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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA

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

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

229/2012. (VIIl. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

A Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény

2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

18/2023.(1V.4.) BM rendelet

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

2015. évi CCXXIIL. torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

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

123/2024.(VL.11.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet mddositasarol
1995. évi LXVIL torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyag védelmérdl

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

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.

2007. évi CLIIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (V1. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

Az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenldség eldmozditasarol szolo 2003. évi
CXXV. torvény


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
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e 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

o 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgéaltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

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

szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairél  és

kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val¢ tartézkodas alapvetd szabalyair6l

sz016 eldirasaira

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

e 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznélatarol

e 1992, ¢évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol

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

e 2008. évi XLVIIL térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatair6l

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

e (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

o Az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

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

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

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

e Neveldtestiileti hatdrozatok

e Ovodaigazgatoi utasitasok

Az o6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatiarozo utmutatiasok (Oktatasi

Hivatal):

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

e A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetisegi_oktat
ashoz



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv#lbj0id3a7c
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600679.eup#lbj0id800b
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MEGHATAROZASA, CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és mikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az 6voda kiilsé €s belsd kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

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

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
1.2.Az SZMSZ célja
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3.Az intézmény jogszeru miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore
e Pedagogiai program
e Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e Héazirend

1.4.Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény terliletére,
hasznaljék helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki
(személyi hataly). A SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt, az intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly). A szervezeti €¢s mitkodési
szabalyzat a nevelGtestiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés szerinti idépontban 1ép hatéalyba,
a fenntartd jovahagyasdval és hatarozatlan idére szol. A szabalyzat hatilyba lépésével
egyidejlileg, hatdlyon kiviil keriil az el6z0 SZMSZ. Felillvizsgalata évenként, illetve
jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Mddositasa az 6vodaigazgatd hataskore, a neveldtestiilet

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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartojat, mukodtetdjét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét €s a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapité okirat
(kelte:2023.09.01.  szama:KVO-1/2023) és mas fenntartdi, tovabba miikodtetoi

dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Komlé Varosi Ovoda
A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése (20/2012. (VIII. 31. EMMI rendelet 123. §
(1) (5) alapjan:

Német nyelven: Kindergarten der Stadt Komlo

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye:
7300 Komlo, Tompa Mihaly u. 2/1.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2012 julius 01.

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Megnevezése: Komlé Varos Onkorményzat

Székhelye: 7300 Komlo, Véaroshaz tér 3.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének
Megnevezése: Komlo Varos Onkormanyzat Kenderfold-Somagi Altalanos Iskola és
Ovoda
Székhelye: 7300 Komlo, Gagarin utca 4.

2.1.6. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének
Megnevezése: Komlo Varos Onkormanyzat

Székhelye: 7300 Komlo, Véaroshaz tér 3.
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2.1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata:

Ovodai nevelés a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény alapjan.
Alapfeladata:

- Ovodai nevelés

- nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése

- atobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermekek évodai

nevelése.

OM azonositdja: 201650
Gazdalkodasi besorolasa: onalléan miikodo koltségvetési szerv
Koml6 Véros Onkormanyzat Gazdasagi Ellato Szervezet latja el gazdalkodasi

feladatait.

2.1.8. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat rend szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 ovodai nevelés

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv a gyermekek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig biztositja az
ovodai nevelést, melynek soran elldtja a gyermekek napkdzbeni ellatasaval Osszefliggd
feladatokat, a sajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai nevelését.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi
hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban dvodai foglalkozason vesz részt.

Az intézmény gyermekétkeztetést és munkahelyi étkeztetést biztosit talalokonyhain. Az
intézmény sziinidei gyermekétkeztetést biztosit a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 21/C. §-dban foglaltak szerint, melyek ellatasa
talalo konyhan torténik.

A 2013. julius 1. napjan hatarozatlan idére sz616, Komlé Véaros Onkormanyzat és Manfa
Kozség Onkorméanyzata kozott megkotott megallapodds értemében a Komld Varos
Onkorményzat altal fenntartott Komld Varosi Ovoda 6vodai nevelést és gyermekétkeztetést
biztosit a Manfa Kozség Onkormdnyzata kozigazgatasi teriiletérél érkezé ovodas koru

gyermekek részére.
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2.1.10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcido szerinti

megjelolése

Kormanyzati
funkcidszdm Korméanyzati funkcié megnevezése

0911 Ovodai nevelés

1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

5 091120 Saj,ét,0§ nevelési igényﬁ gyfarmekek 6vodai nevelésének,
ellatasdnak szakmai feladatai

2 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

4. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

5 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

6. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

7. 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.1.11. A koltségvetési szerv miikodési kore:
Koml6 varos és koznevelési feladatellatasardl szold megallapodas alapjan Manfa
kozség kozigazgatasi teriilete.
2.1.12. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felso hatara:
A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.
2.1.13. A koltségvetési szerv ovodaigazgatojanak megbizasi rendje:
Az Ovodaigazgatd megbizas feltétele, hogy rendelkezzen az adott nevelési-oktatési
intézményben pedagodgus-munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettséggel, pedagogus-
szakvizsga keretében szerzett igazgatodi szakképzettséggel, legaldbb négy év pedagodgus-
munkakorben, vagy heti tiz tandra vagy foglalkozas megtartasara vonatkozé 6éraad6i megbizés
ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlattal, a nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-
munkakdrben fennalld, hatdrozatlan iddre, teljes munkaiddre sz616 kinevezéssel koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban.
Az 6vodaigazgatot palyazat utjan Komld Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete bizza meg
hatarozott idére a vezet6t, a pedagdgusok 1Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény,
valamint a pedagogusok 10j ¢€letpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolo

401/2023 (VIIL.30.) Korm. rendelet szerint. A koltségvetési szerv vezetdjét Komlod Véros
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Onkormdanyzat polgdrmestere nevezi ki és menti fel, illetve 6 gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat is felette.

Az intézményben az Ovodaigazgaté gyakorolja a munkaltatdéi jogokat, amelyek — a
kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy
a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitdsaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai
megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a koznevelési intézményen
beliil a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.

A vezetdi megbizasrdl vald lemondds, a megbizds visszavondsa, valamint a megbizas
hatarozott idejének letelte utdn a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a
kinevezése szerinti munkakorében kell tovabb foglalkoztatni.

2.1.14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Az alkalmazottak kore, alkalmazas feltételei

Az intézményben a pedagdgusok és a dajkak koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allnak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok a 2023. évi LII térvény a pedagogusok 1j
¢letpalydjardl és a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j
¢letpalyajardl szolo 2023. évi LI torvény végrehajtasarol vonatkozd rendelkezései alapjan
keriilnek foglalkoztatasra. A pedagoégusok besoroldsa az Nkt 65.§-a, a 2023. évi LIL torvény
a pedagogusok 1j életpalydjarol és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a
pedagdgusok 1 életpalydjarol szolé 2023. évi LII térvény végrehajtasardl vonatkozo
rendelkezései alapjan kertiil sor.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott idore szol6 kinevezéssel
jon létre. A foglalkoztatés altalanos, pedagogusok esetében részben kotetlen, neveld és oktatd
munkat segiték esetében kotott munkarendben. Altalanos munkarend esetén a munkaiddt a
munkaltatd hétfétdl péntekig osztja be.

Megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt hatdrozott id6 lejartaval, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo halalaval, a munkaltatod jogutdd nélkiili megsziinésével, ha
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 az Osszeférhetetlenséget a felszolitas
kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, ha a munkaltatd egésze vagy
egy része mas jogallasi torvény hatdlya ala kertilésével érintett jogviszonyanak atalakulasara
nem keriil sor, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld6 mar nem biintetlen

eloéleti.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatallyal a probaidé alatt,
a felek kozos megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatalya ald tartozd munkaltatok
kozott, felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondassal, azonnali hatalyt lemondassal,
elbocsatas fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére jard végkielégités Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalménak és a felmentési idejének megallapitasara a 2023.évi LII.
torvény és a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozd a Munka torvénykonyve hatdlya alatt all, viszont a részére jaro
végkielégités Osszegének, szabadsdganak, jubileumi jutalmanak és a felmentési idejének

megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos rendelkezéseit kell alkalmazni.

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. | Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj
életpalyajarol

pedagogus 2011. évi CXC Nkt.

2. | 6vodaban a nevelést kozvetleniil segité | 2023. évi LIL torvény 3 § 25. pont a) —j)
munkakor alpontjadban  meghatarozott ~munkakort
betoltd személy,

a) dajka, 3§ 25. pont a)
C) pedagogiai asszisztens, 3§ 25. pont )
d) gyogypedagogiai asszisztens, 3§ 25. pont d)
g) intézményi titkar 6vodaban 3§ 25. pont Q)
3. | Koznevelési dolgozoi munkaviszony 2023. évi LIL torvény 3 § 15. pont

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatdlya ald nem tartozd, Ovodaban a
nevelést kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott ~ munkavallalo és a
milszaki, kisegitd munkakorben
foglalkoztatott munkavallalo

4. | konyhai dolgozé, udvaros 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm.

rendelethez B

5. | munkaviszony 2012.évi L. torvény a munka
torvénykonyvérdl

6. | megbizas 2013. évi V. torvény a Polgari
Torvénykonyvrol

7. | vallalkozasi jellegii 2013. évi V. torvény a Polgari
Torvénykonyvrol
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a kozalkalmazotti jogviszony létesitése
Neveld-oktatdo munka, 6vodai nevelés a gyermekekkel valdo pedagdgiai céli kozvetlen
foglalkozas kizardlag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben, oraaddoként megbizasi szerzodés
alapjan lathato el.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

e bintetlen el6életi,

e cselekvoképes,

e nem all olyan foglalkozéstdl eltiltds hatdlya alatt, amely a kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszony létesitését nem teszi lehetove.

A biintetlen el6életet a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesiteni szandékozo személy
a kinevezés megkdtését megel6zden a blniligyi nyilvantartd szerv altal kiadott hatosagi
bizonyitvannyal igazolja.
Nyilvéanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltatd javaslatara a fenntarté dontése alapjan a
munkakor betoltéséhez sziikséges. Palydzat kiirasa esetén csak olyan személyt Ilehet
kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben
kizarasi ok nem all fenn. A palydzatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével
Osszefiiggd munkaltatoi jogkor gyakorloja irja ki. A palyazatot a kormanyzati igazgatasrol
sz010 torvény alapjan miikodo személyiigyi kozpont internetes oldalan kozz¢ lehet tenni.
Pedagdgus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.
A pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott munkaja
ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Az intézményi dolgozok feletti teljes munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja.
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2.1.15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkodése:

Korilmények ¢és igények figyelembevételével keriilnek kialakitasra a szervezeti

egységenkeént.

Ovodaigazgaté

ovodaigazgato-
helyettes

ovodaigazgato-
helyettes

tagintézményig.
helyettes

tagintézményig.
helyettes

tagintézményig.
helyettes

tagintézményig.
helyettes

tagintézményig.
helyettes

tagintézményig.
helyettes

tagintézményig.
helyettes

Munkakozosség-vezetok
Ovodapedagogusok
Nevel6 és oktato munkat segitok
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2.1.16.

2.1.17.

A koltségvetési szerv fenntartojanak
megnevezése: Komlo Varos Onkormanyzat
székhelye: 7300 Komld, Varoshaz tér. 3.

A Koltségvetési szerv tipusa, megnevezése, gazdalkodassal osszefiiggo
jogositvanyok

tipusa: 6voda

megnevezése:

a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény alapjan 6vodai nevelés
nemzetiségi 6vodai nevelés a 17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai
nevelésének iranyelve alapjan

az Nkt. 4.§ 25. pontja alapjan sajatos nevelési igényli gyermek 6vodai nevelése, ezen
beliil a32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének irdnyelve alapjan:

A mozgasszervi fogyatékos (mozgéskorlatozott) gyermek

A latasériilt gyermek

A hallassériilt gyermek

Az enyhe értelmi fogyatékos gyermek

Beszédfogyatékos gyermek

Az autizmus spektrum zavarral kiizd6 gyermek

A fejlédés egyéb pszichés zavaraval (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozas zavarral) kiizd6 gyermek.

Egyéb feladatok: beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek
(BTMN) nevelése, hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nevelése.

gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok: Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait Komlé Varos Onkormanyzat Gazdasagi
Ellaté Szervezet (7300 Komlo, Varoshaz tér 3.) latja el.

2.1.18. A koltségvetési szerv tagintézményei
Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint
tagintézmény megnevezése tagintézmény cime
Koml6 Varosi Ovoda Mecsekjanosi 7300 Komlo, Iskola u. 39.
1 Tagdovoddja
Komlo Varosi Ovoda Hunyadi Utcai 7300 Komlo, Hunyadi u. 8-10.
5 Tagdovoddja
Komlo Varosi Ovoda Szilvasi
3 Tagdovoddja 7300 Komlo, Fiiggetlenség u. 30.
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Tagovodija

Komlé Varosi Ovoda Gesztenyési

7300 Komlo, Rozsa u. 9.

Tagovodija

Komlé Varosi Ovoda Kokonydsi

7300 Komlo, J6 szerencsét utca 1.

Tagovodija

Komlé Varosi Ovoda Kortvélyesi

7300 Komlo, Nagyszanto utca 10.

2.1.19. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 475 6

feladatellatasi hely alapfeladat megnevezése maximalis
megnevezése gyermek-,
tanulélétszam
Ovodai nevelés: 75 16
Komlé Virosi Ovoda Német nemzetiségi nevelés: 75 16
A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
7300 Komlo, Tompa | nevelési igényli gyermekek évodai nevelése: 916
M. u. 2/1. o [atassériilt,
e hallassériilt,
e enyhe értelmi fogyatékos,
e beszédfogyatékos,
e autizmus spektrum zavarral kiizdd,
e a fejlddés egyéb pszichés zavaraval (stlyos
tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdo,
gyermekek nevelése
Komlé Virosi Ovoda , Ovodai ge\’/e.lés: , 25 f(é
Mecsekidnosi Német nemzetiségi nevelés: 25 16
Tagévodija A tobl’n‘gve’rm?kkel egyiitt qevelhgto saj qtos )
nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése: 316
732’3 Komlg, Iskola e enyhe értelmi fogyatékos,
u. .

Idegen nyelvii
elnevezése: Janischer
Kindergarten

¢ beszédfogyatékos,

e autizmus spektrum zavarral kiizdd,

e a fejlddés egyéb pszichés zavaraval (stlyos
tanulési, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd,
gyermekek nevelése
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u. 9.

e enyhe értelmi fogyatékos,

e beszédfogyatékos,

e autizmus spektrum zavarral kiizdd,

e a fejlodés egyéb pszichés zavaraval (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd,
gyermekek nevelése

Komlé Virosi Ovoda Ovodai nevelés: 50 16
?:;g‘id&égzcal Magyar nyelvii roma/cigany kulturdlis nevelés: 25 16
7300 Komld, A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
Hunyadi u. 8-10. nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése: 6 6
e Jatassérilt,
e hallassériilt,
e enyhe értelmi fogyatékos,
¢ beszédfogyatékos,
e a fejlodés egyéb pszichés zavaraval (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy
magatartadsszabalyozasi zavarral) kiizdd,
gyermekek nevelése
Komlé Virosi Ovoda Ovodai nevelés: 100 6
Szilvasi Tagévodaja
Német nemzetiségi nevelés: 50 6
7300 Komlo,
Fiiggetlenség u. 30. A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos 12 16
nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése:
Idegen nyelvii e mozgasszervi fogyatékos,
elnevezése: Szilvaser | eenyhe értelmi fogyatékos,
Kindergarten e beszédfogyatékos,
e autizmus spektrum zavarral kiizdo,
e a fejlddés egyéb pszichés zavaraval (stlyos
tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd,
gyermekek nevelése
Komlé6 Virosi Ovoda Ovodai nevelés: 25 16
Gesztenyési
Tagovodaja Magyar nyelvili roma/cigany kulturdlis nevelés: 10 {6
A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
7300 Komlo, Roézsa | nevelési igényi gyermekek dvodai nevelése: 3 16
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Komlé Varosi Ovoda Ovodai nevelés: 75 16
Kokonyosi
Tagovodaja Magyar nyelvii roma/cigany kulturalis nevelés: 25 16
6. A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
7300 Komlo, Jo nevelési igényi gyermekek dvodai nevelése: 916
szerencsét u. 1. e Jatassériilt,
e hallassériilt,
e enyhe értelmi fogyatékos,
e beszédfogyatékos,
a fejlodés egyéb pszichés zavaraval (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizdo, gyermekek nevelése
Komlé Virosi Ovoda Ovodai nevelés: 125 16
Kortvélyesi A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
7. Tagovodaja nevelési igényt gyermekek 6vodai nevelése: 15 {6
e mozgasszervi fogyatékos,
7300 Komlo, e enyhe értelmi fogyatékos,
Nagyszanto u. 10. e beszédfogyatékos,
e autizmus spektrum zavarral kiizdo,
e a fejlddés egyéb pszichés zavaraval (stulyos
tanulasi, figyelem- vagy
magatartadsszabalyozasi zavarral) kiizdd,
gyermekek nevelése
2.1.20. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint
ingatlan cime ingatlan | vagyon feletti rendelkezés| az ingatlan
helyrajz | joga vagy a vagyon| funkcidja,
i szama | hasznalati joga célja
1| 7300 Komlo6, Tompa M. u. 2/1. 3510 . , ovoda
Rendelkezési jog: Komlo
2 | 7300 Komlo, Iskola u. 39. 39, 2550 | Viaros Onkorményzat 100% | 6voda
3| 7300 Komlo, Hunyadi u, 8-10. |3163 | tulajdoni arany, ovoda
Vagyonkezelési jog:
7300 Komlo, Fiiggetlenség u. 3801 intézmény. ovoda
4 | 30.
7300 Komlo, Rézsa u. 9. 213, 225 ovoda/
beépitetlen
5 tertilet
6 | 7300 Komlo, J6 szerencsét u. 1. 1151 6voda
7| 7300 Koml6, Nagyszant6 utca 10.| 2221/ Ovoda
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2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eldirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mukodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyité szerv _altal

jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasdval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Gazdasagi Ellaté Szervezet (GESZ) valamint az 6voda kozott meglévo
mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézményt az O6vodaigazgatd képviseli az egyes szervezetekkel, fenntartdval, hivatalos
szervekkel torténd kapcsolattartas, és egyéb rendezvényeken, linnepélyeken valdo megjelenés
alkalméval. Akadalyoztatasa, illetve tartdos tdvolléte esetén a fent leirt esetekben az
ovodaigazgatot az 6vodaigazgato -helyettes képviseli.

Az dvodaigazgatd egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett képviseleti jogkdrébol a
szakmai rendezvényeken az 6voda szakmai képviseletét atruhazhatja.

Az 6vodaigazgatd akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megjeldlt
helyettesitd, vis maior esetén a Komldé Viaros Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete

megnevezi az intézmény képviseletére jogosult személyt.

2.2.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje
Az intézmény az elOirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol 6nalldan
miikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
1dészakéaban meg kell hatarozni:

e az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,

e miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,

o feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani

jarulék kiadasokat,

o a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az o6vodaigazgatoja és helyettesei kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek. A feladatellatas

megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.
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2.2.2. A Kkotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozé eljaras, ¢és annak
dokumentumai
Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrél, hogy
e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,
o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhatd teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalas dokumentuméban a pénziigyi teljesités idOpontjai €s dsszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznélési litemtervvel.
A kotelezettségvallalds dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6 aldirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.
2.2.3. Az éves Kkoltségvetés tervezése
Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és a GESZ-el valé egyiittmiikddés szerint az
intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
e személyi juttatasokat,
e munkaadot terhel6 jarulékokat,
e dologi jellegili kiadasokat,
e a fenntart6 altal folyositott ellatasokat,
e az ellatottak juttatasait,
e felhalmozasi kiadasokat,
e mikodési bevételeket,
e altalanos forgalmi ado bevételt,
e tamogatas éves 0sszeget,
e az intézmény létszamkeretét.
A fenti eldiranyzatok kialakitdsahoz az Onkormanyzat altal meghatarozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 és a GESZ részére.
2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai
Az 6voda igazgatdja és az dvodatitkarok:

o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait,

22



Komlé Vérosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

az oOnkormanyzat altal folyositott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —

megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozési kiaddsokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast

kezdeményez,

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését,

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,

o meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott moddon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,

o akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi,

o nyilvantartja és szdmlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok,
palyézati Giton elnyert pénzek elszamolasat,

o a GESZ-el kozosen elkésziti a sajat hataskori és kiemelt cimek kozotti
eldiranyzat modositasi tervezeteket,

o felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

o a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a tagévodakkal
és a GESZ munkatarsaval,

o a palyazatokhoz szlikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozd
nyilatkozatokat megteszi,

o apalyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,

o a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddo eszkdéznyilvantartast vezeti, részt

vesz a leltarozas €s selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az dvodaigazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

a szakmai feladatellatast szolgalo eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatariddre elszdmol,
az ovodaigazgatd kotelezettségvallalasa utdn a GESZ felé

részt vesz az eszkdzok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,

a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
nyilvantartja az étkezési  téritési  dijakat nyilvantartast vezet a
kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes eldirdsok alapjan, és az
Onkorményzat felé tovabbitja a kedvezmény felhaszndldsi adatokat minden évben

a megadott hataridore.
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2.2.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa
A feltjitasi munkalatok a Fenntart6 Onkormanyzat hosszl tavi iitemterve alapjén keriilnek
végrehajtasra.

