba.
- Etkezéskor (6vond ttmutatasai szerint) az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan
részt vesz- télal, €telt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket. a szennyes
edényeket kihordja a konyhdaba.

Eseti dajkai feladatok:
- Nyari id6szakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
- A nyari takaritdsa munkak elvégzése az Gvoda zarasa alatt.
Napi feladatok:
- A gyermekmosdo déli fertétlenitése, tikkrok, mosdok letisztitasa.
- A gyermekasztalok, kilincsek fertétlenitd lemosasa.
- Jatékpolcok portalanitasa.
- Ivopoharak tisztantartasa.
Heti feladatok:
- Az 6ltoz0szekrények lemosasa.
- Ajtok lemosasa.
Havi feladatok:
- Fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertézé betegség esetén azonnal.
- Meghatérozott rend szerint (6 hetente) 4gynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
- Alkalmi feladatokat végez az 6voné kérésére pl. jatékjavitas, babaruhédk tisztantartasa.
szalvétahajtogatés, ceruzahegyezés.
- Az udvari jatékok tisztantartasa.
- Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letdrli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.
- Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.
- Az Ovodaigazgaté tavollétében az Ovoda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakiildemények 4tvétele eljuttatasa a helyetteshez.
- Evente feliilvizsgilia a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.
- Az épiilet zarasakor el6iras szerint dramtalanit.
- Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatidsa érdekében a feladatkort és beosztast
az Ovodaigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tuléra elrendelés).
A tovabbi feladatok valamint a lépcsézetes munkakezdés szerinti feladatelosztas a
Munkakori leiras mellékletében meghatarozottak szerint!



Jarvanvyiigyi készenlét idején:

Alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenito takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken.

A padlé és feliilettisztitdson tul a takaritds terjedjen ki az alabbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fertdtlenitése,

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek. asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyeb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitédsara;

- radiatorok, csévek lemosasara;

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitdsara;

. szemétgyljtok tisztitasara, fertotlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara:

- pdokhalok eltavolitasa;

A fertétlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlésat.

A takaritast, ferttlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészs€gét ne
veszelyeztesse.

Zart térben a korokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet kell
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast természetes szelloztetésre

Az évoddban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell.

A feliilletek tisztitasakor tigyelni kell a kérnyezet virusmentességének a megOrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitésseL.

A gyermekek 4ltal hasznélt edények, evoeszkdzok, poharak, tilcak megfelelé hatasfoku
fertétlenitd mosogatasa, a tiszta evoeszkozok, poharak, tanyérok, talcdk cseppfertézéstol
védett tarolasa, az evoeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkertilése.
A kenyérkosarak tisztitasa.

A textilidk gépi tton torténé fertdtlenitd mosasa.

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfelelé atruhazott hataskorli vezetdé a munkakdrben
leirtak betartasat folyamatosan ellenorzi.

EGYEB ELVARASOK:

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéacios ¢€s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

- A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvildgositast nem
adhat, az érdekl6do6 sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

- Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirdsok betartdsa, oktatason vald
részvétel.

- A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

- Vegyen részt az ANTSZ eléirasai szerinti kételezd munka alkalmassagi vizsgélaton,
az egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.



Az Ovodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg. tavolmaradasat el6z6
nap jelezze vezetdjének. de legkésobb az nap 7 oraig.

Munkaidé alatt csak a hézban 1évé Ovodaigazgato/foigazgatd vagy helyettese
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsdgra, legyen egyiittmiikddd a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

Tudjon ,.a mi 6vodank™ szemléletével ..csapatban”™ dolgozni!

Az o6vodai tinnepélyeken, hagyomdnyokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 €s az dvodapedagogus Gtmutatdsai szerint részt vesz.

A fenntarté Német Nemzetiségi Onkormdnyzat altal varratatott nemzetiségi ruhat
felveszi a fenntartd rendezvényein (Sziireti felvonulds, Majusfa allitas-€s kitancolas)
valamint abban az esetben amikor az Ovodaigazgatd azt elrendeli. Ezeken a
rendezvényeken részt is vesz.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az 6vodaigazgatd,
vagy a helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elott 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre 4lljon.



A dajka altalinos feladatai a gvermekcesoportokban:

- A csoportvezetd o6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban,  Oltoztetésében. a  tisztdlkodasi teenddk  ellatisaban. Az
dvodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

- Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
Ovodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

- Aterem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

- A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kdzremiikodik,
az 6vodapedagdgus ttmutatasait kovetve.

- A gyermekek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben.

- Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

- Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

- Hiéanyzas esetén koteles helyettesiteni.

- Ha munkdjét betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésér6l idében gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hazban 1év igazgaté engedélyével hagyhatja el az dvodat.

- Tevékenyen vegyen részt a minéségfejlesztés megvalositasaban.

- Alkotéi médon miikédjon egyiitt az dvodapedagogusokkal és munkatarsaival.

- Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkdrének kialakitasahoz.

- Sétak, kiranduldsok alkalmaval az oOvodapedagégusokat segitve Kkiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonségos kozlekedésre a baleseti veszélyforrdsokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodaigazgatonak.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremtkodik.

- A rabizott névények napi gondozéasban részt vesz.

- A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egvéb feladatai:
— El6késziti a tizérait és uzsonnat és az ehhez kapesolodd feladatokat (pl. mosogatés)
elvégzi.
— A HACCP-el6irasait maradéktalanul betartja.
— Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
— A helyiségek szelloztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.
— Hetente végez fertdtienitd takaritast a termekben, 6lt6zékben, mosdokban.
— A csoportszoba portalanitasat mindennap elvégzi.
— A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.
— A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen térolja.




— A gyermekesoport textilidit mossa, vasalja. javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

— Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

— Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok koryékét felsopri. tavasztél 6szig locsolja
a poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

— A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

— Az 6voda targyait ¢s eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartia. A  munkaviszonyabél eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel
tartozik.

— A munkabeosztds alapjan — az Ovoda elhagyasakor — ellenérzi az ajtdk, ablakok
bezarasat.

— A munkatarsi értekezleten részt vesz.

— A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, térésnaplot
vezet.

— Munkakoériilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

CSASZATIOI06S; svivvmus snissuninasavess SEmsEveReEs

T sasesssssnennne

ovodaigazgato

A munkakéri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezének tartom.
Munkiamat jelen munkakéri leirdsnak megfeleloen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.
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Koznevelési foglalkoztatott aldirasa



~ MUNKAKORI LEIRAS
Ovodaigazgaté munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: A fenntarté Csaszartoltési Német
Nemzetiségi Onkormanyzat elnoke

Munkavégzés helye: 6239 Csaszartoltés, Keceli utca 9.

Munkakér megnevezése: Ovodaigazgato

Munkaidé: heti 40 6ra

Ko6tott munkaidé: heti 10 ora

Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Besorolasi kategoria:

Szabadsagolasi rendje:
- A szabadséagolasi terv szerint, lehet6leg a nyari sziinet idején vagy lehet6ség szerint az
iskolai sziinetekben.
- Mindig elérhetdnek kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatoé legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga 0 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo el6zetes meghallgatdsa utan — a munkéltaté 6vodaban julius 1-jétol
augusztus 31-ig tartd idészakban adja ki vagy lehetdség szerint az iskolai sziinetekben.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé
harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo  legalabb 5 munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban kdoteles
kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

A munkakér célja:
Az dvodaigazgatd egyéni felel0sségli iranyitasa, a szakszeri és torvényes mikodés. a
szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszerti és takarékos gazdalkodas biztositasa.

Alapveto felelosségek, feladatok

Az oOvodaigazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetbje. Felelosséggel tartozik a
fenntartonak, nevelGtestiiletnek, a szuléknek, a gyermekeknek a jogszabalyokban és az dvodai



szabélyzatokban meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint az intézmény mas felelds tagjai
altal vezetett munkateriiletek feliigyeltéért. Munkakdore kiterjed a személyzeti munkéltatoi, és
hivatali-adminisztrativ feladatokra is. A szervezet irdnyitasi feladatait a Szervezeti és
Miikodési szabalyzatban fogalmazza meg.