2.2.7. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

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

Bélyegzok hasznalata, kezelése
Az intézmény hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatira az 6vodaigazgatdé adhat
engedélyt. A tonkrement, elavult bélyegzdt az dvodaigazgatd ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrél jegyzokonyvet kell felvenni. A hivatalos bélyegzd
elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az Ovodaigazgatonak
kozleményben kozzé kell tennie. Az intézmény bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni.
A bélyegzdk nyilvantartasanak a kdvetkezoket kell tartalmaznia:

- abélyegzd lenyomatat,

- abélyegzo atvételének keltét €s az atvételt igazold alairast;
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
az ovoda igazgatoja,
az igazgato-helyettesek az igazgat6 tavollétében helyettesitési mindségben minden ligyben,
és az ligyviteli dolgozok o6vodatitkdrok a munkakori leirasdban szerepld ligyekben.
A tagéovodak bélyegzoi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhatok,
intézménybdél tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes
dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok.
A bélyegzd nyilvantartasrol vezetett hitelesitett dokumentumot az dvodatitkar vezeti. A
bélyegz6 megbrzésérol, tarolasardl az dvodatitkar gondoskodik.
Zarva tartasuk kotelezd!
A kezelésiikre vonatkoz6 eldirdsokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az 6vodaigazgatonak van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 tigyiratokat az igazgato-helyettesek

irjak ala.
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3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa
Az intézmény szakmai tekintetben 0ndllo. Szervezetével ¢és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben ©nallo szervezeti egységet
alkotnak.
A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az 6vodaigazgatd irdnyitja, vezetd beosztast koznevelési foglalkoztatott. Munka;jat
a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott modon ¢és idOtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait az 6vodaigazgato-helyettesek kozremiikodésével latja el.
Munkakdri leirasat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az ovodan beliil ala- és folérendelt viszonyban milkddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

e vezetok,
o illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonos egylittmiikodési kotelezettséget is. (1asd. szervezeti vazrajz
2.1.16. pont alatt a 17. oldalon)
A dolgozok és az Ovodaigazgatd, tagintézmény-igazgatd kozotti szakmai egyiittmiikddésre
vonatkoz6 eldirasokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.
3.2. A koltségvetési szerv ovodaigazgatoja és feladatkore

A koznevelési intézmény Ovodaigazgatoja felelds az intézmény szakszerii €s torvényes

miikddéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
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meghatarozott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan {iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢€let- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az 6vodaigazgatd
jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltatdja hatarozza meg.
A 401/2023. (VI1II. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szo16 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az ovoda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében kinevezett vezetd beosztasi koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idOtartamra torténik,
visszavondsig érvényes. Az ovoda vezetésének elsd szadmu vezetd tagja, aki kozvetleniil és
felel6sen iranyitja az Ovodaigazgato-helyetteseket, illetve a tagintézmény-igazgatokat.
Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorld vezetdokon keresztil, az Ovoda
szervezeteivel, kozosségeivel az SzZMSz-ben szabalyozott modon.
Az 6vodaigazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv vezetdje, az Oonkormanyzat
polgarmestere gyakorolja.
Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorlo polgarmester késziti el.
Az 6vodaigazgatdi megbizas nyilvanos palydzat alapjan adhaté. Ettdl eltérden, a masodik
igazgatdi ciklus esetén a palyazat melldzhetd, ha az 6vodaigazgatd ismételt megbizasaval a
fenntart6 és a neveldtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.
3.3. Az dvoda igazgatéojanak kiemelt feladatai
e aneveld és oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése,
e a nevelOtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése,
e a meghatarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,
e a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmikdodés biztositasa a sziiloi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
e koltségvetési szerv informdaciés €s kommunikéicidos rendszerének kialakitisa és
miukodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megteleld idoben

eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,
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3.4.

3.5.

Az 1j munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, mitkodtetése

3.6.

az

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriségének, valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositésa,

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

a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.

Az 0vodaigazgato feladat- és hataskore

a sziiloi kozosséggel, a fenntartdval, a miikodtetvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodés,

a nevelbtestiilet vezetése,

a neveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

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

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése.

Az 0vodaigazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

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

a rendszer mukodtetése: stratégiai €s operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés €s
értekelés a mitkodési szabéalyok és értékelési rendszer alapjan

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

Az 0voda igazgatdéjaval szembeni altalanos elvarasok

intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitdsi, fejlesztési,

diagnosztikai — stratégiai vezetése €s iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,
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e avezetdi kompetencidk fejlesztése,

e az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsé kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhatéd valtozasokat,

e Szervezze meg ¢s iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését €s tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

e a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel,

e hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

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

e a teljesitménycélok megvalositdsdnak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetoi
feladatmegosztasnak megfeleléen

e az iranyitasa ald tartozd vezetok teljesitményértékelése,

o afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

e jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagiljon az intézményt érint kihivasokra,
kisérje figyelemmel a véltozdsokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢€s hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

3.7. Az d0voda igazgatéojanak kizarolagos jog- és hataskore
e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

e hataskore kiterjed az dvoda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakdri leiras, munkaidd beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatdi elvardsokat tartalmazza,

e az oktatasi hivatal altal miikddtetett informatikai timogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagogusok kotelezé mindsitd vizsgaja, idopontjanak
rogzitése, az intézmény tanfelligyeleti ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasa és
a KIR rendszer mtikddtetése az dvodaigazgatd hataskore,

e az oktatasi hivatal altal mikodtetett informatikai tdimogat6 rendszerben a mesterjelszo-

kezeld rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése,
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o teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

e a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

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

o kotelezettségvallalas,

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

e aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény Ovodaigazgatdja egy személyben jogosult. Az
intézmény cégszerli alairasa az ovodaigazgatd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval érvényes.

3.8. Az o0voda igazgatojanak felelossége

A koltségvetési szerv ovodaigazgatdja a NKt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

e az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartd 4altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

e a kotelezd taniligyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelel$ bevezetése (OVIKRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

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

e azintézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozéasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e az intézményi szamviteli rendért,

e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,

e a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

e a hatékony informécios €s kommunikacios rendszer kialakitasaért és miikodtetéséert,
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a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megljitasi eljaras szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mikodéséért,
gondoskodni arr6l, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,
a belso ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért,
az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,
az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hatdskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,
az dvodaigazgatd-helyettesek és a tagintézmény-igazgatok iranyitasaért,
a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellenérzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,
a pedagdgusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsité vizsgdjan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,
az alkalmazottak ¢élet- ¢és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések
megoldasaért, — a tagintézmény-igazgatok bevonasaval — a civil szervezetekkel t6rténd
egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda milkddtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszeri, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek 0Osszeallitasaért,
ellendrzéséért,

a koltségvetés tervezésehez adatok szolgaltatasaért a GESZ, és a fenntartod
Onkormanyzat felé,
a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagodgiai programokhoz és a munkarendhez
1gazodo, méltdé megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyiitt,
a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséert,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény mikodtetése nem

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

e az intézmény kiils6 szervek elotti képviseletéért,

e a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért,

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

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

e akockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer mukodtetéséért,

e a kozoktatasi intézmények informacids t4jékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

e a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), az
adatkezelést meghataroz6 normék szerinti miikodés ellendrzése,

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

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

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

e az a neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az Ovoddban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl,
szakképzettségérdl a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzaértésérdl meggy6zodik,

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld

ellatasaért.
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3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje
A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett tigyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadményozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorldjaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzéasanak, ha a hataskor gyakorlgja
kiadmanyozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a felelosség nem szall at, a hataskor
gyakorloja teljes mértékben felel a dontésért. Az O6vodaigazgatd kiadmanyozasi jogat
atruhazhatja, az atruhézott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb
nem ruhdzhat6. A kiadmanyozdsi jog atruhdzdsa nem ¢érinti a hataskdr jogosultjanak
személyét és személyes feleldsségét. Az dvodaigazgatd kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek és vezetdnek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kKiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetéségének ¢€s irattarazdsdnak engedélyezésére az dvodaigazgatd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény 6vodaigazgatdja irhat ald. Az o6vodaigazgatd akaddlyoztatisa
esetén a kiadményozasi jog gyakorldja az 6vodaigazgato altal — aldirdsaval és az intézmény
bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt 6vodavezetd-helyettes mely vezetd
beosztast alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény {ligyintézésével kapcsolatban
keletkez6 ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim),
e az irat iktatoszama,
e azligyintézd neve,
e azligyintézés helye és ideje,
e az irat alairgjanak neve, beosztasa,
e intézményegység.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltlintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni. A hitelesitést a kiadmany jobb

oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét ,,s.k." toldattal, valamint alatta a
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hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni.
A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.

3.10. Az évoda igazgatoja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatisi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek
terlileti szervei, valamint a birdsdgok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0Osszefiiggd
dontések iratait,

e (Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési  foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Osszefoglalo értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.11. Az ovodaigazgato altal leadott feladat- és hataskorok
3.11.1. Az intézmény képviseldjeként torténé eljaras rendje
Az 6voda igazgatoja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetk a kovetkezok szerint:
e Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény

képviseldjeként.
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e Az ¢6vodaigazgatd egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
tigyben ¢és idGtartamig jogosult az intézmény képviseljeként eljarni minden
ovodaigazgato-helyettes és tagintézmény-igazgato.

e Az egyes vezetOk a fenntartd elétt az adott teriiletiik tigyében az ovodaigazgatoval
egylitt jogosultak képviselni az intézményt.

e A tagintézmény pedagogusainak (Gyakornok, Ped.Il, Mester) mindsitése elvégzésében
a tagintézmény-igazgato feladata a szakmai kdzremiikodés.

e A székhely és tagintézmények koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok
meghatarozasat ¢és a hozzd kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi
teljesitményértékelési szabalyzatnak megfelelden kell elvégezni.

e A székhely és a tagintézmények vezetdinek a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto
elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését
biztositaniuk kell.

Kiadmanyozasi jogkorok:
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Tagintézmény-igazgatd szabadsaganak engedélyezése. X
Tagdvodéaban dolgozok szabadsaganak engedélyezése. %
Munkaidd beosztas aldirasa tagovodaban. X
Munkaid6 nyilvantartas alairasa. X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket,
valamint egyéb kiadmanyokra, amennyiben azok
kiadmanyozasat az 6vodaigazgatd nem tartotta fenn, és arra mas X
nem kapott felhatalmazast.
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3.11.2. Az dvodaigazgato a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskoreibol atadja az alabbiakat:

Feladat- és hataskor
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A nevel6testiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasanak ellendrzése X
A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése tagintézményenként X
Az éves tagintézményi munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara az allami, nemzeti és ovodai X
tinnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat
Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus adatkodzléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal % %
kapcsolatos feladatok elvégzését
A nevel6-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényld X X
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiillondsen:
e apedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolését, X
e az iigyeleti rend megszervezését, X X
e apedagdgus munkabol vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teendéknek a meghatarozasat, X
e pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak X X
szerinti feladatokat,
e gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi iranyitasat, X
e (vodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasat, X X
e gyermekvédelmi jelzorendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasat, X
e anem pedagdgus munkakorben dolgozoé alkalmazottak munkarendjének tigyeiben valo eseti X X

dontéseket,
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Feladat- és hataskor
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a tagintézmény képviseletét szakmai kérdésekben X
a neveldtestiileti értekezletek, megtartasat, X
az egyes szervezeti egységek vezetéi szdmara a szakmai munka végzésérdl szolo intézményi % | x X X
beszamold vonatkozo részének elkészitését,
az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas iddtartama alatt, X
az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett X
intézményegység kereteit,
a szabadsidgok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer x| x X X
elkészitését, tovabba a tagintézményekben dolgozok teljesitményének értékelését,
a tagintézményre vonatkozo gyermekek ligyében vald dontést a helyi szabalyozasnak megfelelden, X
a tagintézmeény pedagdgusi onértékelésének mikodtetését, X X
a tagintézmény-igazgatok szamara az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga X
¢€s a mindsitési eljaras intézményi feltételeinek megszervezését,
a munkakori leirasdban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori feladatok X X
végrehajtasat, a kapcsolatok mitkddtetését a szocialis segitdvel,
a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagoégusnak a gyermekbalesetek megeldzésével X X

kapcsolatos feladatokat,
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Feladat- és hataskor
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az inzulinfiiggdé cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben részt vevoé gyermekek indokolt %
esetben torténd, intézményben megvalosulé specialis ellatasanak feladatai,
az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak X
nyilvantartdsa intézményi szinten,
jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabdlyok betartdsanak X X
feladatai,
jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertandnak szakszer(i
alkalmazasahoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszeri | X X X
online pedagogiai tevékenysége feladatainak irdnyitasa,
Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartds gyogykezelés alatt allo gyermekek intézményi szinti X X
nyilvantartésa,
az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében valo szakmai kozremiikodes, X X X
az elektronikus iligyintézés dokumentaldsanak felelésége, a munkaltatdi aktusok jogszabalyi x| x
eldirasoknak megfeleld dokumentalésa,
az elektronikus alairas tanusitvanyarol szolo nyilatkozatok dokumentalasa, X
pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasaban, mitkodtetésében valo aktiv részvétel,
az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa, x| x X X

az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,
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3.12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore
Az 6vodaigazgato felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd szerv gyakorolja. Az intézményben
a munkaltatoéi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja. Az dvodéban dolgozo alkalmazottak
1étszamat a 2023. évi LIL. torvény 1-2. szamu melléklete, valamint az aktualis és érvényes
mindenkori koltségvetési torvény (az dévodaban foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapu
tamogatasa jogcim) a szamitott 1étszam alapjan kell meghatarozni. A foglalkoztatottak
engedélyezett létszama a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési rendeletben kertil
meghatarozasra. A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagdgusok
uj életpalydjardl szolo torvényt és annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell
alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi

e Ovodaigazgato,

e Ovodaigazgato-helyettesek

e tagintézmény-igazgatok,

e Ovodapedagdgusok,

e gybogypedagogus, pszichologus

e pedagobgiai asszisztensek,

e (Ovodatitkarok,

o dajkak,

e konyhai dolgozok

e udvaros
A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozodjanak a személyi nyilvantartasa az dvodak Torzskonyvében, a KIR és az oviKRETA
rendszerben talalhato. Az 6vodapedagdgus a koznevelés informacios rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban
szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriségéért, valamint az e
torvényben eldirt adatszolgaltatasokért az 6vodaigazgatod a felelds. A Torzskonyv rogziti az
ovodakra vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony
megsziinésének idejét. A Torzskonyvet minden tagintézmény-igazgatd onallo feleldsséggel
vezeti a sajat 6voddjaban. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskordket, a
hataskorok gyakorlasanak modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszdmolasi szabalyokat az

egyes munkakorok altalanos munkakori leirdsait a melléklet, a személyre sz616 munkakdri
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leirasokat az alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori

leirasok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hatdskorok gyakorldsanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakdri leirasok tartalmazzak
(lasd: 1. melléklet).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakordkre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok

esetében a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely a munkavallalo, a munkakor megnevezését,

e amunkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e a munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét,

e az alkalmazotti kozosségre vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,

e a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e a munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban valo részvételét.
Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e szakmai munkak6zosség vezetd,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa.

3.12.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje
Az Onkormaényzat altal fenntartott 6vodat és annak tagintézményeit az dvoda vezetSsége
vezeti. Az 6vodaigazgaté a feladatait az 6vodaigazgato-helyettesek, a tagintézmény-igazgatok

a szakmai munkakozosség vezetok, kozremiikodésével latja el. A vezeték munkaidejének
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nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik ugy kertl kialakitasra,
hogy a nyitvatartasi idészakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgatd-helyettesek megbizasat az 6vodaigazgatd adja. Igazgato-helyettesi megbizast a
Kormany rendelete hatarozza meg az dOvodaigazgatd-helyettes, valamint az egyéb vezet6i

megbizasok korét, tovabba a megbizas feltételeit. (1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm.

rendelethez Finanszirozott létszamok A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott
vezetok finanszirozott 1étszama)
A megbizads 5 évig érvényes a megbizasrol sz6l6 okmanyban foglaltak szerint. A vezetdk
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre Kkiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz. Az 6vodaigazgaté kozvetlen munkatarsai munkajukat
munkakori leirasuk, valamint az 6vodaigazgatd kozvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az
intézmények tagintézmény-igazgatdi az oOvodaigazgatonak tartoznak feleldsséggel;
beszdmolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek milkddésére €s
pedagdgiai munkdjara, a bels6 ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldandé problémak jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a
folyamatossag. Az 6voda vezetdsége havonta tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.
3.12.4. Az intézmény vezetdi szintjei:

e 10 6vodaigazgato

o 20 6vodaigazgato-helyettes

e 6f0 tagintézmény-igazgato

o 3f6 szakmai munkak6zdsség-vezetd

1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez Finanszirozott létszamok A) A nevelési-

oktatasi intézményekben alkalmazott vezetdk finanszirozott létszama alapjan javasolt
megallapitani A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezet6k finanszirozott
létszama

A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyuld funkcidk megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett 6vodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezo, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel.
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Az 6voda kibdvitett vezetOsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az 6vodaigazgatod hivja Ossze. Az dvoda kibdvitett vezetdségi

iilésein tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és mitkddési feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érintd élet- és munkakorilményeket
befolyasolo kérdéseket, fejlesztéseket,
¢ a felwjitasok rangsorolésat,
e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvalosulasat,
e apedagogiai munka eredményességét,
e az intézmény mitkddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:
o tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkdjarol,
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,
o képviseleti demokraciaval az Ovodaigazgato-helyetteseken a tagintézmény-
1gazgatokon és munkakozdsség-vezetdkon keresztiili dontéshozatal.
A megbeszéléseket az 6voda igazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A tagintézmény-igazgatok, a havonta tartandd megbeszéléseken beszamolnak a
vezetésiik ala tartozo tagintézmények mukodeésérdl, illetve tovabbitjak az informaciokat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évo tagintézményekrdl a vezetdség
felé.
Jarvanyligyi készenlét idején az dvoda részére a fenntart6 altal biztositott infokommunikacios
csatornakon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek
megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-on, telefonon, chaten, emailen,
ZOOM, Ms Teams, Google Meet sth. alkalmazasokon.
Az O6voda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.
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3.12.5. Az intézmény vezetoségének tagja az 6vodaigazgato-helyettes, feladatai,

hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leiras alapjan, az 6vodaigazgatd

kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az ovodaigazgatod

gyakorolja. Az 6vodaigazgatd-helyettes munkakori leirasat az dvodaigazgatd késziti el.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi

Az ovodaigazgato-helyettes felelds:

a pedagdgiai munkaért,

a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért,

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

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a taniigy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitéséért,

taniligyi nyilvantartdsok vezetéséért,

Az Ovoda igazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazza at az 6vodaigazgato-helyettesre:

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkak6zosségek vezetdit.
Kapcsolatot tart a tagintézmény- igazgatokkal.

Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios eszkozok
segitségével - a nevelGtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérol és archivalasarol.

A tagintézmény-igazgatok bevonasaval eldsegiti a pedagodgiai program minél
hatékonyabb megvalositasat.

A tagintézmény-igazgatok bevonasaval elbsegiti a KRETA rendszer helyi
bevezetését.

Megszervezi az intézményi szintll évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanyligyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arr6l, hogy a
nevelOtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacids eszk6zokon
mindenki elérhetd legyen.

Az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6é szervek elott.
Az 6vodaigazgatoval egyiitt kidolgozza az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési
¢s beiskolazasi tervet.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.
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A német nemzetiségi neveléssel kapcsolatos feladatok, ellendrzések elvégzése.
Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellen6rzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait.
Atruhédzott hatdskorben helyettesiti az dvodaigazgatot.

Részt vesz a bels ellendrzésben ¢€s a helyi értékelési szabalyzat megvalositdsanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrdl sz616 konzultaciokon.

Az otévenkénti kiilsé intézményi tanfeligyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai

kodzremiukodést biztosit.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére,

a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,

az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az Ovodaigazgatd megbizdsa alapjan

képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

3.12.6. A tagintézmény-igazgatok feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelés tagjai, akik munkajukat munkakori leiras alapjan, az 6voda

igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Az ovoda igazgatdja felé az atruhazott

feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irdsban, folyamataban

szoban. Kozvetleniil és feleldsen iranyitjak intézménylik neveldtestiiletét és egyéb dolgozoit.

Feladatai:

e atagovoda alkalmazotti és nevel6testiiletének vezetése,

e az 6voda Pedagdgiai Programjdnak figyelembevételével az 6voda éves munkaterve

alapjan a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,
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a tagoévoda nevelGtestiiletének jogkorébe tartozd  dontések  elOkészitése,
végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése,

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartési terv készitése,

a tagovodanak biztositott koltségvetési keretekkel vald ésszeri gazdalkodas, a
kotelezettség betartasa, betartatasa,

a gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi €és személyi feltételekrol
val6 gondoskodas, az 6voda igazgatojaval torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

kapcsolattartas a gyermekvédelmi feleldssel,

kapcsolattartas a szocialis segitdvel a tagovodat érintd kérdésekben,

az 6vodan beliili munkakozdsség mitkodésének tAmogatésa,

pedagogiai palyazatok irasa, irdsanak 0sztonzése a nevel6testiilet korében,

a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az tinnepek, jeles napok méltd szervezésével a
munkatervben megbizott pedagogussal vald kapcsolattartas,

a helyi dontések el6készitésében egyiittmilkodés a munkavallaloi érdekképviselettel
(szakszervezet)

egyiittmikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Pedagbgiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgélattal, civil szervezetekkel, a
teriileti Onkormanyzati képviselével, Nemzetiségi Onkorményzatokkal,

az ovoda igazgatdjaval egyeztetve a tagovodakban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatdrozasa, ellenérzése, koordinalasa,

vezetése alatt all6 a tagovoda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az 6voda
igazgatojanak 1 munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti feleldsségre
vonasra, illetve a teljesitményértékelés eseteiben, valamint az intézményértékelés
tekintetében az intézkedési terv tartalmara,

részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalositdsanak
értékelésében,

részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytjtésben,

részt vesz a teljesitményértékelésrél szo616 konzultaciokon,

az oOtévenkénti kiilsd intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikodést biztosit,

a Sziil61 Szervezettel vald egyiittmiikodés,
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a tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartdsa az ovoda
igazgatdja felé,

az ovodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, az igazgato-helyettessel
torténd egyeztetéssel,

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa,

a dolgozdk egészségiligyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése — mindezért anyagi felel0sségvallalas,

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

neveldémunkat kdzvetlentil segité alkalmazottak irdnyitasa, tevékenységiik ellenérzése
és értékelése,

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében, értékelésében vald részvétel,
tagovodaban a helyettesitési beosztas elkészitése,

tagovodaban a pedagogus ¢és neveldmunkat kozvetleniill segité alkalmazottak
munkaidd nyilvantartasanak vezetése, elszamolasa,

tagdvodaban szabadsdgok iitemezése €és naprakész nyilvantartasa,

tagévodaban a HACCP rendszer miikodtetése,

a gyermekvédelmi feladatok intézményi szinti koordindldsa, a gyermekvédelmi
koordinatorral valo kapcsolattartds, a szocialis segitd munkdjanak intézményi
tamogatasa,

az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitése, az igazgato-helyettessel vald kozremiikodés alapjan,

jarvanyiigyi készenlét idején Kkapcsolattartas az igazgaté-helyettessel az
infokommunikacids kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
értekezleten vald részvétel megszervezése, a résznevelGtestiilet dontését igazolo
jegyz6konyv tovabbitasa az igazgato-helyettesnek, tovabba a mindségelvii miikodés

tamogatasa, szakmai munkak6zosségek és munkacsoportok iranyitasa.

Feladatainak teriiletei:

hataskorébe utalt pedagoégiai: a belsd ellendrzés, értékelés elvégzése sajat
tagovodajaban
hataskorébe utalt munkaiigyi: atruhdzott hatdskorben a mindsitésen részt vevo

ovodapedagdgus portfoligjanak delegéltja, az értékelés elkészitése a tagdvoda

neveldtestiiletének pedagogusai tekintetében,
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crcr

o hataskorébe utalt taniigy igazgatasi: az intézmény taniligyi dokumentéacidjanak
naprakész vezetése, a pedagdgusok taniligyigazgatasi dokumentéacioja vezetésének
naprakész ellendrzése, értékelése, az oviKRETA rendszer mikodtetése, ellendrzése.

A tagovoda igazgatdja, vezetdje felelds:
e a gyermekbalesetek megeldzéséért,
e az ¢épiilet biztonsagos ilizemeltetéséért,
e a neveldtestiileti értekezletek ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elékészitéséért, vezetéséért,
e az oOvodavezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezéséért és elokészitéséért,
e aneveldtestiileti neveldémunka irdnyitasaért €s ellendrzéséért, értékeléséért,
e a kotelezd taniligyi (papiralapu) nyilvantartast felvaltdé elektronikus
adatnyilvantartas (KRETA) helyi miikodtetéséért,
e ataniigyigazgatési feladatok jogszerli megvaldsitasanak helyi ellendrzéséért,
e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek
biztositasaért,
e atagovoda leltaranak, vagyonanak megovasaért,
e ahelyi sziilo1 szervezet miikodtetésének segitéséert,
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
e a teljesitmény értékelési szabalyzatban a helyi feladatellatasi helyre vonatkozo
ellendrzési, értékelési, elemz6 feladatok végrehajtasaért,
e jarvanyiigyi készenlét idején a protokollnak megfelelé szabalyok betartasaért.
Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Szobeli beszamolasa folyamatos a vezetdi értekezleten, irasbeli beszamolasi kiotelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:

e amunkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e abelso ellendrzések, értekelések tapasztalataira,

e az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére.

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

Kiadméanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

46



Komlé Vérosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

3.12.7. Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hataskore

A Komlé Varosi Ovodaban harom szakmai munkakozosség mikodik. A munkakozosségek

vezetdit az Ovodaigazgato-helyettes koordinalja és iranyitja. A szakmai munkakdzosség

vezetéje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetésége felé. Allasfoglalasai,

javaslatai elott koteles meghallgatni a munkak6zOsség tagjait. Az Ovoda igazgatoja felé

beszamolasi kotelezettsége van a munkak6zosség mikodésérol, tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

a szakmai munkako6zosség, 6nallo, felelos vezetése,

Osszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
tervét,

a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése,

a mitkddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezése,

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

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkdjanak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozéasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszeri segitéséhez,

irdsos elemzés, értékelés a munkakdzdsség munkéjarol a nevelési év végeén, beszamolo
a nevelOtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkélasa a munkakdzosség tagjaival,
szakterliletén  egységes  koOvetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
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részt vesz az o0voda szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok teljesitményértékelésében,

bels6 feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyiijtésében,

részt vesz Helyi Teljesitményértékelési Szabalyzat sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi
értékelés eredményeire készitett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban,

részt vesz a kibdvitett vezetéség munkajaban,

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

Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és mdas koznevelési intézmények
munkako6zosségének vezetdje kozott,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol,

ellendrzi a munkako6zdsségi tagok szakmai munkéjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgato-helyettesek felé,

adott témaban egyiittmikodik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagodgiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagoégusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia moddszertananak megoldasi lehetdségeivel, a

kiilonboz6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

az ovoda igazgatoja altal atruhazott hataskdrben ellendrzi €s jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodo éves
tervezd munkajat,

az ovoda igazgatdja altal atruhdzott hataskorben a tagintézmény-igazgatoval ellendrzi
a pedagdgusok szakmai munk4ajat, az {itemterv szerinti elOrehaladast és az

eredményességet,
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e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgat6 felé,

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

e az oOvoda igazgatoja altal atruhazott hataskérben a pedagogusok kiilsé mindsitése

elvégzésében vald szakmai kozremiikodés.

Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

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

értékelés megszervezésében,

e a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténé tudatos
felkésziilés tdmogatasa, kapcsolattartas a pedagogusokkal,

o torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakdzosségi feladatok koordindlésa, feladatok megosztasa a munkak6zosség
tagjaival,

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

e részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

e 0sztOnzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

o alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvalodsitasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit,

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

e szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonb6z6 formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e aszakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerii

e szervezi és Osztonzi az intézményen beliili szakmai egylittmitkdéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcio6 ismerete, a pedagogiai program modositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés €s ismeretbOvités fejlesztése, a modszertani eljarasok

korszertsitése),
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e a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

¢ a munkak6zdsség neveld - oktaté munkdjanak felelds irdnyitasa, kiemelt figyelemmel
a pedagdgusok modszereire, gyermekekhez valo viszonyulasara,

e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacids eszk6zok segitségéve
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint
haladva, aktuélis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek 0sszeallitasa, a
csalddok szamara készitett segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa

tovabbitasa a munkakozosség tagjainak.

A szakmai munkakdzOsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felel0sségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az ¢éves munkatervben Aatruhdzott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzdsséget az intézmény

vezetosége felé, €s az ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.13. Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 0vodavezetéssel
Az ovodakozosséget az oOvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és
koznevelési dolgozo alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az
ovoda kozosségel (szervezeti egységei), melyek milkodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalodsitja céljait a kdovetkezok:

e Ovodavezetdség,

e neveldtestiilet,

e szakmai munkakdzosségek,

e neveld-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,

e cgyeb alkalmazottak,

o gyermekek kozdssége,

o sziil6i kozosség.
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3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelotestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakorben, a fels6foka végzettséggel rendelkezd,
nevelé-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

e aszakmai munkakozosség,

e a nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak,
6vodatitkarok, pedagogiai asszisztensek dolgozoinak kozossége,

Az intézmény kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremitkodésével- az igazgato ¢és a feladatellatasi helyen miikodo tagintézmény-
igazgat6 fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

o ‘értekezletek,

e megbeszélések,

e fOrumok,

e rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a 2023. LI torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol és a 2012. évi
| torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkét végzd pedagodgus, a tobbi
dolgozd a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az ovoddban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az O6voda
alkalmazottjainak jogait és Kkotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirasaik €s a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai
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Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési s dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1106)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.
Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.
Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitasaban iranyad6 a
munkakori leirds, az 6vodaigazgatd (egyes feladatellatasi helyeken) altal meghatarozott eseti
vagy tartds megbizasuk.
Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartisi rendje
Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja dssze.
A kapcsolattartasnak kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést:

o ‘értekezletek, forumok,

o megbeszélések,

e intézményi O0sszejovetelek (linnepek, rendezvények)

e online kapcsolatok.
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A Dbels6 kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6é dontési forumokra,
neveldGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
3.13.3. A nevelétestiilet
A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatiskore
Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykonyve, a pedagogusok 1) életpalyéjarol szold térvény és annak végrehajtasi
rendelete hatdrozza meg €s szabalyozza.
A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozod
szerve, torvényben tovabbad az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo dltalanos szabadlyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevelétestiilet dontési, véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:

e az Ovoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi

dontés alapjan)

e Pedagodgiai Program (helyi dontés alapjan)

e SzMSz ((helyi dontés alapjan)

e Adatkezelési és Iratkezelési Szabalyzat

o TER szabélyzat

e a Tovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
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e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e a Hazirend elfogadésa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ‘¢rtekezlet,
e cgyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e évente torténd beszamolok,
e a problémadk, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazésa esetleges megoldasi
javaslatokkal.
A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kévetkezo dontési jogkoreit
e atovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
e a hazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek elfogaddsardl Nkt. 70. § (2)
e SzMSZ elfogadésa (helyi dontés alapjan)
e Pedagdgiai program elfogadésa (helyi dontés alapjan)
e az intézmény éves munkatervének elfogadasa (helyi dontés alapjan)
e az éves beszamolo elfogadasa (helyi dontés alapjan)
e Helyi Ertékelési Szabalyzat (TER) elfogadasa.
A nevelotestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartdas formdi és rendje
Az ovoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.
RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Gsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a

pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelOtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti eld.
A nevelotestiilet rendes értekezletei
A neveldtestiilet rendes nevelOtestiileti értekezleteit az d6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idoponttal az 6voda igazgatoja hivja dssze.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e a Pedagogiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e Adatvédelmi és Iratkezelési Szabalyzat
e TER szabalyzat
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e Beszamolok
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e 0Oszi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.
A tagovodakat érintd ligyekben a rendkiviili rész neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak
neveldtestiileti kezdeményezéséhez a tagintézményben dolgoz6 pedagdgusok egyharmadanak
alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
Az igazgatd az elGterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsdgnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl a helyben
szokasos modon.
Az at nem ruhazhat6 jogkorli nevel6testiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi kozosség
képviseldjét. Az igazgatd a nevelbtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt

témarol szolo jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a
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jegyzOkonyvi hatdrozatok alapjan (50%+110) szdzalékos arannyal adja ki az 6voda végsd
hatarozatat az irdsban kdtelezOen eléterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakdzosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet el6tt, irdsos beszamoldjat benyujtja az dvoda
vezetdjének. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az
6vodaigazgato-helyettesek latjak el. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyvvezetd €s a nevel6testiilet
altal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a nevelOtestiileti értekezlet megnyitasan
(50%+110) szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelOtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhatdo dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az igazgat6d szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartdsba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok

neveét,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevet,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzaszolasat,

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyz6konyvet alairok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszeri szotobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4&t nem ruhazhato jogkori neveldtestiileti

dontéshez  kapcsolodd — véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt

infokommunikacios alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)

56



Komlé Vérosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt

kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasardél.

A belso kapcsolattartas dltalanos rendje és formdi

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kézosségeinek kapcsolattartasa az 6vodaigazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valoésul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytlések, nyilt napok, fogadoodrak.

Ezen férumok idépontjat az dvodai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az ovoda vezetOsége az aktualis feladatokrol a helyben szokdsos modon értesiti a
pedagogusokat.

Jarvanviigvi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e neveldtestiileti értekezleteket az dvoda igazgatdja
e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozosség vezetd

e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato-helyettes

fogadoorakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik a

A tagintézmények intézményekre vonatkozo munkatervben tervezett
e neveldtestiileti értekezleteket a tagintézmény-igazgato
e az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket a tagintézmény-igazgatod
e aszakmai munkakdzosségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkak6zosség vezetd

az intézményben egységesen hasznalt infokommunikécios alkalmazasok segitségével

szervezik meg.

Valamennyi feladatellatasi hely neveldi szobdjaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant

elérhetdk a kovetkezd dokumentumok:

e ¢éves munkaterv,

¢ havi feladatterv,

e cgyéb fontos informéciokat tartalmazé adathordozok (igazgatoi
utasitasok).

Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az Ovodavezetdségi llések utan tajékoztatjak az irdnyitdsuk ald tartozo
pedagogusokat (koznevelési kozfoglalkoztatottakat), kéznevelési dolgozokat
az llés oket érinté dontéseirdl, hatarozatairol,

e az iranyitdsuk ald tartozd pedagdégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetitik az 6vodaigazgato és az dvodavezetdség tobbi tagja felé.
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A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét iddpontjait az intézmény éves munkaterve

tartalmazza, melyet hozzaférheté modon a neveldi szobaban (helyben szokasos mddon) kell

kihelyezni az érintettek szdmara. (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az
intézmény biztositja.)

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,

neveldGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,

egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken foly6 nevelGtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi

munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természeti okokbol — kiilon

folynak az egyes 6vodaépiiletekben.

Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés jarvanyiigyi

helyzetben torténo egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:

|. lépés: Kibovitett intézményvezetoi értekezlet dsszehivisa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelés: 6vodaigazgato

Résztvevok:Tagintézmény-igazgatd szakmai munkakozosség vezetok, gyermekvédelmi
felel6sosok

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az 6vodaigazgat6 indit.

A tajékoztatasrol és a vezetOk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6 kollégakat és a hianyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

Il. lépés: Tagintézmény-igazgato datruhazott hataskoriikben az iranyitasuk ala tartozo
szervezeti egységeket (rész nevelotestiilet) online tajékoztatjak a vezetoi értekezleten
meghatdrozott és elfogadott eljardsrendrol.

Felelos: Tagintézmény-igazgato
Résztvevok: tagintézmény nevelOtestiilete

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap
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Formaja: online meghivas, melyet a tagintézmény-igazgatd indit, a vezetdi
tajékoztatasban elhangzott feladatokrol ¢és a hozzaszolasokrol, véleményekrol,
vallalasokrol emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyz6 kollégakat és a hidnyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

11. lépés A szakmai munkakozosség vezetok datruhazott hataskorben az iranyitasuk ala
tartozo székhely és a tagintézményekben miikodd szakmai szervezeteket szervezeti
egységeket (szakmai munkakozosségeket, minoségirdanyitdssal foglalkozo
munkacsoportot stb., ami a valosdgban miikédik) online tajékoztatjak a vezetoi
értekezleten meghatdarozott és elfogadott eljardasrend feladatairol.

Felel6s: szakmai munkakozosség vezetdk a sajat munkacsoportjukban

Résztvevok: székhely, tagintézmények szakmai munkak6zsséget

Hataridé: a vezet6i értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményben mikddd szakmai munkakozosség
vezetd indit. A szakmai munkakozosség vezetdi tdjékoztatdsban elhangzott feladatokrol
¢s a hozzaszolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrol, dontésekrdl emlékeztetd feljegyzés
(JegyzOkonyv) késziil.

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

IV. lépés: A Sziildi Szervezet tajékoztatisa a bevezetett intézményi eljardsrendrol

Felelds: 6vodaigazgato

Résztvevok: székhely, tagintézmények sziildi szervezetének vezetdi, illetve a
tagintézmény-igazgatok

Hataridé: a vezetdi értekezlet masodik napnap

Formaja: online meghivas, melyet az 6vodaigazgat6 indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott forméaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hidnyz6 sziiléi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
sziikséges.

V. Iépés: Az intézmény dvoda igazgatdja a tagintézmény-igazgatok altal visszakiildott

feljegyzések/jegyz8konyvek alapjan megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait az
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atruhazott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett
eljarasrendrol és a megvalositas eredményeirdl beszamolot készit.

V1. lépés: A nevelétestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend alapjan
- az ovoddban hasznadlt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a
valosagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben
tervezett véleményez 0, javaslattevo és dontési jogkorét.

VII. lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatdsa a jarvanyiigyi helyzetben torténd
eljarasrend feladatairol
Felelds: a tagintézmény-igazgato
Formaja: online, telefon, Skype, Messenger sth. segitségével. Az elérhetdség
koznevelésben foglalkoztatott nyilvantartasa az igazgato-helyettesek feladata.

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

3.13.4. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasdt atruhdazhatja:

» aszakmai munkakdzosségre,
» aszildi szervezetre.
A nevelotestiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:
* az intézmény éves munkatervének elkészitése,
* az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
» anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
* atovabbképzési program elfogadasa;
Javaslattételi jogkore tovdabbiakban a nevelési-oktatisi intézmény miikodésével
kapcsolatban:
* azintézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.
Egyéb jogai:
» donthet a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,
+ kialakithatja miitkddésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly
nem rendelkezik.
At nem ruhdzhaté hatdiskérok:
* pedagogiai program véleményezése
» aszervezeti €s mikddési szabalyzat véleményezése

» héazirend elfogadésa.
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Atruhdzé joga és kitelezettsége:
Az atruhazé joga, hogy
* az atruhdzhato jogaibdl dontése szerint, a kdznevelési intézmény hatékonyabb, a
sziilok igényekhez jobban igazodo miikkdodése céljabol egyes jogait az 6vodaban
miukodo szervezetekre ruhazza,
* megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, €s a dontési
hataridot,
» az atruhézott jogkor gyakorldsara vonatkozdéan meghatarozza a beszamoltatds modjat
¢s hataridejét,
* az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
Az atruhazé kotelezettsége, hogy
» a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld idoben
rendelkezésre bocséssa.
Atruhdzott jogkorrel az dtruhdzds alapjan rendelkezni jogosult jogai és kiztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy
» az atruhézott jogkorrel éljen,
» a hataskor gyakorlashoz sziikséges informéciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy
» az atruhdzott hataskort a legjobb tudésa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
el6tt tartva gyakorolja,
* a hataskor gyakorlasardl az elére meghatarozott modon beszdmoljon a hataskor
atadoja felé,
» az atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az
iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.
A beszamoldsra vonatkozo szabdlyok
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az iigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar. A beszdmolas modja jellemzden a kdvetkezod
lehet:
» szobeli tajékoztatas,
* a dontésrdl sz616 hatarozat kivonat megkiildése,
* hatarozat kivonat megkiildése €s szdbeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
» idokozoket (heti, havi stb.),

* pontos id6pontokat (dontést kovetd ... nap),
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 naptari hatarnapokat (minden honap ...10-ig) stb.
A szakmai munkakozdsségek az éves munkdjukrol szolo beszamolas soran adnak szamot a
nevelOtestiiletnek az atruhdzott hataskorok gyakorlasarol.
3.13.5. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a nevelotestiilet
tagjai

Ovodapedagégus feladat és hatiskiore

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatéi jogokat az 6voda igazgatoja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagogus
dolgozik heti valtasban.

Kozvetlen felettese: a tagintézmény-igazgato.

Heti munkaidé: 40 o6ra

Heti kotelezo oraszam:

e kotott munkaidd: 32 ora.

e 2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdégusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magdban
foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaid6é fennmarado részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést elokészitd, azzal osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
neveldtestiilet munkéjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

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

e A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a
delutani iddszakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési
jellegtli foglalkozast szervez, ezen idoszakokban a gyermekek feliigyeletét nevelo-
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként Osszesen napi két ora
atfedési idovel.
Az ovodapedagogusok feladata

e Az O6vodapedagogus az Ovodai nevelés orszadgos alapprogramja, a  Pedagogiai

program, ¢és az oOvoda, adott évre szOl6 munkaterve alapjan elkésziti
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neveldémunkdjanak éves tervét, melynek megvalositasat projektenként reflektalja,
illetve a nevelési év végén, komplex modon értékeli.

e A gyermekcsoport fejlettségi szintjének ismeretében, az dvodapedagogus donti el,
hogy az aktualis tevékenységi forma sajatossagainak, céljainak és a gyermekek egyéni
fejlettségének megfeleléen az adott témaban milyen moddszereket alkalmaz,
célkitlizéseit milyen munkaforméaban, milyen helyszinen valositja meg.

e Az adott nevelési helyzetnek, megfeleld ellenérzési, értékelési modszereket haszndl, a
gyermekek értékelésénél a gyermek Onmagahoz viszonyitott fejlodését tartja szem
eldtt.

e A Diagnosztikus Fejlodésvizsgalo rendszer (DIFFER) hasznalatanak bevezetése,
folyamatos alkalmazésa és az erre alapozo6 fejlesztés megvalositasa az erre képzett
o6vodapedagdgusoknak.

o A gyermekek szdmara adott visszajelzései rendszeresek, egyértelmiiek, targyilagosak.

e Minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, félévente elkésziti a csoportjaba tartozdé gyermekek egyéni
fejlodésének értékelését, egyéni fejlesztési tervét, melyrdl a sziildket félévente
tajékoztatja.

e A gyermekek nevelése érdekében kezdeményezden  egyiittmiikodik az
ovodapedagdgus tarsaival, a neveld munkat segité alkalmazottakkal, a pedagdgiai
munkat segitd szakemberekkel és a sziilokkel.

e Igényli a munkajaval kapcsolatos visszajelzéseket, amelyeket képes Onmaga
fejlesztésére hasznalni.

e Egyiittmiikddik pedagogustarsaival kiilonbozd pedagdgiai eljarasok €s programok (pl.
tinnepség, rendezvények, kirandulas) megvalositasaban.

e Kiilonds gondot fordit a sajatos nevelési igényl, a hatranyos €s halmozottan hatranyos
helyzetii és a tehetséges gyermekek egyéni fejlesztésére.

o FEvente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozoket, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az 6vodaigazgatonak.

o Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

e Munk4jahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

e Részt vesz szakmai kooperdcidkban, problémafelvetéseivel, javaslataival

kezdeményez6 szerepet vallal.
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Adminisztracios tevékenységéhez, neveld0 munkajahoz az infokommunikécios
eszk6zok hasznalatanak képességét folyamatosan fejleszti.
A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri,

¢s azokat megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok elliatisa:

a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése az oviKRETA rendszerben,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 felt6ltott bizonylatok figyelemmel
kisérése,

a csoportnapl6 naprakész vezetése az oviKRETA rendszerben,

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolcsi €s értelmi fejlodésével kapcesolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedéen az ovi KRETA
rendszerben,

a DIFER mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott méodszerek bevalasanak értékelése,

statisztikak hataridére torténd elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerezni minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

sziil61 értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

szUl6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség halasztasanak /
megkezdésének folyamatarol,

sziild1 kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando

kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elviras

az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel

a zar6 értékelésen.

Kotelessége: hogy a gyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi modon jarjon el.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsd szabalyzataiban rd harulo

feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

A pedagogus koteles:
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e amunkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

e munkdjat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

e amunkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,

e munkatarsaival egyiittmiikddni,

e a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikdésre torekedni.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén teljesitményét értékeli.

Ovodapszicholésus feladat és hatdskore

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az dOvodaigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
Kozvetlen felettese: az 6vodaigazgato.
Munkaideje: heti 40 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 22 ora
Kotott munkaideje: 32 ora
Feladata:
Az oOvodapszicholégus munkija a gyermekekre, pedagoégusokra és sziilOkre iranyul.
Elsddleges hangstly a megeldzésen van. Megeldzni a gyermek problémainak kialakulasat, és
felismerni az ¢éppen kialakuld nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések,
beszélgetések, tesztek segithetik. Megel6zés érdekében olyan technikdkat alkalmaz,
amelyekkel a gyermekeknek hosszatavon segithet. Ilyen példaul az egészségmegdrzés, és a
szocialis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az agresszid kezelése, annak érdekében,
hogy a késébbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az 6voda mar dvodas
korban, melyekkel az agresszio és a stressz hatékonyan kezelhetd.
Az O6vodapszichologus elsdsorban és feltétleniil kozvetett hatast gyakorol a gyerekek
allapotara ¢és fejlodésére, mégpedig:

e az O6vodaban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek és a felndttek kozt zajlo tarsas 1élektani

folyamatok karbantartasaval,
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e a sziilok nevelési attitlidjének, bizalmanak, egylittmikodésének segitésével (egyéni €s
csoportos konzultacioval, ,beszélgetokor’-ben) esetenként kozos igény és dontés
alapjan, az 6vodapedagogusokkal egyiittes vezetéssel,

o az ovodapedagogusok kompetencidjanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegold6 kreativitasanak timogatasaval,

e a pedagdgiai szituacioérzékenységbol és feleldsségérzetbdl sziikségszeriien kdvetkezo
»fesziiltségszint optimalizaldsaval”, a valos sikeres megoldasok tiikrozésével ¢és
megjelenitésével (képi €s szoveges rogzitéssel), kozos publikacidkkal és az 6nallo
irasok tamogatasaval.

Az O6vodapszicholoégus a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidoben végzi a gyermekek
egyéni vagy csoportos szlrésével, vizsgalataval, konzultacidoval, tanacsadassal (a
tovabbiakban: kozvetlen pszicholdgiai foglalkozéas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel,
pedagdgusokkal és sziilokkel valo hatékony egylittmitkddés kialakitasat célzo feladatokat.

A munkaidé fennmaradd részében a munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval,
az oOvodai dokumentacio elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a szakmai
fejlodéséhez sziikséges tevékenységeket végez. A kozvetlen pszichologiai foglalkozas heti
eldirt idokerete indokolt esetben a nevelési €év alatt az egyes hetek kozott dtcsoportosithato.