Alapvet6 feladata a pedagogiai iranyitds. Az ovodaigazgatd az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogram elballitasainak, a jogszabalyoknak és a helyi tarsadalmi igényeinek figyelembe
vételével — a nevelGtestiilettel egyiitt kialakitja az intézmény helyi nevelési programjat,
gondoskodik annak megvalositasarol, az eredményesség és hatékonysdg tervszerli és
rendszeres ellendrzésérol, elemzésérol, értékelésérol. A vizsgalat eredményének megfeleloen
sziikség szerint modositja a programot — a térvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

Felelosségi korében gondoskodik a nevelomunka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl,
a demokratikus intézményi légkor kialakitasarol, a nevelémunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol.

- Felel6s a gyermekbalesetek megeldzéséért.

- Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

- Gondoskodik a nemzeti és helyi, intézményi hagyomanyokhoz kotott tnnepek
megszervezésérol, lebonyolitésardl.

- Felel6s a taniigy-igazgatasi feladatok megszervezéséért, ellatasaért.

- Feladata a felzarkoztatas €s tehetséggondozas biztositasa.

- Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott térédést igényld (hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett és tehetséges) gyermekek megfelelé foglalkoztatasat szolgald eljarasok
megszervezeseét.

- Tamogatja a pedagogusok tervszerii és folyamatos tovabbképzését, szakvizsgéra valo
felkésziilését, onképzését, eldsegiti az 0jitd és korszert torekvések kibontakozasat.

- A rendszeres csoportldtogatasaval, a neveldk egyetértésével végzett toliik bekért
felmérések és beszamoldk, valamint folyamatos megfigyelései utjan ellenérzi a
nevelémunka szinvonalanak és eredményességének alakulasat.

- A nevelési program egyes elemeinek megvalosuldsat tervszeri és rendszeres belso €s
kiils6 vizsgalatokkal is kontrollalja.

- Biztositja az intézmény gyermeki és felnott kozosségeinek demokratikus jogait.

- Egylittmiikdésével segiti a fenntart6 ellenérzé munkajat.

- Megszervezi, iranyitja €s ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

Feladata Kiilonosen a végrehajtas teriiletein:

- El6késziti, megszervezi az intézményi Onértékelést oOnértékelési csoport
létrehozasaval.

- Elkésziti, illetve bevonja a nevelotestiiletet a dokumentumok elkészitésbe

- Elkésziti az éves munkatervet és nevelési év helyi rendjére vonatkoz6 javaslatokat,
s azt sziil6i szervezetek egyetértését kvetden a fenntartoval jovahagyatja.

- Feladata az SZMSZ-tervezet elkészitése a neveldtestiilet bevondsaval, majd
véleményezteti a sziil6i szervezettel, valamint a fenntartoval jovahagyatja

- A hazirend elkészitéséért az 6vodaigazgatd a felelés. Eloterjeszti a Hazirend
tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult forumokon vald (neveltestiilet,
sziil6i szervezet, fenntartd) megvitatasarol és egyetértéssel valo elfogadasarol.

- Gondoskodik a nevelotestiileti értekezletek megszervezésérél, biztositia a
nevelGtestiileti dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili
informacidaramlast. Biztositja, hogy valamennyi nevelé6 megismerje a




legfontosabb kdzponti és intézményi dokumentumokat. ellendrzi ezek eléirasainak,
szellemének érvényestilését a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

Személyzeti — munkaltatoi felelossége, feladatai:

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

- A nevel6testiilet véleményezi jogkdrének és az SZMSZ eldirasainak megfeleléen
megbizza a munkdjat segitoket és felelosoket.

- A nevel6-oktatdo munkat segité munkakdrben a dolgozok foglalkoztatisa, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozé dontéseknél a jogszabaly altal elbirt egyeztetési
kotelezettsége van.