A neveldtestiilet tagja. Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

e clsdsorban preventiv munkat végez,

e a gyermekek és csoportok erds oldalainak, pszicholédgiai er6forrasainak megismerése
¢és a problémak azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal,

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

e Kkrizistandcsadast nyujt azon gyerekek sziileinek szamara, akik stresszt okozo
¢letesemények, csaladi hatdsok vagy az Ovodai beilleszkedési nehézségek
kovetkeztében atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek,

e a szakszerll pszicholdgiai sziirdvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdd
magatartdsproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,

e személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr6l motivalt
érdeklédésének s természetes aktivitdsanak értdn figyelése, egész személyiségének

elfogadasa és indirekt iranyitasa,
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a munkatarsi egyiittmikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint,

tamogatast nyujt az &vodapedagogusnak a sajatos nevelési igényl, vagy
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértéi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyulo,
az 6vodai nevelés idkeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvaldsitasahoz,

sziilo1 kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a

tankotelezettség halasztasa céljabol.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaris:

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

a szilével és az oOvodapedagogussal torténd konzultacid keretében Onreflexios
beszélgetések hangsulyozasa, cselekvésorientalt attitlid és a készségfejlodésre valo

Osszpontositas.

Kotelessége: hogy a gyermekek, sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi modon jarjon el.

Felel6éssége: a munkakori leirasban, illetve az Ovoda belsd szabalyzataiban ra harulo

feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Az ovodapszichologus koteles:

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitdsok szerint végezni,

a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,
munkatarsaival egyiittmiikodni,

a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmitkddésre torekedni.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbesz€lést tart, az 6voda igazgatojaval,

a tagintézmény-igazgatokat tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét értekeli.
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Gyogypedagogus feladat és hatiskore

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az Ovodaigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat tertiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
Kozvetlen felettese: az 6vodaigazgato.
Munkaideje: heti 40 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 24 ora
Kotott munkaideje: 32 o6ra
Feladata:
e arabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen az adott
gyermek szakért6i véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden,
o feladatait a koOznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagogiai
Program az SNI iranyelvek alapjan onalldan és feleldsséggel végzi,
e a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg,
e alkotd modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében,
o feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa,
o koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmitkddés normait,
e a neveléssel — oktatassal lekotott munkaidOben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését,
e fennmarad6 idoben végzi a konzultacidval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,
o a gyermekekkel, pedagogusokkal és sziildkkel hatékony egyiittmiikddést alakit ki,
e specifikus modszereket, terapiakat, technikakat szakszertien valaszt meg, alkalmaz a
gyermekek iskolara valo felkészitésében,
e biztositja a sajatos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlodését,
alakitja a befogado kozosség attitlidjeit,
e segitséget nyljt az dvodapedagodgusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
neveléséhez,

e kapcsolatot tart az 6voda szocidlis segitdjével.
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e sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

e tamogatast nyljt az 6vodapedagodgusnak a sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek fejlesztéséhez (a szakért6i
bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tal), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyulo,
az 6vodai nevelés id6keretébe agyazott célzott foglalkozasok megvaldsitasahoz.

Tevékenységével kapcsolatos belso elvaras

e az dvoda teljesitményértékelési rendszeré¢hez kapcsolddod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Kotelessége: hogy a gyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi modon jérjon el.
Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az ovoda belsd szabdlyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

A gyégypedagogus koteles:

e a munkaltat6 altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

e munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

e amunkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e munkatarsaival egyiittmiikddni,

e a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmitkodésre torekedni.

Beszamolasi  kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az
ovodaigazgatoval €s a tagintézmény-igazgatokat tajékoztatjak a fontosabb kérdésekral.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.

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

Ovodatitkdr feladat-és hatdskire

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az ovodatitkar felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatoja gyakorolja.
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Heti munkaidé: 40 6ra

A neveldtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési
foglakoztatott, akinek munkakore elsOsorban az intézmény jogszerii és rendeltetésszeri
mukodéséhez eldirt adminisztrativ feladatok elvégzése. A részletes feladatait a munkakori
leiras tartalmazza.

Kozvetlen felettese: az 6vodaigazgato.

Felelossége kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre,

e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,

e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felelosségére.

Koteles

e a munkaltat6 altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

e munkdjat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munk3djara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitdsok szerint végezni,

e a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,

e munkatarsaival egyiittmiikddni,

e atudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelni, a gyermekekrdl a
sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak ki.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e azlgyiratok vezetésének kezelésére.

Pedagogiai asszisztens feladat-és hataskore

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
A pedagogiai asszisztensek felett az altalanos munkaltatéi jogokat az 6voda igazgatoja
gyakorolja.
Heti munkaidé: 40 6ra
Feladata:
e Ellatja a gyermekek koriili gondozasi feladatokat: 61tozkodés, étkeztetés,
mosdohasznalat, pihend 1d6 és sziikséges egyeb teendoket;
o Segit az 6vodapedagdgusnak a gyermekek feliigyeletében kisérésében, a logopédiai
foglalkozasokra kiséri a gyerekeket;

e 8:00 ora elébtt, illetve a délutani idészakban — amennyiben sziikséges — ellathatja a
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gyermekek felligyeletét (amennyiben az 6voda erre az id6északra nem szervez
fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast).
o Elokésziti a tevékenységekhez sziikséges eszkozoket, segit az eszkdzok rendben
tartasaban;
e Ellatja a pedagogus altal megjeldlt adminisztrativ feladatokat;
e Részt vesz az dvodai linnepélyek, rendezvények elokészitésében és lebonyolitdsaban;
o Segit a kirdndulasok, szabadidds, kulturalis és sport programok szervezésében €s
lebonyolitasaban;
e Sétak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre
e Kiilonds gondot fordit a kiemelt bandsmodot igényld gyermekek ellatasara és
segitésére, az esé¢lyegyenldség biztositasara.
¢ A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Kozvetlen felettese: a tagintézmény-igazgato.
Koteles
e a munkaltat6 altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato

rendelkezésére allni,

e munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

e amunkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e munkatarsaival egyiittmiikddni,

e atudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelni, a gyermekekrél a
sziil6knek tajékoztatast nem adhatnak ki.

Dajka feladat-és hatdaskore

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A dajkak felett az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatodja gyakorolja.

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartdsat a tagintézmény-igazgatd segiti, havonta egy
alkalommal munkaértekezletet szervez, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgozo
o6vodapedagégusok ¢és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait rendszeresen
megbeszélik. A csoport Ovodapedagdégusai folyamatosan tajékoztatjak dajkdjukat a

gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informacidkrol.
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Heti munkaidé: 40 6ra

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozd, két egymds mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozod, hasonld feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a tagdvoda-igazgatd engedélyével lehet
végrehajtani.

Feladata:

A dajka ellatja mindazokat a feladatokat, amely sziikséges a gyermekek egész napos 6vodai
ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

Munkaéjat az 6vodapedagdgus iranyitasa mellett latja el a csoportban:

e Részt vesz az a gyermekek feliigyeletében, gondozasaban, nevelésében;
e Sétak, kirdandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre
e A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
e 8:00 ora eldtt, illetve a délutani idészakban — amennyiben szilikséges — ellathatja a
gyermekek feliigyeletét (amennyiben az 6voda erre az id6szakra nem szervez
fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast).
e Gondoskodik az 6voda épiileteinek folyamatos, rendszeres tisztan tartasarol.
Elvégzi az O&vodaigazgatd ¢€s az Ovodaigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatd altal
munkakorébe utalt feladatokat.
Munkakori leirdsa tartalmazza a kotelezd magatartast, konkrét munkajat, feladatat,
feladatanak helyét, idobeosztasat.
Naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfelelosségét, vezeti az errdl szolo
nyilvantartast (aki erre a feladatra ki van jelolve).
A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli, a gyermekekrdl a sziiléknek
tajékoztatast nem adhatnak.
Kozvetlen felettese: a tagintézmény-igazgato.
Koteles
e amunkaltat6 altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,
e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,
e munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a

munkdjara vonatkozo6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,
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e amunkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,

e munkatarsaival egyiittmiikddni,

e atudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelni, a gyermekekrdl a
sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak ki.

3.13.7. A koznevelési dolgozok kozossége

Konyhai doleozo feladat és hatiskore

Jogallasa: koznevelési dolgozdi jogviszony

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja.

Kozvetlen felettese: a tagintézmény-igazgato.

Jogszabélyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevo jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Heti munkaideje: 40 é6ra

Feladata:
A foglalkozas gyakorldsa soran eldforduld feladatokat a konyhai dolgozé részben 6nallo
munkaval, részben a tagintézmény-igazgatd iranymutatasa alapjan végzi.
Munkaidejét a munkakdri leirasban rogzitettek szerint végzi.
Altalinos feladatok:
A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva lassa el (a munkakori
leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek):
o agyermekek szdmara kiszallitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallitotol, ellendrzi a
mennyiséget €s a mindséget, eltérés esetén jelzi kozvetlen felettesének,
o az ételt el6késziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szdmanak
megfelelden,
e anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,
e koteles a tagintézmény-igazgatonak jelezni, ha az éltala hasznalt eszk6zokon, ill.
munkateriiletén, karbantartast igényld allapotot észlel,
o tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végezze.
o feladatellatisa soran vegye figyelembe az intézmény nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremtsen kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

o ¢lelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok,
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kozegészségiigyi jogszabalyok,

munkavédelemrol szol6 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

elkésziti a tizorait, uzyonnat, ha sziikséges, megfeleld helyszinre széllitja,

a tagintézmény-igazgato utasitasa szerint kozremiikodik az étel talalasaban,

a konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznélja,

az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirdsok betartasaval - a megfeleld

héfokon tartja,

Jarvanyiigyi készenlét idején:

Fokozottan tligyel az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres fertOtlenitésére.

A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kdrnyezet virusmentességének a

megodrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb

fert6tlenitéssel.

Kiemelten fontos a zdldségek, gyiimolesok alapos folydvizes lemosasa.

A gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkdzok, poharak, talcak megfeleld

hatasfoku fert6tlenitd mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evdeszkozoket

poharakat, tanyérokat, tlcakat cseppfert6zéstdl védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

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

munka kozben viseli az el6irt munka-, illetve védéruhat,

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

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

hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a

csempéket, kitisztitja a hlitdszekrényeket stb.

Felelossége kiterjed:

a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos

tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek

illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetoek,
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e Kkoteles jelezni a tagintézmény-igazgatonak, ha a munkateriiletén karbantartast igénylo
allapotot észlel,
e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,
e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valdé gondoskodasra.
Koteles
e amunkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,
e munkdjat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eldirdsok, utasitdsok szerint végezni,
e a munkakorének ellatdsahoz szilikséges bizalomnak megfeleld magatartdst tantisitani,
e munkatarsaival egyiittmiikodni.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szOban a tagintézmény-igazgato felé.

Udvaros feladat és hatiskore

Jogallasa: koznevelési dolgozo
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja.
Kozvetlen felettese: az 6vodaigazgatod
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.
Heti munkaideje: 40 ora
Feladata:
A munkajat a Komlo Varosi Ovodéban és Tagintézményeiben latja el a kovetkezd feladatok
szerint.
e a kiskertek, udvar novényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa,
e akert szakszerii &polasa, gondozasa, az 6voda koriili teriileten is,
e a flinyird és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi eldirasok betartasa,
e az ¢piiletben 1év6 diszndvények sziikség szerinti apolésa,
e andvények locsolasa, téliesitése,
e télen a jatszoteriilet, a 1€pcsd, a jarda holapatolasa, cstiszdsmentesitésérol vald
gondoskodas,
e segiti az 6vodapedagogusok és a dajkak munkdjat,
e tisztdn tartja a szemét tarold edényeket,

e aszeméttarolo kukak kitiritése a szelektiv hulladékgylijtés szabalyainak betartasaval
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torténjen,

kukatarolot szilikség szerint takaritja, kukakat, szlikség szerint fertdtleniti,
tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszerlien végzi,

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

koteles minden hénap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét,

elvégez kisebb karbantartasi munkakat, ligyel az épiiletet koriilvevo jarda és udvar

tisztasagara.

Feladatat a munkakdri leirasban megéllapitott munkaiddben, meghatarozott feltételek mellett

latja el.

Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszerli hasznélataért és biztonsagos

tarolasaért.

Felelossége kiterjed:

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

kdoteles azonnal jelezni a tagintézmény-igazgatonak, ha a munkateriiletén karbantartast
1gényld allapotot észlel,

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre,

munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valdé gondoskodasra.

Koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

munkatarsaival egyiittmiikddni,

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamataban az &voda

balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori

leirasdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.
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az irasos tajékoztatast az irattdrban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek
atruhazasarol a nevelOtestiilet nyilt szavazéssal, egyszeri szotobbséggel dont. Az atruhéazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.
3.13.8. Szakmai munkakozosség
A neveldmunka segitése, szervezése céljabol az intézményben szakmai munkakozosségek
mikddnek. A szakmai munkakozosség véleményezési joggal bir a pedagdgiai program,
tovabbképzési program elfogadasanal.
A munkakozosség vezeté megbizasat az dvodaigazgatd adja.
A szakmai munkakozosségek tevékenysége
e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat,
e részt vesznek a nevelomunka fejlesztésében, tartalmi, modszertani korszerisitésében,
e javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésére, segitséget nyujtanak az
Onképzéshez,
e palyazatok irdsaval tamogatjak a munkakozosség szakmai munkajanak,
eszkozéallomanyanak fejlesztését,
o segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
e kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,
e segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérdl keésziild értékelések elkészitéséhez,
e aktivan részt vesznek a munkak6z9sség munkatervének megvalositasaban.
A szakmai munkakozdsség az intézmény PP-je, munkaterve és a munkak$zosség tagjainak
javaslatai alapjan Osszeallitott nevelési évre sz6l6 munkaterve szerint miikodik. A szakmai
munkakdzosség munkadjat a munkakdzosség vezetd iranyitja.
A munkako6zosség vezetok munkajukat az SZMSZ mellékletében talalhato munkakori leiras
alapjan végzik.
A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje:
e az éves munka tervezésében: az egyes munkakozosségek altal 6sszeallitott éves
munkaterveket, a munkak6zosség vezetdk a tanévnyito értekezleten ismertetik,
¢ amunkakozdsségeket az 6vodaigazgatd-helyettes feliigyeli, évente két alkalommal
szakmai beszélgetést szervez a munkakozosségvezetokkel,
e anevelési feladatok elvégzésében: a munkakozosségek kozotti folyamatos, operativ
kapcsolattartasért, a munkakozosség vezetdk és az dvodaigazgatd-helyettes felelnek,

e az éves munka értékelésében: a tanévzard értekezleten a munkakdzosség vezetok a
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neveldtestiilet elott beszamolnak a munkak6zosség altal elvégzett munkarol, a
feladatok teljesitésérdl, igy biztositva a tobbi munkakdzosség szamara eredményeik
megismerését.
Egyiittmitkodés, részvétel a pedagogusok munkijinak segitésében
Feladatai:
e amunkakodzdsség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység,
e moddszertani értekezletetek és gyakorlati napok kdzos szervezése,
e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,
e a munkakozosség tagjai szakmai fejlddésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulmanyozésa és felhasznalasa,
e a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa,
A szakmai munkakozosség feleléssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e az oOvodaigazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatdrozott 1dokozonként a
munkak6zdsség tevékenységérdl,
e irdsban beszamold, Osszefoglaldo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmitkodés formaii és a kapcsolattartis rendje
A szakmai munkak6zosségek tevékenyseégiiket 0sszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatéarozottak szerint végzik.
A szakmai munkak6zdsségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagdgiai munka Osszehangoldsénak, az egységes mitkodésnek.
A szakmai munkako6zosségek vezetdi egyeztetnek az Ovodavezetdséggel és egymadssal az
ovodai munkaterv, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok
€s mas elemzések, jelentések Osszeallitdsaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetdség altal kiadott — feladat
teljesitést érinté valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezet6i kozotti kapcsolattartas szinterei:
e személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

78



Komlé Vérosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

e nevelotestiileti értekezletek,

e (¢vodai, intézményi szintli szakmai konferencidk.
A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezOd éves munkakozdsségi munka- €s feladattervek szabalyozzak részletesen.
Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.
A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége
frasbeli beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az
¢ves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérol, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérol, a
bevezetett 11j innovaciokrol, palyazatokrdl, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl. Az

Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

3.14. Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

3.14.1. Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas megvaldosul:

e mindennapos szdbeli kapcsolattartds formajaban,

e az oOvodaigazgatonak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes
1dobeosztas szerinti mindennapos benntartozkodasa, valamint a tagintézmény-
igazgatokkal, oOvodaigazgato-helyettesekkel ¢és a szakmai munkakozosség-
vezetOkkel torténé munkamegbeszélései Uitjan,

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

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

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

e a feladatok elvégzésének hataridgjétdl fliggden valtozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon,

e problémamegold6 forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén,

e az dvodai bemutatd foglalkozasokon torténd kozremiikodésben,

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

megfelelden.
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A tagintézménnyekkel vald kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a
szakmai €és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.
Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, Skype-on, emailen (a
helyi valosagnak megfelelden) torténd megbeszElés a jellemzd. Jarvanyiigyi készenlét idején
az intézmény egészére vonatkozo infokommunikacios eszkdzon (Google Drive, Google Meet,
MS Teams, ZOOM sth.) A napi kapcsolattartasnal az 6vodaigazgatonak és a tagintézmény-
igazgatoknak is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.
Az ovodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a k6zos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatds biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a tagintézményekre
vonatkoz6 feladatok kiilon megbeszélése havi rendszerességgel torténik az adott egység
vezetdjével. Az 6vodavezetés tagjai minden k6zos feladatot kozdsen végeznek el.
A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tajékozddnak a masik egységben zajlé pedagdgiai
munkar6l. Az 6vodai dokumentumokat koézosen hozzdk létre. A munkakozosségek kozos
feladatai a biztositékai ennek.
Az egyes feladatellatasi helyek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.
A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és {6 problémairol beszdmol a vezetd,
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a nevelGtestiilet tagjai a masik egységben folyd
munkarol.
3.14.2. Az 6vodaigazgaté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt,

illetve annak dolgozo6it hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézményekben a neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves

munkatervnek megfelelden valdésuljon meg.

A tagintézmény-igazgatoja koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az dvodaigazgatonak akadalyoztatisa esetén az
6vodaigazgato-helyetteseinek.
3.14.3. A tagintézmények nevelotestiiletének jogositvanyai
e atagintézmények fejlesztési elképzeléseinek osszeallitasa,
e a tagintézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa; a tag
intézményi szakmai munka belsé ellendrzése,

e amunkakdzOsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Osszeallitasa,
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e az oOvodaigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa,

e a tagintézményben milkddd neveldtestiilet 6nalléan miikddhet, illetve hozhat dontést
azokban az iigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységliket érintik,

e az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az
ovoda tobbi dolgozdja kozotti egyiittmitkddést,

e az dvodaigazgatd-helyettesek, a tagintézmény-igazgatok és a munkakozosség-vezetdk
részt vesznek a rendszeresen tartott vezetdségi megbeszéléseken, beszamolnak a
tagintézményben folyé munkardl, illetve tovabbitjdk a sziikséges informaciodkat,

e a tagintézmény-igazgatd és a oOvodaigazgato-helyettesek a rendkiviili eseményeket
azonnal — telefonon és irasban is — jelentik az 6vodaigazgatonak,

e az oOvodaigazgatd az Ovodaigazgato-helyettesek ¢és a tagintézmény-igazgatok
egylittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a gyermekek és a sziilok az dket érintd
informéciokat idében megkapjak, megismerjék,

e az Ovodaigazgatd az Ovodaigazgato-helyettesek és a tagintézmény-igazgatok a
megbeszéléseken kiviil napi telefonkapcsolatban is allnak egymassal,

o egyeb kapcesolattartasi formak: k6zos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

3.14.4. A feladatellatasi hely intézmények pedagogus kozosségének szakmai
egyiittmitkodése

e KkOz0s neveldtestiileti értekezletek,

e hospitalasok,

e Mmegbeszéleések,

e szakmai kirdndulasok,

e Csapatépitd tréning,

o Kkozos munkakozosségi foglalkozasok,

o kozos tovabbképzések,

e német nemzetiségi 0vodak szakmai délutanja

e 7Z06ld 6vodak szakmai délutanja

e Tehetséggondozo intézmények szakmai délutanja
3.14.5. A feladatellatasi helyeken miik6dé intézmények pedagogus kozosségének

kizarolagosan az egységet érint6 onallosaga

e eldadasok szervezésére,

e az egységet érintd megbeszélések szervezése,

e arendezvények idejének meghatarozasara,

e sziilok kérésére, rendkiviili fogaddorak megtartasara.
Az 6voda igazgatojat ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.
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3.15. A nevelomunkat kozvetleniil segito - kiilsé kapcsolatok

3.15.1. Logopédus, gyogytornasz

A Komld Viarosi Ovodaban megbizasi szerzOdéssel foglalkoztatunk logopédust és
gyogytornaszt az adott nevelési évben az SNI-s gyermekek 1étszamahoz igazodva. Ok nem az
6voda allomanyahoz tartoznak, mas intézményben vannak féallasban foglalkoztatva.

Feladata:
e afoglalkozasok orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

o cgylittmiikddés a gyermek 6vodapedagdgusaval, a szocidlis segitdvel,
e kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval,
o a foglalkozasok kdtelezd dokumentumainak vezetése,
o sziil6k tajékoztatdsa, fogadoora tartésa,
e sziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e a gyermek szakértdi feliilvizsgalatdhoz a gyermek fejlodésérdl véleményt ir az addigi
eredmények alapjan,
e nevelési év végén Osszegzl értékelés készitése.
3.15.2. A szocialis segitével valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok
A szocialis segité munkaltatoja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.
A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere.
Az ovodai szocidlis segitdi munka a csaldd €s gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.
Feladata:
e agyermekek veszélyeztetettségének megelézésében vald kozremiikodés,
e szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,
o cgészségfejlesztésben valo kozremiikddes,
e prevencio,
e résztvevéje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkodtetésének,
e ¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyjtas.
Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:
e az Ovodai szocialis segitd pozitiv kapcsolatanak fenntartasa,
e az Ovodai gyermekvédelmi felelds és az 6vodai szocidlis segité kapcsolattartasa, a

munkatervi feladatok egyeztetése,

crer
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e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,

e pontos informacio6 szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirol,

e aszocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalésa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocialis segitdvel,

e a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkak6zdsségi foglalkozasokon valod részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran vald részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mitkddtetése,

e a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k6zo6s
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvételének tdmogatdsa az Ovoda Pedagodgiai Programjaban
szereplO egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocidlis segitd részvételének biztositdisa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,

e oOvodai gyermekvédelmi team milkodtetése bizonyos esetekben, kiilonb6z6
szakemberek bevonasaval (renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds,
pszichologus, fejlesztépedagogus),

o cgyiittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

o kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segito intézményben valo tartéozkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak

helye és idopontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato a helyben szokasos modon.

3.16. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

3.16.1. A belsé ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktaté munka
egeészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek
népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.16.2. A belsé ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony miitkodéséért az 6voda igazgatdja

felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program €s

az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriilé teriiletek
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felelGseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellenérzések
mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az dvoda helyi értékelési szabalyzataban (TER
szabalyzat) lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolddo
kompetenciak évenkénti vizsgélataval valdsulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan,
melyet az intézmény éves munkaterve is tartalmaz.