- Felel6s a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, iranyitasaért és
ellatasaért.

- Adolgozokkal és gyermekekkel kapcsolatos informacidkat az adatvédelmi torvény
rendelkezése szerint megérzi.

- Elokésziti, az intézmény igazgatdja és a pedagdgusokkal egyezteti a nevelék és a
kiilonboz6 felel6sok munkakéri leirasat, s ha sziikséges, modositja azokat.

- Ellenérzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos  nyilvantartdsok
(adminisztracios) vezetését.

- Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasarl, a
munkaviszonyét vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

- Biztositja az adatszolgaltatéasi kitelezettség teljesitését.

- Felel6s olyan nevel6testiileti légkor kialakitasaért, amelyben minden pedagogus —
kotelezd érvényll jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasdval — a nevelési
program szellemében magas szinvonalu, alkotd értelmiségi munkat végezhet.
Ennek érdekében torekszik az intézmény dolgozdinak alapos megismerésére,
fejlodéstik eldsegitésére és elismerésére, a neveldtestiiletben az egymdst segitd
emberi kapcsolatok megerésitésére, a szervezet fejlesztésére, ezaltal a gyermekek
személyiségének épiilését szolgald pedagdgus-gyermekviszony kialakitésara.

- Szervezi az 6voda tigyviteli munkéjat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai
intézkedéseket, errdl sziikség szerint tdjékoztatja a dolgozokat.

- A hivatalos ligyintézési hataridén beliil valaszol a hozzaérkezett, gyermekeket
érintd kérdésekre.

Az igazgatd koltségvetéssel kapcesolatos feladatai:
- A gazdasagi ¢év elejére a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi iroddjaval
egylttmikodve elkésziti a kovetkezo évi kiltségvetés tervezetét.
- A fenntarté jéovahagyasa utan az elfogadott eldirdnyzatok alapjan szervezi at a
munkat.
- Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az el6iranyzatok teljesitését.

Egvéb eseti feladatai:
- A kozvetlen munkaltatoi jog gyakorldja adhat megbizast.

Szakmai elvarasok, irdnyitds, szakmai ellenérzés:

Feladata, hogy az intézményi jovOkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban egymaéssal
harmonizélva jelenjenek meg. A jovokép és a vezetdi program §sszhangjat - ha kell a vezet6i
program modositasaval is - biztositja.




Az intézmény szakmai irdnyitdsa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.

Megkoveteli a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére iranyuld pedagogiai tevékenységet.
Az 6vodéban foly6 szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére helyi rendszert
alakit ki. Kapcsolatot tart az iskolaval, visszajelzéseit felhasznélja a szakmai munka irdnyitisa
soran, a pedagogiai munka fejlesztésére.

Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkozo adatokat felhasznalja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedagégiai, Onértékelési,
valamint min6éségiranyitasi programjéhoz.

Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre sziikseég
szerint szakértét kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatds megszervezésében ¢s
lebonyolitaséban.

Beszamoltatja a pedagdgusokat a gyermekek - fejlddési naploban is rogzitett - fejlodési
tapasztalatair6l, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés sordn.
Iranyitja és 6sszehangolja a pedagdgusok tevékenységének alapkereteit ado éves foglalkozasi
tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

Gondoskodik arrél, hogy az évoda mindent elkévessen annak érdekében, ahogy a kdotelezo
6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Gondoskodik arrol,
hogy a hidnyzasok nyilvéantartasra, a hianyzasi adatok az érintett hatosag részére megkiildésre
kertiljenek.

Segiti, tdmogatja a tanulds-tanitis eredményesebbé tételét érint6 kezdeményezéseket,
Gjitasokat.

Az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebontasakor
lehetdséget biztosit az egyéni dnmegvalositasra. A feladat leosztasnal a szakértelmet és az
egyenletes terhelést tartja szem elott.

A szakmai iranyitds érdekében legalabb heti szinten figyelemmel kiséri az intézmény
miikddését befolyasolo jogi szabalyozast.