Az ellendérzésért felelés vezetOk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolddd hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatdja felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata (TER
szabalyzat) tartalmazza. A tagintézmények belsé ellenérzési tervének elkészitéséért — az
SzMSz-ben atruhazott hataskorok alapjdan — az dvodaigazgatd-helyettesek, a tagintézmény-
igazgatok és a munkakdzosség-vezetdk a feleldsek.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6voda igazgatoja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasardl szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3.16.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tdmasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

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

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

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 iddben jelezze az
intézmény mitkddése soran felmeriildé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasdhoz.

3.16.4. Az ellenorzést végzok kore

A belsd ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e oOvodaigazgatod
e ovodaigazgato-helyettesek

e tagintézmény-igazgatok
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e munkakdzosség-vezetok
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az dvodaigazgaté felé.
3.16.5. Az ellenérzés formai
o foglalkozas ellenérzés,
e beszamoltatas,
e teljesitményértékelés,
e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellenérzések,
e dokumentumok ellendrzése az oviKRETA rendszerben (csoportnaplok, nevelési
tervek, fejlesztési tervek, nemzetiségi tervek, egyéb),
e az dvoda rendezvényei.
A megillapitott hidnyossdgokat, azok okat, megsziintetésiikre, az ellendrzott tevékenységek
javitasara szolgalé javaslatokat megbeszélésen, illetve nevelOtestiileti értekezleten vitatjuk
meg.
3.16.6. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagégusok:
e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valo részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon valdo részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremiikodés,
e aszabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel,
e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
e ateljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hat¢konysag
. Munkaterhelés, terhelhetdség
. Pedagogiai és szakmai mindség
. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa
. Kommunikacid, szakmai egyiittmiikodés
. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

O o0 3 N L B~ W DN

. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

—_
=)

. Egyedi intézményi értékelési szempont
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Munkakozosség-vezetok:
e az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé koordinécios
munkavégzés,
e online foglalkozéasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tamogatésa,
e avaltozatos programokat biztositd munkakozosségi munkatervek dsszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),
e bemutatok, sziiléi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,
e folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az dvoda vezetése és a munkakdzosségi tagok
kozott,
o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,
e a munkakozosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozéslatogatasok),
e a feladatkorében érintett munkatdrsak felé adott szobeli és irdsbeli visszajelzések
rendszeressége.
3.16.7. Az intézményi belsé ellenorzés f6 teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési
feladatai

Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikodéséért az dvodaigazgato felelds.

A belso ellenorzés elemei:

e avezetdi belso ellendrzés,
e amunkafolyamatba épitett ellendrzes,
e az eseti megbizasos belsd ellendrzés.

A belso ellenorzés fobb teriiletei:

» A nevelo-oktato tevékenység ellendrzése

e a pedagogiai program ¢és az ¢€ves munkaterv végrehajtasdnak ellendrzése, a
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e a neveldi-oktatdi munka tartalménak és szinvonalanak az oOvodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

e agyermekek eredményének felmérése, értekelése,

e telepiilési hagyomanyok megismertetése €s apolasa a tevékenységek soran,

e megszerzett tudds eredményes alkalmazéasa a pedagogiai gyakorlatban,

e ataniigyli dokumentumok folyamatos, szabalyszerl vezetésének ellenérzése,
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e a szakmai munkakozOsségek ¢éves munkaterv alapjan  végzett munkdja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

e a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszeri
hasznalata.

> A vezetoi belsd ellendrzés

A vezetdk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

e az oOvodaigazgatoi dontések végrehajtasdval kapcsolatos szakmai €és mas jellegi
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatdsok, valamint az eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek

felhasznalasa,

pedagogus etikai kddex szerinti normak kovetése,
e az intézmény jO hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikécioban,

viselkedésben,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az

alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kommunikaciéo rendszeressége (pl. nyilt napok, sziil6i értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),
e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.
» A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés
Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
0sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
e a hibak, kedvezdtlen jelenségek kell6 id6ben észrevehetdk, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellenorzési feladatai

Az dvodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok dltaldanos ellendrzési feladatai
Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
célellendrzést végezzen elozetes terv ¢€s tajékoztatas alapjdn. A konkrét ellendrzés

elvégzésekor a jelen szabélyzatban leirtakat kell alkalmazni.
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Minden esetben gondoskodni kell az ellen6rzések soran tapasztalt hidnyossagok

megsziintetésérdl. A hibdk kijavitasara hataridét kell adni, s ellendérizni kell azok

végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szadmolhat6 fel, fels6bb

szinten kell ahhoz segitséget adni.

Az ovodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik alé tartozo teriileten a beosztott pedagogusok
¢s az intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesznek-e az el6irt és elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitdsokban, valamint a munkakdri leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek,

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

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
feladatok ellatasanak ésszerisitésére,

az oOvodaigazgato-helyettesek, a tagintézmény-igazgatok felelések a kozvetlen
iranyitasuk ala tartozd szervezeti egységeknél a nevel6-oktatd munka eredményes
megszervezeseert,

ellendrzesi joguk ¢€s kotelességiik az Ovodaigazgatd tartds tavolléte esetén az

intézmény egészere, valamennyi dolgozojara kiterjed.

Az igazgato-helyettesek ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel dsszefliggd ellendrzési feladatokra,

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

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

a neveld-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartésa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatési iitemterv szerinti haladésara,

a kiilonboz0 foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérosité eseményekre
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e amunkakdzosségek eredményes mitkddtetésének ellendrzése
e atehetségcsoportok szakmai fejlodésének biztositasara terjedd ellendrzések.
A pedagiogusok munkdjanak ellenorzése
Az ellenérzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:
e akollégdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-¢,
e munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,
e a folyamatos fejlodés, képzés és dnképzés biztositasa.
A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert
alkossanak. Az ellendrzés iitemtervében szerepld idopontok pontos meghatarozasat az éves
munkaterv szabdlyozza. A beszdmolok elkészitése az Ovodavezetdség eldre kiadott
szempontok alapjan torténik.
Folyamatosan ellenérzés teriiletei:
e amunkafegyelem (munkakezdés, iigyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.),
e agyermekekkel vald kapcsolattartas,
e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,
e acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megdrzése.
3.16.8. Vezetoi felelosség
Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitdsadért és milkodtetéséért az 6voda
igazgatoja a felelds, aki koteles kialakitani és miikddtetni a 370/2011. (X11.31.) Korm.rendelet
5. § (1) bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:
e belsoO kontrollrendszer,
e cllendrzési nyomvonal,
e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,
e informacids ¢s kommunikacids rendszer,

e monitoring.

89



Komlé Vérosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

4.1.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO

MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

A miukodés rendje

4.1.1. Nyitva tartas rendje

A nevelési év rendje az ¢ves munkaterv része tartalmazza az intézmény mukodésével kap-

csolatos legfontosabb eseményeket és idopontokat:

¢ aneveldtestiileti értekezletek id6pontjait,

¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

e anemzeti és 6vodai linnepek megilinneplésének idépontjat,

o az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak

idépontjat,

e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagodgiai célu dvodai nyilt nap tervezett
idépontjat,

e anydri nagytakaritas tervezett idépontjat,

¢ minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelési év az 6vodaban szeptember 01-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek, rendezvények idépontjarol az
elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast kell adni, az 6voda honlapjan, valamint a KIR
rendszer kozzétételi listajaban is meg kell jeleniteni.

Az események kozvetlen megvaldsulasa el6tt legalabb 7 nappal a sziilok szamara
tajékoztatok, plakatok kihelyezése, vagy személyre sz6l6 meghivok kiildése torténik.
Az dvoda hétfétdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik. Eltérd az intézményi
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek
miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is masképpen alakul.

Ha rendkiviili indok (id6jaras, természeti csapas stb.) miatt az 6voda miikodése nem
lehetséges, akkor abban az 6vodaigazgato jar el.

Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt szlinetel.
A nyari zarva tartasidépontjardl legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatni kell. A
nyari zarva tartas idészakaban az 6voda dolgozdi a szabadsagukat toltik, illetve ekkor
torténnek az épiiletek karbantartasi, feltjitasi, nagytakaritasi munkalatai is.

Az iskolak miikodését érintd 0szi, téli és tavaszi sziinetek az 6vodai nevelés év
rendjére nem vonatkoznak, az 6vodaban a gyermekek feliigyeletét biztositani kell az

egész nevelési év folyaman.
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e Az iskolai szlinetek id6pontjaban az 6vodéaban zarva tartast csak a polgarmester eldze-
tes hozzéjarulasaval lehetséges. Az engedélyezett zarva tartas idészakaban az 6voda
dolgozdi rendes szabadsagukat toltik.

¢ A nevelés nélkiili munkanapokrodl legalabb 7 nappal hamarabb a sziilok tajékoztatast
kapnak. Az ezekre a napokra biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozoé sziil6i igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt hét nappal - a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusoknak
kell 6sszegytijtenie és tovabbitani a tagintézmény-igazgatoja felé.

e A gyerekek fogadasa hétfotol péntekig 11 6ras nyitva tartasi rendben torténik,
1épcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel.

e Az 6vodat reggel 5,30 orakor a dajka nyitja, és délutan 16,30 orakor zarja.

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

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziiloi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.

Felel6s: 6vodaigazgatd, tagintézmény-igazgatok

4.1.2. A vezetok intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében a vezetonek, tagintézmény-igazgatonak vagy az altala
megbizott személynek az 6vodaban kell tartozkodnia.

Amennyiben az 6vodavezetdé és oOvodavezetd - helyettes, a tagintézmény-igazgatd6 nem
tartozkodik az intézményben, a helyettesitési rend alapjan kell eljarni. A megbizast a
dolgozdk tudomasara kell hozni.

Az 6vodaigazgaté munkaideje: az 6vodaigazgato kotelez6 oraszama 6 Ora, ezen feliil latja el
a vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatait. Munkakori leirasat a munkaltatoja késziti el.

Az o6vodaigazgaté - helyettesek munkaideje: a kotelezd oraszama 20 ora, melyet a
gyermekek nevelésével tolt csoportjaban. A munkaidé és a kotelezd oOraszdm kozotti
kiilonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok stb. végzésére kell forditania, amely nemcsak az
6vodaban eltoltott idot jelentheti.

Ovodai tagintézmény- igazgatok kotelezoé oraszama: 24, 26 6ra, melyet a gyermekek
nevelésével tolt csoportjdban. A munkaidé és a kotelezd oraszdm kozotti kiilonbséget
felkésziilésre, vezetési feladatok stb. végzésére kell forditania, amely nemcsak az 6vodaban

eltoltott idot jelenheti.
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4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai
A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teend6it megfeleléen elékészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek
értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) az ovodapedagdgus a kotelezd
orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagolési terv alapjan az oOvodaigazgatdé a tagintézmény-igazgatokkal egyeztetve
engedélyezi a szabadsadgot. A dolgozd a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 oraig
koteles jelenteni a tagintézmény-igazgatonak, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen és az
ovodatitkaroknak, hogy a GESZ felé jelezzék a tavollétet.
Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.
Az  o6vodapedagoégus munkaidObeosztdsait a  tagintézmény-igazgatdjanak  eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

4.1.4. Az ovodaigazgatd vagy oOvodaigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje
Az 6vodaigazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az 6vodaigazgato-

helyettes helyettesiti.

e Az Ovodaigazgatdt akadalyoztatisa esetén teljes feleldsséggel és jogkorrel az
ovodaigazgato - helyettes helyettesiti azokban az ligyekben, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek.

e Az Ovodaigazgatd tartos tavolléte esetén a helyettesités tejes korti, kivéve, ha a
fenntarté masként intézkedik. Tartds tavollétnek az egy honapnal hosszabb iddtartam
mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozo megbizéds a fenntartod altal
torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

e Az dvodaigazgatd és az 6vodaigazgato - helyettesek egyideji tavolléte esetén a Komlo
Viérosi Ovoda Hunyadi Utcai Tagoévodaja tagintézmény-igazgatoja helyettesiti. Ebben
az esetben a helyettesitést végzd tagintézmény-igazgatd intézkedési jogkdre az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsagdnak megdvasaval Osszefliggd,
azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki. Az 6vodaigazgatod és helyettese egyideji

tavolléte esetén a helyettesités az ovodaigazgatd altal irasban adott megbizas alapjan
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torténik.

e A tagintézmény-igazgatok helyettesitése: Minden tagintézményben a rangidds
pedagogus helyettesiti a tagintézmény — igazgatot.

Az 6vodaigazgatd, illetve az ovodaigazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi
eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikdodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az ovodaigazgatd, igazgatd-helyettes
helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtdsdra a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott,

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

4.1.5. Az 6vodai jogviszony létesitésének, megsziinésének feltételei, tankotelezettség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik ¢életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A sziild - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
¢letévét betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben,

ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az
otodik életévét betdlti a Jarasi Hivatal felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel
alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az ovodaigazgaté vagy a védond,
tovabba tartds gydgykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében az Elitv. 89. §-a szerinti altalanos
jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvébeteg-szakellatasban
részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a
kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benytjthat6. Az eljaras idétartama 6tven nap.

Az o6vodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A beiratkozas rendje

A beiratkozas iddpontjat minden nevelési évben a fenntartd hatarozza meg, €s a megszokott
formaban, a kijelolt beiratkozasi idopontot megel6z6 harminc nappal hozza nyilvanossagra.

Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az 6voda korzetében

lakik.
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e A sziil6 gyermeke dvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.
e Azujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az dvodai nevelési évben folyamatosan
torténik.
e A gyermekek ovodai felvételérol, atvételérdl az 6vodaigazgatod dont.
e Ha ajelentkezd gyermekek szdma meghaladja a felvehet gyermekek szamat, akkor az
6vodaigazgato bizottsdgot hiv 6ssze, mely javaslatot tesz a felvételre.
Ovodai jogviszony megsziinése
Megsziinik a gyermek 6vodai elhelyezése, 6vodai jogviszonya, ha:
e agyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan,
e ajarasi hivatal a sziil¢ kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabdl torténd
kimaradasara,
¢ a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolso napjan,
e az Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort
¢ nem 6vodakdteles gyermek esetében ha a sziil6 azt kéri.
Tankotelezettség
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitidsi napjan kezdddik. A
sziilld kérelmére az Oktatasi Hivatal dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. Sziildi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége
megkezdésének halasztdsat a gydmhatdsag is kezdeményezheti. A sziild, a gyamhatosag a
kérelmét legkésdbb az iskolakezdés évének januar 18-dig nyujthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. Az eljaras ligyintézési hatarideje 6tven nap.
A nevelési intézmény irasban értesiti a sziilé6t:
« agyermeke 6vodai felvételérdl,
» az dvodai jogviszony megsziinésérol,
« agyermek fejlédésével kapcsolatos dontésérol,
« az intézmény miikodésének rendjérol,
* tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozdan a jogszabaly az

értesitést eldirja.
4.2. Az Intézmények és a sziiloi kozosségek kozotti kapcsolattartas formai

Az o6vodai szintl sziiléi kozosséggel valdo egylittmiikodés szervezése a tagintézmény-

igazgatok feladata. Az dOvodaigazgatd és a sziil6i kozosségek elndkei az egyiittmiikodés
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tartalmat ¢és formajat az éves munkaterv ¢és a sziiléi kozosség munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i kdzosség mikodésének feltételeirdl az 6vodaigazgatod
gondoskodik. A sziil6kkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
kozosséget hozhatnak Ilétre. A sziildi kozosség sajat SZMSZ-ér6l, tigyrendjérdl,
munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat
maga dont.

4.2.1. A sziiloi kozosség és az ovodaigazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

A teljeskorti intézményi szintll sziildi kozosség vezetdivel az 6vodaigazgatod, az tagdvodai
szintli sziiloi kozosség vezetdjével a tagintézmény-igazgatd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziildi kozosségének képviseldivel az dvodapedagogus tart kapcsolatot.

A sziil61 kozosség képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i kozosségének véleményezési joga van.

Ha a sziil6i k6z0sség az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasdval — az
6vodaigazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény 6vodaigazgatdja a sziiloi kozosségek elnokeit legalabb fél évente tajékoztatja,
az intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

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

A sziil6i kozosség részére érkezett iratokat a tagintézmény-igagatok bontatlanul kotelesek
atadni az érdekelteknek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas €és az egylittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kdrnyezet nyujtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziiloi kozosség részére biztositott jogok

Az o6vodaigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziiléi kozdsség szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informécidkat, igy kiilonosen, hogy a sziléi kozosség élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

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

o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)

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

¢ miikddés rendje, a gyermekek fogadasa,

e a vezetdk intézményben vald benntartozkodasa,

e Dbelépés ¢s benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem 4allnak jogviszonyban az
ovodaval,

e avezetdk és a sziildi szervezet kdzotti kapcsolattartds modja,

e kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja,

e az linnepélyek, megemlékezések rendje,

o rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas,

e a hazirend elfogadasakor,

e asziiléket anyagilag is érintd ligyekben,

¢ a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,

e aszilo6i értekezlet napirendjének meghatirozasaban,

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében,

e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

e jarvanyiigyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol,

¢ az intézmény megsziintetésével, atszervezeésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

o sziiléi kozosség létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,

e nevelodtestiilet 6sszehivasat,

e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka

eredményességét,
o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e ha a sziil6i kozosség a gyermekeket érinté kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az

96



Komlé Vérosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

ovodaigazgatohoz kell cimezni,

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

a sziiléi kozosség képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - targyalasanal, a meghivasrol az évodaigazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziiléi kozosség a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
ovodaigazgatd gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelOtestiilet a sziildi kozosség

képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziil6 kozosség képviseléi minden értekezlet utan tdjékoztatjdk a mindenkit érintd

informaciokrol a sziiloket.

A szl kozosség feladatai elldtdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.2.3.

4.2.4.

A sziil6i kozosség vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

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

a sziild1 kozosség jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkdrének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiloi kozosség és az ovodaigazgato kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoéen
a kovetkezok:

szobeli személyes megbeszElés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi
kozosségek vezetdivel,

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkdr gyakorldshoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

a sziloket is érintd témaban a sziiléi kozosség képviseldjének meghivésa a
nevelotestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i k6zosség tilésére,

irasbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi kozosség jogkorébe tartozod

tigyekrdl egymas irdsbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
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azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a szililéi szervezet nevére szo6lo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacios eszk6zok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

a szuléi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviselOit, illetve elérhetOségliket a sziiloi kozosség

szervezeti ¢és miikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziildi kozosség koteles

nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmikodés és kapcsolattartds soran a vezetok feladata, hogy az o6vodai Sziil6i

Ko6z0sség jogainak gyakorldsédhoz sziikséges:

informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

kozvetlentil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziiléi Kozosség jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az O6vodai Sziil6i Kozosség feladata, hogy ¢€ljen a jogszabaly, és az oOvoda belsd

szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlaséaval,

4.3.

segitse az intézmény hatékony miikdését,
tdmogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét,

véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az intézmény vezetésének allando

munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:

4.3.1.

Onkormanyzattal és hivatalaival valé kapcsolattartis rendje

Komlé Viros Onkormdnyzat Képviseld-testiilete

A kapcsolattartds tartalma, rendje: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartdi

elvarasoknak valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az Intézmény és a Fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

az intézmény miikddésével, miikodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt eléterjesztésére, ha erre

sziikség van,
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a hazirendben foglaltak ellendrzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara,

az dvodaigazgato teljesitményértékelésére,

jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott

feltételek biztositasa érdekében

Formdja:

szobeli tajékoztatas,

beszamolok, jelentések.

egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel,

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specialis informacid szolgaltatdas az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkéjédhoz kapcsolodoan,

statisztikai adatszolgaltatas,

az intézmény milkodésének €s tartalmi munkdjanak értekelése

Komlé Viros Onkormdnyzat Gazdasdgi Ellitoé Szervezete

A kapcsolattartas tartalma, rendje: az intézmény éves koltségvetésének meghatarozasa,

koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamoldsaval kapcsolatos feladatok.

Az Intézmény és a GESZ kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

az intézményi pénzeszkdzok biztositasara, mely az operativ miikodéshez sziikséges,
a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokra,

az Onkormanyzat &ltal folydsitott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasara €s a sziikséges iratok meglétére,

a pénzeszkozok, nyilvantartdsara, elszdmolasara, melyeket szdmlamdasolatokkal
igazol,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkdznyilvantartds vezetésére,
leltarozas és selejtezés lebonyolitasara,

a beszerzési eldiranyzat felhaszndlasat rendszeresen egyeztetik

Formadja:

szobeli tajékoztatas, adatszolgaltatas

egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel,
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e specialis informacid szolgaltatas az intézmény miikkodéséhez, gazdalkodasahoz,
o statisztikai adatszolgaltatas,

Polgarmesteri Hivatal Varosiizemeltetési és Intézmény Feliigyeleti lroda

A kapcsolattartas tartalma, rendje: az intézmények ¢épiileteivel és udvari jatékaival
kapcsolatos feladatok ellatasa.
Azlintézmény és a Viarosiizemeltetési és Intézmény Feliigyeleti Iroda kapcsolata folyamatos,
mely kiterjed:

e az épiiletet ért karok bejelentésére,

e cllendrzések soran felmeriilt nagyobb értékli javitasokra, karbantartasokra,

felyjitasokra,

e palyazatok benyujtasara, lebonyolitasara
Formdja:

e bejelentés,

e szobeli tajékoztatas,

e adatszolgaltatas,

e cgyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel.

Polgarmesteri Hivatal Gyamhivatal és Szocidlis Iroda

A kapcsolattartas tartalma, rendje: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megszintetése, érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatisa, esélyegyenldség
biztositasa, prevencio.

Az Intézmény és a Gyamhivatal kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

o sziil6i kérelem hidnyaban a gyermek tankdtelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyambhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankoételezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal valo kapcsolattartasra,

o gyermekelhelyezések ligyére, neveltségi véleménykérésre.

Formdja:

e Dbejelentés,

e szobeli tajékoztatas,

e adatszolgaltatas,

e esetmegbeszélés.

Polgarmesteri Hivatal Jegyzdi Iroda

A kapcsolattartas tartalma, rendje: kotelessége a kozoktatdsi informdcids rendszerének

miikodtetésében a fenntartdi irdnyitdssal Osszefliggd dontések, intézkedés eldkészitésében,
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végrehajtdsaban kozremiikodni. Torvényben meghatarozott adatokat kezel, nyilvantartast

vezet és adatokat szolgaltat.

Az intézmény és a Jegyzoi Iroda kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

ovodai mulasztasok és azok kezelésére,

engedély kiadasara, ha a sziild kérelmet nyujt be arrol, hogy a gyermeke 6todik
¢letév betoltéséig dvodai nevelésben ne vegyen részt.

jegyzOi elbiralasra, azokra a kérelmekre melyek az d6vodai felvételekkel és az
ovodabol valo kizarassal nyajtanak be a fenntartohoz,

tankotelezettséggel Osszefliggd feladatok ellatasara,

k6zremukodésre a kozoktatasi informacios rendszer mukodtetésében,

rendkiviili szlinet elrendelésére, a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetén,
meghatarozott adatok kezelésére, nyilvantartasara vezetésére, adatok szolgaltatasara,
a helyi Onkormanyzat fenntartdsiban 1évd kozoktatdsi intézmény vezetdjének
kivalasztasaval kapcsolatos nyilvanos palyazati eljaras lefolytatdsaval Osszefiiggd
feladatokra,

hataskore, tajékoztatni az illetékes szakértdi bizottsagot arrol, hogy mely intézmény
rendelkezik a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasdhoz sziikséges feltételekkel,
bejelentésre vagy hivatalbol elrendelésre, hogy a sziil jelenjen meg gyermekével a

pedagdgiai szakszolgalat, a szakértdi bizottsag vizsgalatan ha erre sziikség van.