Gondoskodik arrél, hogy a pedagogiai folyamat kdvetheto legyen a foglalkozasi tervben, az
egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermekek munkaiban,
az egyéni fejloédési naploban.

Partneri kapcsolatok

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatarozott korében intézmény mdas alkalmazottjara atruhazhatja, és egyben
meghatarozhatja gyakorlasanak formait.

Az igazgatd — egyszemélyi feleldssége érvényesiilése mellett — az intézmény szakmai
képviseletét a helyettesitésére kijelolt mas alkalmazottjara ruhdzza at az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint. A feladatokat kozdsen a megbizott felelosokkel egyiitt végzi.

A vezet6 szoros kapcsolatot tart tovabbé az 6vodan beliil
- Az alkalmazotti kdzdsséggel.
- A munkaltato érdekvédelmi szervezetekkel.
- A sziil6i szervezettel.

Intézményen kiviil:
- Hivatalos helyen és férumon képviseli, vagy képviselteti az intézményt.
- Szorgalmazza a szaktanacsadok bekapcsolodasat az 6vodan beliil folyd pedagogiai
fejlesztd, innovécios munkaba.
- Egytittmikodik az iskolaval és minden olyan intézménnyel, melyet a pedagogiai
programban, SZMSZ-ben nevesitett.




- Kapcesolatot tart az intézményt tamogatd helyi civil szervezetekkel, a védéndvel.
orvossal.

Hataskor:
Az igazgato az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

Hatdskore a feln6tt dolgozékra vonatkozéoan:
- A pedagdgusok munkabeosztisa.
- A neveldk egyéni munkarend-osszedllitasi kérelmének elbiralésa.
- A fegyelmi eljaras inditésa.
- A fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa.
- Rendkiviili esetenkénti feladatok, megbizéasok kiadasa.

Hataskore a gyvermekekre vonatkozéan
- Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasa, felvétele.

A teljesitményértékelés modszere:
Nevelési évenként irdsos beszdmolot készit a fenntartonak a nevelési program, éves
munkaterv végrehajtasarél. A beszamol6 tartalmazza a nevelési évben végzett munka

értekelését, a vizsgdlatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési
keretek falhasznéalasarol sz6lo jelentést.

CRASEATTONES. v anmismmminssasrccs

Fenntarté Elnoke

Nyvilatkozat:

A munkakori leirisban rogzitetteket magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem. Aldirdsommal elismerem, hogy a munkakéri leirds egy példanyat
Atvettem.

Egyben Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznilt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

Ovodaigazgaté



MUNKAKORI LEIRAS
A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Kéznevelési foglalkoztatott neve:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: A Csaszartsltési Német Nemzetiségi
Ovoda ¢vodaigazgatéia

Munkavégzés helye:6239 Csaszartoltés, Keceli utca 9.

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozott idejii-helyettesitésre foglalkoztatott
Besorolasi kategoria: C

Munkaidé: heti 40 6ra (7.30 — 15.30), gyermekcsoportban eltdltendd heti 35 6ra

Munkakézi sziinet: 20 perc

Alapszabadsaga: 18 nap

Az alapszabadsdgbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabal)

Pétszabadsaga 0 nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo elézetes meghallgatasa utdn — a munkéltaté évoddban julius 1-jétol
augusztus 31-ig tart6 idészakban adja ki vagy lehetdség szerint az iskolai sziinetekben.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo  legaldbb 5 munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld iddpontban koteles
kiadni.

A szabadsag kiaddsa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az Ovodaigazgatd, munkdjat az ovodaigazgaté altal meghatarozott
munkarendben az igazgaté irdnyitdsa és ellen6rzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportban
dolgozé dvodapedagdgusok iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval., kommunikéacios  és
beszédmintdjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilét.
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomdsra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
¢érdekl6do sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz irdnyitsa.

A pedagégiai asszisztens dltaldnos feladatai a gvermekesoportokban:
- Gyermekfeliigyelet reggel 8.00 ora elott vagy a délutani idészakban (alvas idében).
- Munkdja sordn egyiittmikodik az 6vodapedagogussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdséban.

- Egyezteti a pedagogussal a foglalkozasokhoz sziikséges teendéket, sziikség szerint
elokésziti azokat.




Berendezi a termet a foglalkozdsok igényeinek megfeleléen, egyiittmiikodik a
pedagogussal a foglalkozdsokon a tevékenységek soran az altalanos jellegl
neveldmunkaban.

A pedagbgiai asszisztens az oktatdsi tevékenysége keretében, egyeztet, az
ovodapedagdgussal a mnapi feladatokrol elkésziti a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat.

Dekoraciot készit.

A csoportvezetd ovond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a  tisztdlkodasi teendék ellatdsaban. Az
ovodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan koézremukodik, az ételeket az
6vodapedagogusokkal egytitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

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

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremuiikodik,
az ovodapedagogus utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tézében.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megelozésérdl (nem hagyhat
gyermeket feltigyelet nélkiil).

Aktivan részt vesz az Ovodai programok elOkészitésében, szervezésében, segiti a
programok megvalositasat.

Az 6vodai rendezvények elott legaldbb negyed oraval megjelenik az intézményben,
vagy a rendezveény helyszinén. )

A fenntartdé Német Nemzetiségi Onkormanyzat altal varratatott nemzetiségi ruhat
felveszi a fenntartd rendezvényein (Sziireti felvonulas, Majusfa allitas-és kitancolas)
valamint abban az esetben amikor az Ovodaigazgatdo azt elrendeli. Ezeken a
rendezvényeken részt is vesz.

Részt vesz meghivas esetén sziildi értekezleten, munkatervi megbeszéléseken,
neveldtestiileti értekezleten.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.
Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hazban 1évo igazgaté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositaséban.

Alkotoi modon miikddjon egyiitt az 6vodapedagogusokkal és tovabbi munkatarsaival.
Jaruljon hozzé az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitdsahoz.

Az Ovodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az Ovodapedagdgus titmutatésai szerint részt vesz.



Sétak, kirandulasok alkalmdval az Ovodapedagégusokat segitve Kkiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feltigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A pedagogiai asszisztens egyéb feladatai:

Sziikség szerint dajkai vagy ovodapedagdgusi feladatokat lat el.

Naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (felvételi és mulasztasi naplo vezetése,
igazolatlan hidnyzas jelentése az dvodaigazgato felé, étkezés lejelentése)

Munkéjat a kozponti oktatasi szabalyozasba (térvények, rendeletek) alapjan végezze.
Ismerje az 6voda Pedagogiai Programban, a Hazirendben, az SzZMSz-ben foglaltakat.
Fokozottan {igyel az elektromos berendezések hasznélatira, kezelésére. A
berendezéseket ugy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Felel6sséggel haszndlja és oOvja az Ovoda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, ¢és munkavédelmi, HACCP
eldirasokat mindenkor betartja. Az altala hasznalt eszk6zokért leltari felelésséggel
tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Az intézmény miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeszségligyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megérizni.
A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az dvodaigazgatd,
vagy a helyettes szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Helyettesitéseket végez az dvodaigazgatd vagy a helyettes kijeldlése alapjan.

CSAszArtoltés, ... covivnivanninnas

6vodaigazgat6

A munkakori leirdast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kiotelezonek tartom.
Munkdmat jelen munkakori leirdsnak megfeleloen végzem, 1 példanyt a mai napon
atvettem.



....................................