Formadja:

bejelentés,

szobeli tajékoztatas,

beszamolok, jelentések,

egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel,

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specialis informdaci6 szolgaltatas az intézmény milkddéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkajahoz kapcsolddoan,

statisztikai adatszolgaltatas,

az intézmény miikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése

Nemzetiségi Onkormdnyzatok

A kapcsolattartdas tartalma, rendje: a nemzetiségi hagyomanyok apolédsa, felelevenitése,

gyakorlasa.

Formdja:

az intézményen belill,
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e anemzetiségi dnkormanyzat helyiségében,
e azintézményen kiviili hagyoméany6rzd programokon valo részvétel.
4.3.2. Szervezetekkel, intézményekkel, szolgaltatokkal, egyhazakkal valo
kapcsolattartas rendje
Az eredményes nevelOmunka érdekében az intézmény munkakapcsolatot tart fenn a
kovetkezo intézményekkel és szervezetekkel:

A Baranya Virmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakértoi Bizottsaga és a BVPSZ Komloi

Tagintézménye Jardsi Szakértoi Bizottsaga

A kapcsolattartds tartalma, rendje: a gyermekek specialis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazas segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio, sziildi értekezleten
valo részvétel.

Az Intézmény és a Pedagogiai Szakszolgdlat kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

o agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefliggd szakvélemény
megkérésére,

e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval dsszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maradasat tamogato eldzetes
szakértdi vélemény kidllitasa,

e agyerekek fejlesztésére, foglalkozasara,

e Az 3 ¢és 5 éves 0vodas gyermekek logopédiai sziirése €s ellatasa,

e az 6vodaigazgato, az 6vodapszicholdgus konzultacios kapcsolatot tarthat a
Pedagdgiai Szakszolgalattal vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon
résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Formadja:
o vizsgalat kérése,

e kolcsonos tajékoztatas,

e esetmegbeszélés,

e konzultacio,

e sziil6i értekezleten valo részvétel.

Oktatasi Hivatal

A kapcsolattartds tartalma, rendje:
e A gyermek 6. ¢életévének betoltése utdn a tankotelezettség megkezdésének
halasztasat kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilo az
Oktatasi Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgélat szakérti bizottsaga a sajatos

nevelési igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség
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(BTMN) feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziildi kérelem
benyujtasara nyitva allé hataridon beliil (janudr 18. napjaig) szakértéi véleményében
javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon,
a sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az
ovodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az dvodaban
maradas tényét a koznevelés informacios rendszerében (KIR).

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

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

Minésitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Formdja:

szakmai segitség kérése,
adatszolgaltatas

mindsitések, onértékelések, tanfeliigyeletek kezelése az OH feliiletén.

Pécsi Pedagogiai Oktatdsi Kozpont POK

A kapcsolattartas tartalma, rendje: A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének,

havi programterveinek megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

Formadja:

a POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata,
megjelend 1gény szerint szakmai segitség kérése,
szaktanacsadas

POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra.

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgdlat

A kapcsolattartas tartalma, rendje: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és

megszintetése, érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenldség

biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

szlikségletek megfogalmazasa a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylttmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez,

a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatdsa az 6vodaban megszervezésre keriild

fogadoodran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
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stb.

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

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

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

e esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

o koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csdkkentésére, prevencidjara,

o sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és
telefonszdmanak, valamint a szocialis segitd intézményben val6 tartdzkodasanak
idépontjardl és helyszinérdl), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.

Formdja:

e bejelentés,

e szobeli tajékoztatas,

e adatszolgaltatas,

e cesetmegbeszélés,

e a Szolgalat altal szervezett el6adasok,

Gyermek programokat _ajanlo _kulturdlis _intézményekkel, szolgaltatokkal (Szinhdz,
Muzeum, Kozosségek Hdaza)

A kapcsolattartds tartalma, rendje: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése,
lebonyolitasa.

intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a gyermekekkel,
illetve ajanlasa a sziilok felé.

Formadja:
e azintézményen beliil,

¢ intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa
a sziilok felé.

A varosban miikodo egyhazak

A kapcsolattartas tartalma, rendje: Vallasgyakorlassal Osszefiiggd jogok, kotelezettségek
megallapitasa az Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.
Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyugjtott hittan, sziil6i igény szerint,

szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhazak biznak meg. Az 6voda biztositja a
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vallasi neveléshez sziikséges helyet. Az 6vodaban szervezett hit- és vallasoktatas szabalyait a
Hazirend tartalmazza.
Formdja:

e sziil6i nyilatkozat alapjan felmérés,

e tajékoztatas,

e megbeszélés.

A varosban miikodo dltalanos iskolak

Az dvoda igazgatoja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagbdgusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa.
A kapcsolattartds tartalma, rendje: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-
iskola 4tmenet megkonnyitése.
Formdja:

e koOlcsOnos latogatas,

e Szakmai forum,

e rendezvényeken valo részvétel,

o szil6i értekezlet

e pedagogusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e linnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlcsonos részvétel

¢ volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetés

Az ovoda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz

gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés alatt

allo gyermekek szakorvosdaval valo kapcsolattartas

A kapcsolattartis tartalma, rendje: a gyermekek egészségiligyi ellatdsat és az egyéb
egészségiigyi feladatokat végzé szervezet, az Ovodaigazgatoval egyeztetett rend szerint,
egylttmikodve végzi a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozd feladatok
egyeztetése a védond éves munkaterve alapjan. Az 6voda pedagogiai programjat képezo testi,
lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében és megvaldsitdsaban vald részvétel,
a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztdsanak és
a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas megeldozése. Az intézmény teljes korl
egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd,
értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezd egészségfejlesztési

program keretében.
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Formdja:
o cgészségligyi vizsgalat,
e konzultacio,
e dokumentumelemzés,
e a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségligyi szakellatd intézmény
szakmai irdnymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.

Az élelmezeést ellato szolgaltatoval valo kapcsolattartas

A kapcsolattartds tartalma, rendje: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az
egészségfejlesztési program megvalositasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart
az ¢lelmezést szolgaltatd vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek
fogyasztasanak csokkentésére iranyuld teenddk egyeztetése, rogzitése és megvaldsitasa
érdekében.
Az Intézmény és az Elelmezést ellito szolgdltato kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

e anapi étkezési adatok leaddsara,

e adiétas gyermekekkel kapcsolatos feladatokra,

e minden az étkezéssel kapcsolatos adatszolgaltatdas a MENZA Pur rendszerén

keresztiil.

Formadja:

e megbeszélés,

o adatszolgaltatas és nyilvantartas,

e HACCP eldirasainak megfeleld étkeztetés dokumemtélasa,

A kapcsolatokban az intézményt az 6vodaigazgatod és a tagintézmény-igazgatok vagy az altala
megbizott személyek képviseli.

4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atdltoztetéséhez ¢és Ovodapedagdégusnak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges,

e a gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagogustdl vald atvételéhez,
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atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e az dvodaval jogviszonyban nem all6 személyek,
e a fenntartéi, szakértdi, szaktanacsaddéi ¢és egyéb hivatalos latogatds az
ovodaigazgatoval és tagintézmény-igazgatokkal tortént egyeztetés szerint,
e az O6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatdsit mas személyek részére az
ovodaigazgat6 és tagintézmény igazgatok engedélye alapjan,
¢ minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e a sziilének, a gondviseldnek az o6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,
¢ ameghivottaknak az évoda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az O6vodaba érkezét fogadd alkalmazott az illetdt a vezetdi szobaba kiséri, aki
belépésehez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az 6vodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiils6 személyeket a
ovodaigazgatonak jelenti be.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi ¢és egyéb hivatalos latogatas az
ovodaigazgatoval, tagintézmény-igazgatdval vald egyeztetés szerint torténik.
e Az O6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére az
ovodaigazgato, tagintézmény-igazgatd engedélyezi.
Az intézménnyel jogviszonyban nem all0 szocialis segité6 intézményben valo
benntartozkodasa
e Az o6vodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonként tartdzkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocialis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddooraja és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocialis segitd 6vodaban valo tartozkodasanak helyszine és idopontja az intézmény
hirdetdtablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai
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e Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az 6vodaigazgatonak, tagintézmény-
igazgatonak.
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény 6vodaigazgatoja, tagintézmény-igazgatoja engedélyezheti keresked6k
belépését, benntartdzkodasat
— jotékonysagi programokon,
— gyerekek részére szervezett programokon,
— az 6vodai jatszonapokon,
— linnepkdrokhoz kotddd gyermekkdnyv terjesztésekor,
— az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jatek,
tisztitoszer, konyv...).
e A benntartozkodas az ovodaigazgato, tagintézmény-igazgato altal jelolt helyiségben
torténik.
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informécidk beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

4.5. Intézményi védo, 0vo eloirasok
Az 6voda mitkddése soran az NNK (Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont) altal meghatarozott
szabalyokat szigortan be kell tartani (fertStlenités, takaritds, mosogatas, ételminta eltevése),
kiilonos tekintettel a HACCP eldirasaira.
Az 6voda vezetdje felelos az dvodaban a neveldmunka, €s a munkavégzés az egészséges €s
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, a gyermek balesetek megeldzéséért. A feltétel
rendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa dvodavezetd allando feladata.
4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek és az alkalmazottak egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetése
rendszeresen kapcsolatot tart fenn:

o afogorvossal, védénokkel

e {izemorvossal.
Az intézmény biztositja a gyermekek feliigyeletét, a nevelés egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtését, megszervezi a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat és
egészségnevelését. Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza,

errdl irasban kell nyilatkoznia.
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A dolgozok egészségiigyi ellatasat az intézménnyel szerzédésben 1év6 tizemorvos latja el.
Az egészségiigyi feliigyelet és ellatads rendjére vonatkozd szabélyozast az 6voda Hézirendje
tartalmazza.
Ovodai sziirések
Az o6vodai szliréseket az adott szakemberek a megallapodas szerinti gyakorisaggal az
6vodakban végzik az arra biztositott helyiségekben.
Minden nevelési évben a kovetkez6 szlirésekre keriil sor:

o fogaszati szlirés

e tisztasagi szlirbvizsgalat.
45.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellaitando feladatok
Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasardl meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagogus feladata:

o A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése a csoportnaploban az oviKRETA rendszerben.

o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

¢ Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e Az 6v0 - védo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

o Sziilok tijeékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzijaruldsanak igénylése tomegkdzlekedési eszkdzokon vald utazdshoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja, és a héazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédo oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldmunka folyamédn a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembe vételével. Az

6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
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kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor

kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartézkodnak,

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas el6tt),
ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

¢és egyeéb esetekben.

Az ¢6voda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges

intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodaigazgatd,

tagintézmény-igazgatod felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az

ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az évoda tagintézmény-igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm
csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,
gondoskodjon az 6v6-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve

azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az ovoda igazgatojanak felelossége:

hogy az 6voddban keményforrasztads, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az ¢épiileten szakkivitelezd 4altal folytatott épitési, felajitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,
s csak az azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva

legyen az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,
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hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetdé és a munkavédelmi felels
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6vo

intézkedések sziikségessége.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

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

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at
kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fébb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezes, fulladas veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakorében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkatertiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az dvodaigazgatod, tagintézmény-igazgatd figyelmét folyamatosan
fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfeleldségi kovetelményeknek.
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4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok
Az 6vodaban a gyermekbalesetek megeldzése érdekében meg kell tanitani a gyermekeket
arra, hogy O0vjak sajat és tarsaik testi épségét, egészségét, sajatitsak el és probaljak alkalmazni
az egészségiiket és biztonsdgukat védo ismereteket, illetve arra, hogy rogton szoljanak a
felndtteknek, ha sajat magukat vagy tarsaikat veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd
allapotot latnak, ha balesetet, vagy sériilést észlelnek.
Az ovodapedagogusok feladata a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén:

e a sérilt gyermeket elsdsegélyben részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.
Az els6segélynyutjtaskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan ab-
ban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor a sziilé beleegyezésével azonnal orvost kell
hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak
kotelessége a segitségben részt venni.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodaigazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds €s az dvodatitkar feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni. Az 6vodai neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére  vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az Ovoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az Ovoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabélyokat, az intézményi 6vo-védd elbirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas

befejezésekor, de legkésdbb a targyhdt kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
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fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt

jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskori gyermek sziilgjének. A jegyzOkonyv egy

példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsdgi megbizott

feladata.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a sériilt gyermeket elsésegélyben részesiteni,
a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
a vesz¢ly forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito
szertar),
a munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a

munkaltatd engedélyével viheti be.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készitése.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgéalatot az adatszolgaltatds hataridejére

nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre
allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkaveédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii
karosodasat,

a gyermekorvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a besz¢éloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat vagy agyi

karosodasat okozza.
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Amennyiben a baleset a pedagodgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziildi szervezet képviseldje
részvételét gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

Az intézményi neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
balesetek megeldzésére vonatkozod részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabzilyok
Az ovodapedagogusoknak lehetoségiik van nevelési idoben ovodan kiviili programok
szervezésére is:

e  kirandulas, séta

e szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas,

e sport programok,

e iskolalatogatas stb.
A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az o6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. (Irattdrban Orzendd
dokumentum)
Az ovodapedagogusok feladatai:

e A csoport falitijsdgjan, szoban tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és
érkezési idopontjarol, az Gtvonalrdl, a kozlekedeési eszkozrol.

e Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon ismertetik a gyermekekkel az
egeészseglik és testi épséglik védelmére vonatkozé eldirasokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformékat. (Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban kdteles dokumentélni.)

Kiilonleges eloirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felnétt kiséré - de minimum 2
6. Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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A sziiloi igények alapjan szervezddo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabdlyai:

e asziild dnkéntes elhatarozasan alapulo eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a foglalkozas idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,

e avezetd és a szolgaltatast nyajtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozé doku-
mentum elkészitése az 6vodavezetd feladata.

A sétak alkalmdra vonatkozo szabdlyok:
Az idGjarasi tényezok figyelembevétele, megfeleld 6ltozet a gyermekek szamara. Kozlekedési
szabalyok betartdsa, a felnétt kisérék megfeleld szdmanak biztositésa.
A kirandulasokra vonatkozo szabdlyok:
Az id6jarasi tényezOk figyelembevétele, kozlekedési szabalyok betartdsa, kényelmes 6ltdzet,
labbeli a gyermekek szdmara. A kirandulohely biztonsagos teriilet legyen a gyermekek
jatékahoz.
Szinhaz, mozi, és egyéb latogatdsra vonatkozo szabalyok:
Megfelel6 hely, fényforras, kiséret, megfeleld hangerd. Fegyelem megtartasa.
Sport programokra vonatkozo szabdlyok:
Beteg, sériilt gyermek nem sportolhat. A foglalkozds anyagdhoz megfeleld bemelegitést
biztositani kell az 6vodapedagégusnak a gyermekek szamara. A sportszereknek mindig az
eldirasoknak megfeleld allapotban kell rendelkezésre allni. Szank6zashoz a gyermek
¢letkoranak megfeleld terepet valasszuk ki.
Iskolalatogatasra vonatkozo szabdlyok
A kozlekedési szabalyok betartatasa, megfeleld fegyelem megtartasa.
4.5.4.2. A sziiloi igények alapjin szervezodo onkéltséges szolgiltatisokon valo
részvétel szabdlyai:
e a sziild onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda
alkalmazottja,
e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felel6sség a gyermek
feliigyeletérdl,
e az oOvodaigazgatd ¢és a szolgaltatdst nyajté kozotti egyiittmiikodés feltételeit

meghataroz6 dokumentum elkészitése 6vodaigazgatoi feladat.
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Az dvodaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat. (Nkt.
61.§ 3);
4.5.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

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

e A HACCP eldirasok betartasa €s betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohianyzas!

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

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmddot tdmogatod intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

4.5.5. Ové védo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnGtteknek meg kell tartani
az 6vodaban val6 benntartézkodas soran

e abalesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok,

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,

e az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

e  asétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok,

e akirandulasokra vonatkoz6 szabalyok,

e atornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

e szinhdz, muzeum, kidllitas latogatasra vonatkozo szabalyok,

e  sport programokra vonatkoz6 szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

e a fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

e anyari taborozas alatt a szabadvizben valo tartozkodas szabalyai a 46/2001. (XII. 27.)
BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairol szolo jogszabaly
alapjan,

e ajarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség iddszakdban az iskola-egészségiigyi ellatds védéndi vonatkozasban

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete
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4.5.5.1. A gyermekek egészséges [fejlodése érdekében alkalmazott felviligosito
programok intézményben megvalosithato eljardsrendje
Az oOvoda sajat pedagoégus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan €s az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatdé szakemberen, valamint az é6vodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezo allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
e szexualis kulturaval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlodéssel,
o akabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,
e az internet veszélyeivel és egyéb
o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovéabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabdlyban kijelolt szerv
nyilvantartdsba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].
4.5.5.2. A diabéteszes gyermekek elldtisinak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl is.
A gyermekek ellatasara az 6vodaigazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni
megbizast az ovoda barmely érettségivel rendelkezé alkalmazottja szamara, ha az irasbeli
nyilatkozat formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A
megbizas visszavonasig szol.
l-es tipusu diabétesszel élé gyermekek és fokozott kockdzatu gyermekek kotelezo ovodai
ellatasa:

e Az dvodaigazgatd a pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezé nevel6-
oktat6 munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottja szamara a
jogszabalyban meghatarozott modon eldirhatja az 1-es tipust diabéteszes gyermek
vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a
sziilével, mas torvényes képviselovel, a megadott kapcsolattartasi médon
egyeztetve, az eléirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadésat.

e Az intézmény az 1-es tipust diabéteszes gyermek ellatasat olyan pedagdgus vagy

legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
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munkakdrben foglalkoztatott személy ttjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a
feladat ellatasahoz kapcsolddo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt vett,
¢s aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy
iskolavédond utjan biztositja.

Az ellatashoz a sziil6 irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

Az igazgato az 1-es tipust diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel
Osszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A kijeldlt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezd neveld-oktato 6t 1-es

tipusu diabéteszes gyermeket lathat el.

A sziil6 az irasos kérvényét az 6vodaigazgatonak kell leadja.

4.6.

Sziil6 koteles tajékoztatni a koznevelési intézményt az 6vodai jogviszony létesitésekor
arrol ha a gyermek 1-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazata allergiés
betegséggel diagnosztizalt.

Ha a gyermekrdl a jogviszony létesitése utan deriil ki, hogy a fenti betegségekben

szenved, a sziil6 koteles az intézményt errdl tajékoztatni a legrovidebb idon beliil.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek

sz0l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel fiigg

0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az 6vodaigazgatd, vagy

az ovodaigazgato - helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai:

A hirdetdtablara csak az 6vodaigazgatd és a tagintézmény-igazgatd altal megbizott személy

tehet ki hirdetményeket (szérolapokat, plakatokat). Sziilo, illetve mas idegen személy nem

tehet ki hirdetést a faligjsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése szi-

goruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi

ellenérzése.

4.7.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodéseében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lat-
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hatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés (bombariado),

e cgyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelomunkat mas méddon akadalyozd, nehezitd

koriilmény.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felet-
tesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél az dvodaigazgatd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még:

e atagintézmény-igazgatok
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

e az Ovodaigazgatot,

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot (105),

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget (107),

e személyi sériilés esetén a mentdket (104, 112),

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa

elharito szerveket, ha ezt az 6vodaigazgatd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény €szlelése utan az 6vodaigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséeért és a kijeldlt teriileten
tortend  gyiilekezésért, valamint a varakozds alatti feliigyeletért a gyermekek
6vodapedagdgusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a tevékenységet iranyitd
ovodapedagdgusnak a termen kiviil (pl. mosddban) tartdzkodd gyermekre is
gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!
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e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a tevékenységet irdnyité 6vodapedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6édni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

e Az ¢épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint
torténik.

e A gyermekek elhelyezésének helyszine: udvar.

Az ovodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetojét az ovoda vezetojének,
vagy az daltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

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

e az épliletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az éplilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozodira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddOk részletes intézményi szabdlyozdsat a ,,Tlizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk

részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valé fenyegetés esetére
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(Bombariado6 terv)” c. utasitas tartalmazza.
A Tizriado terv és a Bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténéd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.
Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
munka ¢s tlizvédelmi megbizott felel. A Tizriadé tervben és a Bombariadd tervben
megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvénytiek.
A Tiizriado6 és a Bombariado tervet az 6voda épiilet ajtajain kell elhelyezni.
Rendkiviili eseményt, bombariadét az Ovodaigazgatonak a sziikséges ¢€s elengedhetetlen
intézkedések megtétele utan a fenntartd felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utdn
az 6vodaigazgatd irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a
megtett intézkedéseket, az elharitds modjat és idotartamat és az esetleges kovetkezményeket.
Az intézménybe érkezd, gyanUsnak latszo csomag, levél, kiildemény érkezése esetén az
iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen kell eljarni.
Gyanus kiildemény esetén értesitendo:

e Renddrség kozponti ligyelete: 107, 112

o FOvarosi Katasztréfavédelmi Igazgatosag: 105, 112

e BM Orszagos Katasztrofavédelemi Igazgatosag Fo tigyelet: 469-4100, 469-4168
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!
A szakértOkon kiviil a kiiirités utan TILOS mast beengedni!
A szakértéi vizsgalat utan rendezett formaban az dvodaigazgatd iranyitasaval torténik a
visszakoltozeés.
A tliz-, és bombariadd esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozéasat a
Thzvédelmi Szabalyzat és a hozzd kapcsolodd Tilzriaddo Terv, valamint a Honvédelmi
Intézkedési Terv (HIT) tartalmazza.
A dolgozokkal torténd megismertetéséért, dokumentalasaért a tiizvédelmi felelds felel. Az
éptiletek kitiritését a Tlizvédelmi Szabalyzatban szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi felelds felel.
A Tilizvédelmi Szabalyzatban, valamint a Honvédelmi Intézkedési Tervben megfogalmazottak

az intézmény minden dolgozdjara kotelezd érvénytiek.
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Ha rendkiviili id6jards, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatdsi intézmény mitkddtetése nem lehetséges,
e azintézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az dvodaigazgato,
e atelepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzo a fenntartod egyidejii értesitése
mellett,
e amegyére, fOvarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében, a hivatal

rendkiviili szlinetet rendel el.

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

4.8.1. A hagyomanyapolas

Célja: Az intézményi hagyomanyok apolédsa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo
hirének megorzése az alkalmazotti kozosség minden tagjanak kotelessége.

Az 6vodék helyi hagyomanyai a szervezeti kultura, a kdzosségi élet formalasat szolgaljak.

Az iinnepek rendjét, a hagyomanyapol6 feladatokat, id6pontokat, feleldsdket a munkatervben
hatarozzuk meg. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan til ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyoméanyok
apolasardl, megdrzésérdl is.