Koznevelési foglalkoztatott aldirdasa



MUNKAKORI LEIRAS
Igazgato helyettesi feladatokkal megbizott 6vodapedagégus munkakori
leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve: ) _
Munkakor megnevezése: Német Nemzetiségi Ov0daped'agégustvodaigazgaté helyettes
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Ovodaigazgatd
Munkavégzés helye: 6239 Csaszartoltés, Keceli utca 9.
Foglalkoztatisi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejt
Besorolasi kategoria:

Munkaidé: heti 40 ora

Kotott munkaido: 24 ora

Helyettesités:

- tavolléte esetén 6vodapedagdgus helyettesiti

Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az ovodaigazgato.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsdgb6l a munkéltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,

oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsdaga nap

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4llo eldzetes meghallgatdsa utdn — a munkaltaté Gvodaban jalius 1-jét6l

augusztus 3 1-ig tartd idoszakban adja ki vagy lehetdség szerint az iskolai sziinetekben.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé
hérom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 5 munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idépontban kételes

kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Az 6vodapedagogus feladatai:

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése. a legjobb tudasanak megfelelden,

minden tertiletre kiterjedden.

- Feladatait a kéznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési

program alapjan végzi 6nalléan és felelosséggel.

- A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a

vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkoté moddon egytittmikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység

kialakitasa érdekében.
- Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszert formdjanak kialakitasa.



- Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozdssegi egylittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az oOvoda teljes nyitva tartdsa alatt Ovodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabély alapjan
hatarozza meg az igazgato.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelGtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi
védelmérol, személyiségének fejlodésérél. Az  ismereteket sokoldaltan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

A fenntartd Német Nemzetiségi Onkormanyzat altal varratatott nemzetiségi ruhat
vegye fel a fenntarté rendezvényein (Sziireti felvonulas, Méjusfa allitas-és kitancolas),
az Ovodai nagycsoportos évzard iinnepségen, valamint abban az esetben, amikor az
igazgaté elrendeli. Ezeken a rendezvényeken részt is vesz!

Az O6vodai rendezvényeken vegyen részt, aktivan mikodjon kozre azok
megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az 6vodai rendezvények kezdete elétt legalabb 15 perccel jelenjen meg az
intézményben vagy a program helyszinén.

Az dvodan kiviili programokra elkiséri és feltigyeli a gyerekeket.

A csoportban dolgozo dajkéat bevonja az aktuélis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldaséba.

Minden ovodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s
altalanos muveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja
fel az onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

A 7 évenkénti tovabbképzési Kkotelezettségének eleget tesz a 277/1997.
Kormanyrendeletben meghatarozottak szerint.

Az érvényben 1évo alapdokumentum elGirdsai, €s ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkdval
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a fejlédési naploban feljegyzést készit.

A csoportszobdban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tébbi helyiségével.

A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos, kiilsé
helyszinekrol, kiséretrol.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.



Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, véllaljon és végezzen a munkakdzdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziildkkel. pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
6voda sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt. a sziikségleteknek megfeleléen
fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
6vodaban foly6 neveldmunkardl, a kisgyermek fejlodésérol.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatdsaban, a gyermeke fejlodését veszélyezteté koriilmények
megelozésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkakzosség vezetdvel és a pedagdgusokkal.

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyl 4llapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen téjékoztatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddé adminisztracidos feladatokat
(felvételi és mulasztasi napld, csoportnaplo, fejlodési naplé stb.).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturdlis helyzetét. atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatés, a preventiv nevelémunka.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az dvodéaban, olyan id6épontban jelenjék meg (munkakezdés el6tt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak
a hazban 1év0 vezet6 engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagogiai munkéval, az dvoda tigyvitelével és miikodésével kapesolatos — kotelezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznélt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles meg6rizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.



— Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az 6vodaigazgato
sz6ban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Igazgato helvettesi feladatai:

Vezetdi tevékenységét az Ovodaigazgatd kozvetlen irdnyitdasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaéltatéi jogokat az Ovodaigazgatd gyakorolja. Az dvodaigazgato helyettes
munkakéri leirasat az igazgatd késziti el.

Helyettesként felelosséget érez az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért.

Az Ovodaigazgaté tavollétében teljes felelosséggel és jogkorrel latja el a vezetdi
teenddket.

Segiti és tamogatja az dvodaigazgatd munkdjat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntarté elvarasait figyelembe véve.

Munkéjat a 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalyajardl meghatarozottak
szerint, az orszagos és helyi nevelési program alapjan végzi dnalléan és felelosséggel.
Alkotdé modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢s kotelezettségeket, melyet az ide
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Az 6vodaigazgato tavollétében képviseli az dvodat.