A hagvomanvapolas eszkozei:

e {innepségek, rendezvények,
o egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik

e az intézmény ellatottjait,
e a felnott dolgozokat,
e asziloket.

A hagvomanvapolas érvényesiilhet az intézmény

e jelkép haszndlataval,
o gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével,

e 3z intézmény bels6 dekoracidjaval.

Az o0voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon,
e sapkan,
e 73aszlon,
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o leveleken,
e meghivokon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zos 6vodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.

Hagvomanyok:

Jeles napokhoz fiizodo:

e Marton nap
e Borbala nap
e Miklos nap
e Luca nap

Néphagyomanyok:
e . Lucazas”,
o téllizés,
e locsolkodas,
e majalis,
e z0ldag jaras,
e piinkdsdolés
e gyiimdlcs sziiret

Az évodak helyi hagyomdanyai:

e nemzetiségi nap
e kardcsonyi vasar
e 7z0l1d jeles napok
e jatszodélutanok
e sportdélutanok
e Ovodatorténeti évfordulok, hagyoméanyok 10 évenként

Az ovoda dolgozoival kapcsolatos hagvomanvok, helyi szokasok:

e nevelési évet zaro €s nyitd értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével
o felndttek karacsonya

o farsangi bal

e hazi bemutatdk, szakmai tovabbképzések

e pedagogusnap

e nyugdijas blicsuztato

o koz0s kirandulés

e névnapok kdszontése

e jubileumi jutalmasok kdszontése.
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4.8.2. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {iinnepek, d4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura apoléasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz ¢€s
csaladhoz val6 kotdédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az ¢6vodai iinnepeket, hagyoményait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az dvoda
Pedagodgiai Programja tartalmazza.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az dvoda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hatdridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiilk mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitisara, a k6zos cselekvés
oromeére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az linnepek, 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 €és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a

nevelési év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatdrozza meg.

Unnepeink:

Nemzeti tinnepeink:
e Miarcius 15-e
e Oktober 23-a
A gyermekélet iinnepei:
e agyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése
e Mikulas
e karacsony
e farsang

e husvét
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e anyak napja

e gyermeknap

e nagycsoportosok bucsuztatasa
A természet tinnepei.

e Viz vilagnapja (marcius 22.)

o Fold vilagnapja (aprilis 22.)

e Madarak és fak napja (majus 10.)

e Allatok vilagnapja (oktober 4.)
Egyéb iinnepek:

e Takaritasi vilagnap (szeptember 20.)

e Népmese vilagnapja (szeptember 30.)

e Nemzeti Osszetartozas linnepe (junius 4.)

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdasokat kell betartani:
e Az intézményt érint0 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ovodaigazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
e Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkodlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos

rendelkezése

4.10.1. A miikodés alapdokumentumai és elhelyezésiik
e Alapitd Okirat.

e Pedagogiai Program.
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e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
e Hazirend.
o Eves Munkaterv.

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapitd Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az dvoda igazgatdjanal,

e az irattarban,

e intézménylink honlapjan,
e az Allamkincstarban.

A miikédeési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként

kezelése az 6vodaigazgato feladata.

o Irattéri elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e az igazgatdi iroda,

e KIR.
A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodapedagdgusoktol.
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziildk, és az intézménnyel

jogviszonyban nem allok is.

4.10.2. Az alapdokumentumok tartalma
Alapité Okirat:

tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszerti miikodését.

Pedagogiai Program:

tartalmazza és meghatarozza:

e anevelés alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit, modszereit,
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e aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

e az érzelmi neveléssel, kozdsségi €s erkolesi neveléssel kapesolatos feladatokat,

e nemzetiségi 6vodai nevelést, a nemzetiség nyelvének €s kulturajanak apolésat,
atorokitéseét,

e asajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai nevelését,

e kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelését (HH, HHH, BTM, tehetséges
gyermekek),

e aszocialis hatranyok enyhitését, célzo tevékenységeket,

e a gyermekvédelemmel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységeket,

e asziilo, gyermek, pedagogus egyiittmiikodésének formait,

o azegészségnevelési és kornyezettudatos magatartas elveit,

e amozgast.

A Pedagdgiai Programot az dvodaigazgatd késziti el, nevelbtestiilet véleményezi, a fenntartd
hagyja jova.

A pedagobgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szdmara nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

A sziilék barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az oOvoda igazgatojatodl,
tagintézmény-igazgatoktol, igazgato-helyettesektdl és a csoportos dvodapedagdgusoktol.

e A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény évodaigazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési
hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd
eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

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

o [Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthato az igazgato-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tjékoztatast
nyujt.

Hazirend

Konkrét utmutatdst nyljt az 6voda haszndlok szdmara az Ovodaban vald tartdézkodas,
kapcsolattartas stb. altalanos szabalyairol. A hazirendet a neveldtestiilet fogadja el, a sziilok
véleményezik, tobblettkolstég esetén a fenntartod egyetértése sziikséges.

Az 6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tajékoztatast adnak a
héazirendrdl. Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend

fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd aldirasaval - atadjuk. A Hazirend és az
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éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptéara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban,
valamint minden csoport hirdet6tablajan is.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei

Itt keriilnek meghatarozasra, az intézményre, mint szervezetre ¢és annak mikodésére
vonatkozd eldirasok. Ezen kiviil tartalmazza a munkakori leirasmintakat, valamint
Diebéteszes gyermekek ellatdsanak eljarasrendjét, az anafilaxias sokk kezelésének rendjét, és
az otthonrodl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos eljaras rendet. A Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot az dOvodaigazgatd a neveldtestiilet és a sziilok véleményének a kikérésével
késziti el, a fenntartd hagyja jova.

Eves Munkaterv

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve, a felel6sok
megjelolésével.
A munkaterv a nevelési év helyi rendjét tartalmazza.
A nevelési év helyi rendjében kell meghatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,
e az linnepek és megemlékezések idGpontjat,
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak
1d6pontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgalo, pedagogiai célu nyilt napok tervezett
iddépontjat,
e az ellendrzés modjat, teriileteit,
e anyari leallas id6tartamat,
¢ minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
Az éves munkaterv Osszeallitasahoz féigazgato kikéri a Sziiléi Szervezet és a nevelbtestiilet
véleményét, ¢és a tagintézmény igazgatok egyiittmiikdodésével késziti el. Az intézményi
munkatervet a vezetd megkiildi a fenntartonak jovahagyasra.
Az intézményi munkaterv nyilvanossaga minden tagintézményben az érintettek szamara
biztositott.

Egvéb, a jogszabdalyban eloirt kotelezden vezetendo nyilvantartasok, nyomtatvanyok

e ¢vodai torzskonyv
e 6vodai felvételi és eldjegyzési naplo oviKRETA feliileten torténik

o felvételi és mulasztasi naplo oviKRETA feliileten torténik
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e csoportnaplo oviKRETA feliileten torténik

e SNI gyerekek fejlesztési tervei €s azok nyilvantartasa

e HH, HHH gyerekek nyilvantartasa

e agyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacid oviKRETA feliileten torténik

e anemzetiségi nevelés tervei

e az 6voda dolgozodival kapcsolatos adminisztrativ feladatok (szabadsdg, munkaidd
nyilvantartasa stb.)

e MEVID altal mikddtetett Menza Pur rendszerben vezetett dokumentaciok: étkezési
naplo, téritési dijak, kedvezmények stb.

e HACCP

e statisztikai adatok

o alkalmazottak adatai

e kockézatbecslés

e Ovodai jegyzOkonyvek, gyerekekkel kapcsolatos dontések (felvételi dontés, elutasitd
hatarozat, tdvolmaradas, mulasztasok igazolasa)

¢ KIR miikodtetése

e oviKRETA rendszer miikodtetése 2024. szeptemberétél az intézményben kotelezéen
hasznalandé feliilet, amelyen az O6vodapedagogusok altal torténik a kotelezd
dokumentumok  vezetése ¢és az oviKrétdn keresztil a  pedagdgusok
teljesitményértékelési rendszerének miikddtetése az dvodaigazgatd hataskorében. Az
egy€éb dokumentumokat az intézmény papiralapon vezeti.

Gazdalkodasi és penziigyi szabdlyzat

Komlé Varos Onkormanyzat Gazdasagi Ellato Szervezet altal kiadott Gazdalkodasi
Szabalyzat érvényes.

Iratkezelési és adatvédelmi szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat az intézménybe érkezd és onnét kimend iratok kezelésének maodjat
hatarozza meg.

Az adatvédelmi szabdlyzat az intézményben nyilvantartott adatok kezelését szabalyozza.
Mindezek kiilonalld szabalyzatok.

Tiiz-, baleset- és munkavédelem

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi, tizvédelmi szabalyzatokat, a

tlizriad6 tervet, valamint a Komlo Varosi Ovoda kockazatértékelését. Kotelesek részt venni
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évente egy alkalommal munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson. A dolgozok kotelesek a
rabizott gyermekek testi épségét, egészségét védeni, megdvni.

Tagintézményenként, az erre megbizott kolléga tartja a kapcsolatot az érvényes képesitéssel
rendelkez6 személlyel és latja el az aktualis, tiiz,- baleset és munkavédelemi feladatokat.

Tovabbkepzési program, Beiskolazasi tery

A pedagogusok szakmai fejlesztése €s tovabbképzése a tovabbképzési program alapjan
torténik. A tovabbképzési programot 6t évre a neveldtestiilet elfogadasa utan, a fenntartd
hagyja jova.

Gyakornoki szabalyzat

A kezdd pedagdgusok foglalkoztatasanak rendjét szabalyozza.

4.10.3. Az Internetes nyilvinossagra vonatkoz6 szabalyok, kozzétételi lista
dokumentumai

A koznevelési torvény és annak végrehajtdsi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VI111.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi

kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatod,

b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyeb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megéllapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvdnos megéllapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti €s mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot

tartalmazza.
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229/2012. (V111.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai koézzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az 6vodapedagogusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek l1étszamat.

Az chhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott részére.

Az adatkozlés idopontja:

Az Ovodaigazgatd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy
id6ben, kérelmet nytjt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az
intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus forméban.

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

Felel6s: 6vodaigazgatod

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)

¢ ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonall teljesitése,

e ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetden magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhato tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

e Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

e a fejlddésében mutatkozoé tendencidlis javulas,
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A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
e a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
e avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
e a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok
stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilékhoz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o azellendérzések pozitiv megallapitasai,
e sziildi értekezleteken, fogadodrakon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkakozosség
ilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és dregbitéséért kifejtett 6vodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken

tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

az 6voda fejlodéseéért végzett dldozatos tevékenység,

e taborok szervezése,

e amunkakozosségben végzett munka,

e magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivel6dési intézményekben végzett munka
stb.,

o a végzett tevékenységeérdl, pedagodgiai kultirdjardl irdsos forméaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatéarsak, szakmai véleményezdk, fenntartd, szakértd,
szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

— vezetdi beszamolok,

— az intézményi értékelés eredmeényei

— akiilsd ellendrzések pozitiv megallapitasai,

— ¢értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakdzosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

e munkakdzosség-vezetdi beszamolo,

o akiilsé ellendrzések pozitiv megallapitésai,

o azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
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Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
e a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
— az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
— az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A neveld munka kiemelked6 szinten valo végzésének mutatoi:
e kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozo az 6vodai élet
szabalyainak betartésa,
e a kulturélt szabadido eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulasok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),
e folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
e példamutatd pedagogus-gyermek kapcsolat megerésitése, humanus banasmaod,
o Kkoz0Os egylittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
e az ovodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,
e anevelltestiileti értékrend egységes képviselete.
Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:
o a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
e bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott el6adasok,
e szakmai munkakozosségek vezetése,
o aktiv részvétel a kozdsségi munkdban,
e az 6voda jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,
e apalyakezd¢ fiatalok segitése,
e aszakmai munka megujitasaban valé aktiv részvétel,
o kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),
o Kképes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,
o folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,
o differencialt munkat végez az nevel6-oktatd munkaban.

Az igazgatét a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az igazgatd dsgtonzési
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keresetkiegészitésben részesitheti, amelynek éves Osszege nem haladhatja meg a vezetdi
megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tiz szazalékat.
Az igazgatot a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét az igazgatd
jutalomban részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezet6
vezetdi megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tizendt szazalékat, koznevelésben
foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizenot szdzalékat.
A munkaltatd a munkakorbe tartozé feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat
meg a pedagodgus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodod altalanos
munkaterhet jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes
végrehajtasaért céljuttatas jar. Céljuttatds nem allapithatdo meg oradijjal ellentételezett feladat
ellatasaért.
Céljuttatds
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 részére irasban allapithaté meg rendkiviili,
célhoz kothetd feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo
céljuttatas.
A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkaval jard
tobbletfeladat folyamatos ellatdsara vagy meghatirozott eredmény, dolog Iétrehozasara
vonatkozhat.
A céljuttatas feltételet,

e ac¢lfeladat pontos targyat és tartalmat,

e a végrehajtasanak kezd6 id6pontjat,

e ateljesitési hataridot,

e ateljesitést igazold személyt,

e ateljesités esetleges specialis feltételeit,

e azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithato a célfeladat teljestilése,

valamint

e az eldirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékét.
A célfeladat meghatarozasakor kizardlag pontosan meghatdrozott feladat teljesitése,
folyamatos ellatasa vagy eredmény eldallitasa hatarozhaté meg.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a céljuttatisra akkor jogosult, ha a
célfeladat eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatoi jogkor gyakorldja vagy az altala
irasban kijelolt, a munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.

A célfeladat munkaiddn tal is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.
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Jutalom
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a munkaltatd tartésan magas szinvonali
munkdja vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkdrében
az altala meghatarozott mértékii jutalomban részesitheti.
4.11.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

e Beosztasanak megfeleld magas szintl a szakmai felkésziiltsége.

e Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.

e Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

o Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

e Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

o Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka

felajanlésa.
e Egyéniségével, emberi magatartdsaval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor

kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmikddéshez, életvitele példaértéki.

rrrrrr

dont a fenntartd hozzajarulasaval.

4.12. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogdt dllandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

e A zaszl6 dllandd mindségének megtartdsarol a  tagintézmény-igazgatok

gondoskodnak.

4.13. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az 6vodai
életet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az

ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
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vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki
kell kérni a sziil6i szervezet vélemeényét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljardsrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziildi igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket a tagintézmény-igazgatok
osszesitik és tovabbitia az egyhadz képviselojének, aki az 6vodaigazgatoval tortént egyeztetés
utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben.
Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol

keriilnek megvalositasra.

4.14. Hivatali titok megorzése
Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés

biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi

utasitasban irasban annak mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok

részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér: Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szoldo 2007. évi
CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.
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A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasidban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
az 6vodaigazgatora

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat modja

Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése 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 fennallasa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget harmadik pontban foglaltak esetében az
esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy: Az 6vodaigazgatd esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 ot
naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarodl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatod atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

o A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az drzésért felelds (Ovodaigazgatd, fenntartd) az egyéb
iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltaté megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat

atadéasara zart boritékban keriil sor. Az drzésért felelds személy a nyilatkozatot
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nyilvantartdsi azonositoval latja el.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot - a nyilatkozoé és az drzésért felelds
példanyat is - csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezeto esetében a

fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

Az intézménybdl csak hivatalos ligyben lehet telefondlni. Az intézményi telefon kivételes,
slirgds esetben hasznalhatdo magan célra.

Magancélu beszélgetésre a dolgozdk a mobiltelefont a gyermekek kozott nem hasznalhatjak.
Siirgds esetben a gyermekek feliigyeletét megoldva, csoportszoban kiviil hasznalhato.

A mobiltelefonokat a gyermekekkel val6 foglalkozas teljes idejében néma tizemmodban kell
tartani. Az dvodapedagogusok gyermekekkel kapcsolatos 6vodai fotdzasa kizarolag a sziilok
hozzajarulasaval engedélyezett.

A vezetOknek biztositani kell 6vodajukban a telefonon térténd kapcsolattartasi lehetdséget.

A telefon hasznélat szabalyait koteles minden dolgozo betartani!

4.17. A helyiségek hasznalati rendje
Az 6voda zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg €s
azt a sziil6k, az alkalmazotti koz0sség, €és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda mitkddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznélatéra,

e agyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohényzés szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor €s oly modon hasznaljék,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak

ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az dvoda
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helyiségeit, azt az 6vodaigazgatotdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
iddpontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznélatat
indokolt esetben az 6vodaigazgato irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd iddoponttol az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden Iehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.
Az 6voda minden dolgozdja felelos a kovetkezokért:

e az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

e az 6voda tisztasaganak, rendjének megorzéséért,

o azenergiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.

e az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinii lobogoval kell ellatni,

e Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csak feliigyelet mellett tartozkodhat,

e az Ovoda berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az 6voda teriiletérdl kivinni tilos,

e vagyonvédelmi intézkedés: az Ovoda zardsaért a mindenkori délutanos dajka a
felelds.

e az Ovoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében lehet,

e az O6vodaban tilos a rekldm tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és
az  egészséges  ¢letmoddal,  kornyezetvédelemmel, tarsadalmi  kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturélis tevékenységgel fiigg Ossze,

e az 6voda helyiségeibe, teriiletén part, politikai célt mozgalom, vagy parthoz k&tddo
szervezet nem mitkddhet.

Az intézmény helyiségeit, épiiletét téritésmentesen hasznalhatjak az alabbi szervezetek:

o Sziilok Kozossége

e Az egyhazak hitoktatasra.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotdodé tarsadalmi szervezet nem

miikodhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének
rendje
Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.

§ 2 h) pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok
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megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben kiadott Adatkezelési
szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

e kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozoi munkavallaldinak kézérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az 6voda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informdciés Onrendelkezési jogrél ¢és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatéarozott
egyeb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban régzitett informacio
vagy ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miitkodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

Koézérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdveé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

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

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban

tesz eleget.
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Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és iratkezelési

Szabélyzataban talalhatok.

4.19. Az elektronikus tuton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai
Az 6vodéaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetové valik.
Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakdri leirds, munkaidé beosztds, hatarozatok,
¢értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az ovodaigazgato feladata. A
papiralapi kiadmany zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskorben a
tagintézmény-igazgatoja, székhelyen az ovodaigazgato-helyettes és az ovodatitkar is.
Paétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.
Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetové teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tgyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius 1-tdl
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel és errél a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:

1. A személy nevét és azonositd adatait.

2. A munkaltato nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositdsi szolgaltatds és a hozza

kapcsolodo tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus

azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
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Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az oOvodaigazgatd vagy atruhazott hataskdrben mas
alkalmazott utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki
kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
o el kell latni az 6vodaigazgatd vagy atruhazott hataskorben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
,»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az 6vodaigazgatd felel, valamint a hitelesitésrol
az 6vodaigazgatonak kell gondoskodnia.
Eseti gyakorisaggal -pl. atvevé intézmény, szilo kérésére- kell Kkinyomtatni az
ovodasgyermekek KIR-ben tarolt adatait, jogviszony igazolast, oktatdsi azonositorol szolo
igazolast. A KIR rendszerbdl kKinyomtatott nyomtatvanyokat, dokumentumokat kizarolag az
6vodaigazgato hitelesitheti aldirasaval, az 6voda korbélyegzoijével ellatva. Az oviKRETA
rendszerbdl minden tagintézményben a tagintézmény-igazgatok hataskore a dokumentumok
kinyomtatasa ¢és hitelesitése (csoportnapld, gyermekek jelenléti ive, gyermekek egyéni
fejlédési nyomon kovetése). A nyomtatvanyokat, dokumentumokat két példdnyban nyom-
tatjuk, melybdl egy eredeti példany- az 6vodaigazgatd, tagintézmény-igazgatok alairdsaval
hitelesitve, iktatasra kertil.
Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, 6vodaigazgatd, tagintézmény-igazgatok alairasaval, a
korbélyegzd lenyomataval és tovabbi megdrzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum f3jlokat, melyek véarhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!
4.19.1. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
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rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi eclektronikus alairast kizardlag az
6vodaigazgatodja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
KIR rendszerben létrehozott dokumentumok:
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

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

e az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermekekrodl szolo lista,

e az alkalmazott pedagoégusokra, draaddkra vonatkozo adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
Eseti gyakorisaggal:
Az atvevl intézmény, sziilé kérésére kell kinyomtatni az 6vodasgyermekek KIR-ben tarolt
adatait, jogviszony igazolast, oktatasi azonositorol sz616 igazolast.
Az oviKRETA rendszerbl minden tagintézményben a tagintézmény-igazgatok hataskore a
dokumentumok kinyomtatéasa és hitelesitése.
oViKRETA rendszerben létrehozott dokumentumok:

e Csoportnaplo,

o gyermekek jelenléti ive,

o gyermekek egyéni fejlddési nyomon kovetése.
A nyomtatvanyokat, dokumentumokat két példanyban nyomtatjuk, melybdl egy eredeti
példany- az 6vodaigazgatd, tagintézmény-igazgatok aldirasaval hitelesitve, iktatasra kertiil.
Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, 6vodaigazgatd, tagintézmény-igazgatok alairasaval, a
korbélyegzd lenyomatéval és tovabbi megdrzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum f3jlokat, melyek véarhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentblapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zatadban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az O&vodaigazgatd altal
felhatalmazott személyek (az 6vodatitkar, 6vodaigazgato-helyettesek tagintézmény-igazgatok

férhetnek hozza).
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4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
e Személyes adat:
az ¢érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret — valamint az adatbol levonhatd, az
érintettre vonatkozd kovetkeztetés.
o Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.
o Kozérdekii adat:
az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacioé vagy
ismeret, fiiggetleniil kezelésének maddjatol, 6nallo vagy gyljteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
mitkddést szabalyozoé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott
szerzddésekre vonatkozo adat.
ERTELMEZESEK:
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.
Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztet6jét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontésa.
Szignalo: az iligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység €s/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridd és a feladat meghatirozasa az érkeztetési vagy iktatasi

iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitdsa alapjan.
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Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
iigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast €és a nyilvadnossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
IS.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miuveletek végrehajtasahoz alkalmazott moédszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetévé teszik.
Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezesi intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s véazlat, amely valamely szerv
mitkddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezelo: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,

vagy fogad.
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Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az dvodaigazgatd, tagintézmény-
igazgatok ellendrzik.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntartd altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az Ovodaigazgatod
latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:

o rendszeresen, illetve szaroproba-szerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység

szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszertitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa:
Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd taroldsa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.
Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsdga van:

e név,

e kiterjesztés,

e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonségai (attributum):

e létrehozas datuma,

e utolso modositas datuma,

e utolsé hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett.
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megérzés céljabdl archivalni
kell.
Azokat a dokumentum f3jlokat, melyek véarhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fijlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei
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e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében,
e a fajl nevében a szOkoz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell
helyettesiteni,

e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A f3jlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.
4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.
Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
¢rkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.
Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérol lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.
4.19.5. Programok, Rendszerek melyeket intézményiinkben hasznalunk
Az oviKRETA rendszer:
Az oviKRETA rendszerben keletkezett adatok, iratok az oviKRETA rendszeren beliil

keriilnek 1étrehozasra, az oviKRETA adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az
ilyen modon 1étrejott dokumentumokat, iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell drizni.
A kovetkezo dokumentumok keriilnek nyomtatdsra papiralapon:

o gyerekek jelenléti ive, adatai (felvételi, mulasztasi naplo).

e Csoportnapld

e A gyermek egyéni fejlddésének nyomon kovetése.

e Dontések.

e Hatarozatok.