Aktivan részt vesz az ovoda nevelési programjanak kialakitasaban és eldsegiti annak
megvalosuldsat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben az sziikséges. Segiti az
intézmény miikodését és az dvodaigazgatd munkajat.

Ellenrzi az egyenlé banasmod elvének érvényesiilését, segitve az ovodaigazgatd
munkajat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat.

Az 6vodai dokumentumokat ismeri, és gondoskodik arrdl, hogy az érintettek megismerjék
ezek tartalmat.

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Segitséget nyujt az dvodai nevelomunkahoz.

Az Ovodaigazgatd megbizasa alapjan részt vesz a nevelomunka ellendrzésében,
értékelésében, mérésben.

Részt vesz és aktivan egylittmilikddik az intézményi onértékelési rendszer kialakitdsaban
¢s miikodésében.

Megbizas alapjan beszamolokat készit.

Képviseli az évodat az 6vodaigazgatdé megbizasa alapjan a fenntart6 értekezletein, egyéb
rendezvényein.

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Az dvodaigazgatd megbizasa alapjan az ovodai tinnepek és tinnepélyek eldkészitésében,
szervezeésében, lebonyolitasaban koordinalja az 6vonok munkdjat.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Segiti az 6vodaigazgat6 kapcsolattartasat a sziiloi munkakozosséggel .

Elkésziti a dolgozok munkabeosztdsat €és nyomon koveti betartasat.

Szabadsagolasi tervet készit, vezeti az ezzel kapcsolatos dokumentaciot.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekt pozitiv, illetve negativ
¢szrevételeirol tajékoztatja az dvodaigazgatot.

Az 6vodaigazgatoval kozosen javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara.

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartasat.

Az 6vodaigazgatd hosszabb tavolléte estén biztositja a pontos adatszolgaltatast.



- Az intézménybe érkezé tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

- Részt vesz az 6voda szamara sziikséges eszkdzok vasarlasaban.

- Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

- Részt vesz az 6nképzések, tovabbképzések lebonyolitasaban.

- Megbizds alapjan osszedllitja a kozéptavu és éves tovabbképzési tervet.

- Az ovoda dolgozbival kapcsolatos informaciokat, valamint a gyerekek és sziilok
személyiségl jogait érint6 informéaciokat megérzi, egyéb esetben a kozalkalmazotti
torvényben foglaltak szerint jar el.

- Ovodapedagogusi feladatokat 14t el munkakori leirds alapjan.

- A nevelési teriileten kozremiikodik az vodaigazgatd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Az igazgatd helyettes felelds:

- nevelomunkat  kozvetlentil segitd  alkalmazottak irényitasaért, tevékenységik
ellendérzéséért és értékeléséért (dajkak),

- apedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvételéért,

- asziil6i szervezet miikodésének segitéséért,

- ahelyettesitési beosztas elkészitéséért,

- szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért,

- az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eléirt belsd szabdlyzatok
elokészitéséért,

- agyermekbalesetek megel6zéséért,

- apedagdgusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Az Ovodara harulé feladatokbdél az 6vodapedagégus koteles az alabbi

részfeladatokat ellitni a vezeté itmutatisa szerint

Eseti helyettesités (heti 4 ora)

Sziil6i értekezlet, fogaddodra tartdsa

Eléadés, beszamold, gyakorlati bemutat6 tartasa

Jegyzbkonyvvezetés

Az Ovodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek

megszervezése a heti 40 6rds munkaiddn feliil is

Palyazatirasban valo részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Gyermekvédelmi feladatok elvégzése, mint gyermekvédelmi felelds

Munkak6zosség vezetdi feladatok

Csaszartoltés, ....c.oveeves T P P

Ovodaigazgato

A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kiotelezének tartom.
Munkamat jelen munkakori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példinyt a mai napon
atvettem.
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Koznevelési foglalkoztatott alairasa