A MENZA Pur rendszer:

A MENZA Pur (¢étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra, a MENZA Pur adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen mdédon
1étrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

A kovetkezo dokumentumok keriilnek nyomtatdasra papiralapon:
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e Havi étkezési naplo.
e Havi zaras.

A KIR rendszer:

Az KIR rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra, a KIR
adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen modon 1étrejott iratokat nyomtatas

utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

4.19.6. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora is az éves archivalasok.

A Menza PURE program rendelkezik olyan funkcioval, melyek segitségével az archivalas
elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaallithato.
A szamitogépes alkalmazédsok a4ltalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el vallalkozoi szerzodéssel.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazéasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazasokhoz az 6vodatitkarok gondoskodnak az adatbazisok rendszeres
mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések adathordozoit.

Az 6voda igazgatija felelos:

e az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzéséért az elektronikus tuton eldallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalldoan felelds személyt,

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egylittmikodve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak

kezdeményezéséért,
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e az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,
e cgyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.
A KIR, oviKRETA, Menza PURE programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre
sz6loan kell dokumentalni. A dokumentumok tarolasa és kezelése az 6vodaigazgato feladata.
A jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata
alapjan az 6vodaigazgatd allitja Gssze. A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositdsa az

ovodaigazgatoi €s engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje
A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e azirat utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgdlja az o6voda ¢s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 6rzését €s a maradando értékii iratok levéltari dtadasat.
4.20.1. Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az Ovoda igazgatdja iranyitja az aldbbiak
szerint:
az ovodaigazgato
o clkésziti és kiadja az 6voda iratkezelési szabalyzatat,
e jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak),
e jogosult kiadvanyozni,
e kijeloli az iratok ligyintézdit,
e meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
e cllendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo6 jogszabéalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,
e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabéalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,
e irdnyitja és ellendrzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkdjat,

o cldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
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4.20.2.

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartozo tigyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds ¢és a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

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

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiilldeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az dvodaigazgatonak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az iligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilsd €s belsd kézbesitést,

rogziti az 6vodaigazgatoi szignalds adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy
nem iktataskdteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

végzi a kiilso kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utdiratok szerelését, fOszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen az
ovodaigazgato utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az Ovoda FErkezteté —

konyvébe,

150



Komlé Vérosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idoépontjat,

o iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat,

e az Ovoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

e cllendrzi, és postai feladasra eldkésziti a kiildeményeket (expedialas),

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

e akézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e Dbiztositja az Ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartdsat,

e az dvodaigazgatd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket.

4.20.3. A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,

valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetenciait az dvodaigazgatd utasitasa alapjan a

rendszergazda gyakorolja.

Statisztikai adatszolgdltatds kezelésére szolgdlo rendszer KIR:

Hozzaférési jogosultsaga van: az 6vodatitkarok és ovodaigazgato-helyettes

Tanulmdnyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgdlé rendszer (ez tartalmazza a

teljesitményeértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)

Hozzaférési jogosultsiga van: Ovodaigazgatd. 6vodaigazgato-helyettesek, tagintézmény-
igazgatok, 6vodapedagogusok, dvodatitkarok.

Az ¢6vodapedagogusoknak csak a sajat tagintézményén keresztil a csoportjara van
jogosultsaga.

Azok, akik adminisztratornak vannak megjelolve, a kovetkezOk szerint van jogosultsaga:
Minden feladatellatasi helyen 6vodaigazgatonak,

Székhely és tagdvodakra 6vodatitkaroknak,

Feladatellatasi helyeiken a tagintézményigazgatoknak, ovodaigazgatd-helyetteseknek.
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Menza PURE rendszer étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatdisara:

Hozzéférési jogosultsdga az dvodatitkaroknak van.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat az oOvodaigazgatonak és
legalabb két szinten, az lizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények
szintjén kell 6sszeéllitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitdgépes (informatikai) alkalmazéasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,
kell tarolni,

e meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazdsokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,

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

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

e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozéasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakdri leirasban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet,

e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,
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e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkoz6 biztonsagi eléirdsok betartasat
ellendrizni kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés

révén) védeni kell.

4.20.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének ¢észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az 6voda vezetdjének ki kell

vizsgalnia.
4.20.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat szabalyozza.
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5. EGYEB SZABALYOZASOK

5.1. A dolgozék munkakéri alkalmassagi vizsgalata
Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgéalata a 33/1998. (VI. 24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkdba 1épés eldtt valamennyi dolgozd koteles foglalkozas-
egészségiigyi vizsgalaton részt venni, az intézmény, foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.
A munkavallalok iddszakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak
szerint, illetve évente. Minden dolgoz6 sajat maga felel egészségiigyi konyvének hitelességérdl.

5.2. A csokkentett munkaidében torténo foglalkoztatas
Az Oregségi nyugdijkorhatart 6t éven belill elérd, pedagéogus-munkakorben vagy oOvodai
dajkaként legalabb husz év szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogus, o6vodai dajka
valasztdsa szerint , de legalabb a teljes munkaidd huszondt szdzalékat elérd csokkentett
munkaidében dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a munkaiddé-csokkentés mértékének otven
szazalékaval csokken.
Részmunkaidében foglalkoztatott pedagogus, dajka esetén a moddositds torténhet a
részmunkaidd mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizardlag a havi illetmény
modositasaval is.
A csokkentett munkaidd iranti kérelemnek tartalmaznia kell a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatott vagy o6vodai dajka altal meghatarozott cs6kkentett munkaidd napi vagy heti
mértékét draszdmban meghatirozva, valamint a médositas kért kezdd idépontjat.
A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatohoz benyujtani.
A munkaltato a kérelem benyujtasat kovetden az adott év november 30-4ig benyujtott kérelem
esetében januar 1-jétdl, majus 31-ig.
Benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jét6] koteles a kinevezést a kérelemben foglaltaknak
megfelelden modositani. A felek az 1d6pontrol ettdl eltérden is megallapodhatnak.

5.3. Fegyelmi vétség

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo, ha koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben

kiszabhato fegyelmi biintetések:

® megrovas,
e amunkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz616, legfeljebb
husz szézalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozé illetménysavon beliil,

e vezetdi megbizas visszavonasa,
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e clbocsatas.
Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhatdé ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezettségszegés sulyaval s a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatdrozottak szerint.
Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantija esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott modon koteles az
eljarast meginditani.
5.4.Szabadsag kiadasa, mértéke
Az alapszabadsadg mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb tizendt
munkanapot igénybe vehet
e anevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozo nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagogiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe
tartozo pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara,
e tovabbképzés, foglalkoztatast elésegitd képzes céljabol, vagy
e haa pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idoben,
o6vodapedagdgus esetében — a julius 1-jétdl augusztus 31-¢ig tartd iddszak kivételével
— a nevelési évben adjak ki.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves koraig Osszesen

negyvennégy munkanap sziilgi szabadsag illeti meg.

e Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag)
jogosult.

e A nagysziild unokija sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe
legkésdbb a sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld
id6pontban kell kiadni.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére els6 hazassaga megkotése
alkalmabol legkésObb a hazassagkotést kovetd masodik honap végeig 6t munkanap
potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha

e megvaltozott munkaképességli személy,

o fogyatékossagi timogatasra jogosult, vagy

o vakok személyi jaradékara jogosult, évenkén 6t munkanap potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb
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e egy gyermeke utan kettd,

e két gyermeke utan négy,

e kettonél tobb gyermeke utan 0sszesen hét munkanap potszabadsag jar.
A szabadsag kiaddsa:
A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6l eltérden, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésekor az aranyos szabadsagot az apasagi szabadsag és a sziil6i szabadsag
kivételével — meg kell valtani.
A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 eldzetes meghallgatasa
utan —julius 1-jétdl augusztus 31-¢ig tartd idészakban adja ki.
A munkaltaté évente hét munkanap szabadsidgot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 legalabb 06t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld
id6épontban koteles kiadni.
A szabadsagot — az apasagi szabadsagot €s a sziildi szabadsagot kivéve — esedékességének
évében kell kiadni.
Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedekesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja
meg az 6t munkanapot.
A munkaltaté kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a miikodését kozvetleniil és stilyosan
érintd ok esetén

e aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

e akodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat — az

apasagi szabadsagot ¢s a sziiloi szabadsagot kivéve — megszakithatja,

e aszabadsag egynegyedét legkésébb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja Ki.
A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidé Oraszamatol fiiggetleniil — a
munkaidd-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.
A koznevelési dolgozok szabadsagat a Kjt 2023.december 31-én hatdlyos szabalyozasa
alapjan kell megallapitani.
5.5. Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése
Hétévenkénti kotelezé tovabbképzés:

e A pedagogus munkakdrben foglalkoztatott tovabbképzésben vesz részt.

e Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki az 6tvendtddik életévét a nevelési

év kezdetének napja eldtt betdltotte.
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e Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagoégusnak, aki pedagogus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

e A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl jogszabalyban
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat a hivatal jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott.

e Felsoéoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

e Koteles leadni a tovabbtanulé dolgozo a konzultaciés idépontokat, valamint a
tovabbképzést igazolo tanusitvanyat.

e A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo
0sszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkezok szama alapjan évente kell

feliilvizsgalni.

5.6. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

Ha a dolgozoénak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt
az 6vodaigazgatoé részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozoknak munkakoriikkel  6sszefiiggd —feladatellatasért utazasi  koltségek
megtéritésére az oOvoda bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi
hasznalatat a jogszabalyban meghatarozott mértékben tériti, amennyiben a koltségvetés
ezt lehet6vé teszi.

A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

5.7. Sziiloi nyilatkozatok kérése
A gyermek sziil6jének irdsbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan 6vodai dontéshez,
amely esetén sziilOre fizetési kotelezettség harul,

e az 6vodai jogviszony keletkezésével, megsziinésével, az 6vodai jogviszony

szlinetelésével kapcsolatos tigyekben, €s

e minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.
Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni.
A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnydban hoz a gyermekre hatranyos

dontést, vagy a sziil0 kéri a dontés hatarozatba foglalasat.
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5.8. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kartéritési

felelossége
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybdl szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha
nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg a kdznevelésben foglalkoztatott négyhavi
illetményének 0sszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart
kell megtériteni.
Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a kéarokozas idején nem volt
eldrelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.
5.9. A vezet6 kartéritési felelossége
Az 6vodaigazgatd a tagintézmény-igazgatd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul
okozott karért teljes mértékben felel.
Az dvodaigazgatd, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen sziintette meg,
az ezzel okozott karért hat havi illetményével felel.
5.10. Megorzési felelsség
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles megtériteni a kart a megdrzésre
atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy
kezel. Mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elharithatatlan ok
idézte eld. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kart akkor koteles megtéritent,
ha a dolgot jegyzék vagy elismervény alapjan, alairasaval igazoltan vette at.
5.11. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 karfelelésségének
alapja és mértéke
A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességilik aranydban, ha ez nem
allapithatd meg, kozrehatasuk aranyaban viselik.
A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenld ardnyban viselik, ha a
vétkesség vagy a kozrehatds aranyat nem lehet megallapitani.
A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak megdrzésre atadott dologban
bekovetkezett hidnyért a koznevelésben foglalkoztatottak havi illetménylik ardnyaban

felelnek.
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5.12. Leltarfelel6sség
A leltarhianyért a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vétkességére tekintet nélkiil
felel.
A leltarhianyért valo feleldsség feltétele
e aleltaridoszakra vonatkoz¢ leltarfeleldsségi megallapodas vagy csoportos
leltarfeleldsségi megallapodas megkdotése,
e aleltari készlet szabalyszert atadasa és atvétele,
e aleltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megéllapitasa, tovabba
e legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen torténd munkavégzés.
A munkaltatd a leltdrhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését
kovetd hatvannapos jogvesztd hatarid6 alatt érvényesitheti.
Biintetdeljaras esetén e hataridé harminc nap és a nyomozo hatdsag vagy a birésag jogerds

hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdddik.

5.13. A polgari jogi szabalyok alkalmazasa
A munkaéltatd és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo 4ltal okozott kéar

megtéritésére egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

5.14. A munkaltato karfelelossége

A munkaltatd koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggésben okozott kart.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy
e akart az ellendrzési korén kiviil esd olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett
szdmolnia ¢és nem volt elvarhato, hogy a kdrokozo koriilmény bekodvetkezeését elkertilje
vagy a kart elharitsa, vagy

e akart kizardlag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

5.15. A munkaltaté mentesitése a karfelelosség alol

A munkaltatd a kdznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekovetkezése a
kéarokozas idején nem volt elére lathato.

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti
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jogviszonyban all6 vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.
A munkaltaté eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdrzében vald elhelyezését vagy a
bevitel bejelentését.

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltato
engedélyével vihetok be. Ezek megsértése esetén a munkaltatd a bekdvetkezett karért csak
szandékos karokozasa esetén felel.

5.16. A sziil6 kartéritési kotelezettsége

Ha a gyermek az 6vodai jogviszony teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési intézménynek
jogellenesen kart okoz, a sziildvel szemben a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg: a mindenkori jogszabalyi eldirasnak megfeleld.

5.17. A panaszkezelés

A panaszkezelés célja:

a felmeriilt problémak, vitdk legkordbbi iddpontban, a legmegfeleldbb szinten keriiljenek
megoldasra (gyermek, felndtt, partner stb.).A Panaszkezelési szabalyzatunk tartalmazza a
panaszkezelés eljarasi rendjét, a tevékenység szintjeit és 1épéseit.

5.18. Kommunikacios és informacios rend

Intézményen beliil:

Szobeli: az 6vodaigazgato ¢és helyettesek folyamatosan, az dvodaigazgatd €s a tagintézmény-
igazgatok folyamatosan, tagintézmény-igazgatok és pedagodgusok, neveld és oktatdé munkat
segitok értekezletek soran, sziikség esetén személyesen.

Irdsban: beszamolok készitése, hirdetd tablai hirdetmények utjan.

A fenntarté és az intézmény kozott:

Ovodaigazgato, megbeszélés, egyeztetés és irasos beszamold formajaban.

5.19. Munkaruha juttatas

A munkaruha az intézmény koltségvetésében meghatarozott személyre lebontott keret,
amennyiben a koltségvetés lehetdvé teszi.

A védoruhat amennyiben elhasznaldodik, folyamatosan potolni kell.

Védoruha juttatasra jogositdé munkakorok: konyhai munkakorok.

5.20. Munkahelyi étkezés

Az intézmény dolgozai sajat koltségiikon gondoskodnak a munkahelyi étkezésiikrol.
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Z.aro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az dvodaigazgato feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa €s a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén

véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény eldzdekben jovahagyott

szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az 6vodaigazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az ovodaigazgatdo hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a

szU161 kozosség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kertilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrodl a sziildket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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MELLEKLETEK

Mellékletek:

. szamu melléklet: Adatkezelési Szabalyzat
. szamu melléklet: Iratkezelési Szabalyzat
. szamu melléklet:Diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specialis ellatasi  eljarasrendje

. szamu melléklet: Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje
. szamu melléklet: Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje
. szamu melléklet: Munkakori leirdsok
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Komlé6 Varosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. szamu melléklete

Komlé Varosi Ovoda

nevelbtestiilete
a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelesrol 62. § (1 b; 1e; 1a) bekezdesének
megfeleléen az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvénnyel 6sszhangban

a

diabéteszes gyermekek ovodaban torténo
specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2024.
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Bevezeto

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

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg
kell bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altaldban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonldak a felndttkorban
jelentkezOhoz, altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheto:
e  sokszori és boséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
¢jjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosddba jaras),

e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakul6 kinzé szomjusagérzet,
megndvekedett folyadékfogyasztas,

e nagy étvagy, allando6 éhségérzet, ennek ellenére fogyas,

e gyakori hasfajas,

e Alland¢ faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,

e nehéz sebgyogyulis,

e az dsszefekvd borfelszineken megjelend gombas és bakteridlis fertdzések,
e visszatérd vagy nem mulo fertézések, gyulladasok,

e acetonos lehelet (koromlakklemos6hoz hasonld, aromés édes lehelet),

e homalyos latas.
1.1. A gyermekkori diabétesz kezelése

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

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.
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A

Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezeldorvos szoros €és hatékony egyiittmukodése. A csaladnak ¢€s életkoratol fliggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgés csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B.

Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetoldgus kezelGorvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok
¢s az ezt koveto étkezések id6pontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitasat és az étrend Osszeallitasat (nyersanyagok mindségi €s mennyiségi
valogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjak ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idoben és
mennyiségben is egyenstlyban legyenek. Altaldban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni:
harom f6étkezeés €s két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utévacsora) alkotja a
napjukat.

Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerl szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkék, cukortartalmu iiditéitalok stb.)
fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban tobbszdri zoldség és gyiimdles fogyasztasara.

A teljes kidrlésti gabonak fogyasztasanak preferaldsa a fehér lisztbdl késziiltekkel
szemben.

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

Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségii folyadékbevitel (viz formajaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpotloval késziilt)
termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szé€nhidratbevitelen beliil
fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest
(pl.: hozzaadott cukrot nem tartalmazo/cukormentes csokoladé vagy napolyi), igy
fogyasztasuk csak valasztékbdvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz ¢és a kiilonb6z0 szirupok magas cukortartalmiak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szémara kertilendok.

Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.

Az 1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
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bevinni injekcid forméjaban, az erre kialakitott inzulinadagolo toll segitségével vagy
inzulinpumpaéval.

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

A 2-es tipust cukorbetegség gydgyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok,
¢s csak késObb sziikséges az inzulin potlasa.

1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és testsulyanak megfelel6 étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

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

Testmozgas el6tt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox médon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l kozott van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgas el6tt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-0s
gyliimdlcslé, gyiimolcs, keksz, széldcukor!

Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (tal alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tiineteket mutatja, le kell {iltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!

Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztés sziikséges!
Ha a vércukorszint rendez8dott, a mozgas folytathato!

Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval
ordkkal a mozgés befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémids tiineteket.

A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenérzés:
o étkezések elbtt és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.

o az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzd diabetologus hatarozza meg.

1.2. A vércukorszint mérés lépései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szarazra.

Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatoban leirtak alapjan.

Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd tordljiik le az elsé
vércseppet.
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A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére tigy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.
Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre €s allitsuk el a vérzést.

A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

A vércukormérd hibakddjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mér a gép.

A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szuroval, vagy tobbszor hasznélatos rugds
ujjbegy szuroval (lIandzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbol csak az adott gyermek
ujjat szurjuk. A szuras mélysége allithat6, amennyiben a tli elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziild végez el.

1.3. Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései

A megfeleld hatds eléréséhez az inzulint a bdr ala kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, €s ebbe a borredobe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve
felkar (kiilsé felszine) ennek kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziildjének, kezelGorvosanak
tanacsat, ugyanakkor a beadds helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:

Ovatosan huzza le a toll kupakjat.

Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak,
ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tlirdl a kiils6, majd a belsé véddkupakot.

Tesztelje a toll miikddését a kovetkezd modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fliggbleges iranyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pocdgtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tadvozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusatdl fliggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas elott,
van, amelyiket nem szabad.

A felkeverendd/felrazand6 készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altaldban 20-
szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
1égbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:
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Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtdbb injekcios toll esetében lehetdség van
korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borred6t vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziildvel. Ez attol fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet
vastagsaga. A tli beszarasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A tii beszurasa
utan nyomja meg lassan a gombot litkozésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10
masodpercet, mieldtt kihizna a tht, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig
tart, amig az injekcios toll teljesen leadja a beallitott inzulindo6zist. A 10 mp leteltével huzza ki
a tit. Egy adott terlileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre
ajanlott sémat is eldre beszélje meg a kezeldorvossal, sziilével! Egy toll csak az adott
gyermekhez tartozik, mas nem hasznalhatja. A tit nem kell minden alkalommal cserélni
(szlil6 végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A til levétele:
A tlre tolja rd a kiilsé tlivédé kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gytiijtobe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l k6zo6tt van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
ki.

e Haa gyermek az inzulin beaddsa utan nem étkezett.

o A gyermek késoén étkezett

e Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

e Hasmenéssel, hanydassal jaré6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
* gyengeség,
e hirtelen jott faradtsag,
o fejfajas,
e szédiilés,
® remeges,
e sipadtsag,

¢ heves szivdobogésérzés,
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izzadas,

e izgatottsag,

o ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
o chségérzet,

e lataszavar,

e beszédzavar,

e koncentraloképesség romlasa, zavartsag,

e sulyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

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

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kdrosan alacsony voltat értjik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6zott van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/lI). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharitdé mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a maj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiilonbdztetni az egészséges
emberekben bekovetkezd hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonld allapotat. Utdbbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin tuladagolasa, ha példaul beadtuk a szokdsos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgis miatt ez az
inzulinmennyiség tilzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
sz6l6cukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanuja fennall, ne hagyjuk
magara a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiill a gyermek
eszméletét veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal megallapitott siirgésségi
glukagon injekciojukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusi cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkdbb, a betegség természetébdl adéddan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csdkkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, €s ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szélocukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez foleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul eld.
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Fontos a vércukorszint miel0bbi normalizaldsa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil
korhazi kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, lires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/I alatt van,
mozgéssal (1épcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, er6lkodve, sipolva veszi a levegot, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendérzése is sziikséges (mely a sziild
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukormér6hdz hasonld
kisgéppel megvaldsithatdo. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
korhazi ellatast, infazios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint onmagaban ritkan okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye
példaul egy fertézés, vagy laz miatt jelentésen megndétt, ha nem ivott elegendd folyadékot,
akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagceseretermékek, ketonok jelenhetnek
meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az Aallapotot hivjuk
ketocidézisnak, mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

o fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,

e faradékonysag,

e szaraz boOr és nyalkahartyak,

e hasi fajdalom,

e hanyinger és hanyas,

e gyors, mély légvételek,

e bagyadtsag,

e alacsony vérnyomas,

e gylimdlcs/acetonszagu lehelet,

e tudatzavar,

o cszméletvesztés (diabéteszes kdma).
A legjellemzobb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyas ¢és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
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kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteto allapot, ellatasa
kérhazi feladat!

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

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében minden feladatellatasi helyen legalabb 1
fo ovodapedagogus vagy érettségivel rendelkezo nevelés-oktatast segité szakember részt
vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel él6 6vodasok ellatasat tamogato
pedagégustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tandsitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték/szerezhetik meg.
A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek
ellatasat szakorvosi eléiras szerint végzik.

A gyermek szakszerii ellatasan tal a sziild a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarél és az igénylésiikkhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat Kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilé irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziill6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténé
elfogyasztasanak lehet6vé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai eldirasok
betartasaval.

A gyermekért a sziild a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasarol, az eszkozok miikodésérdl és a gyermek megfeleld allapotdnak fenntartasardl
gondoskodnia. A sziild joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolddo
tudnivalok atadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen szd pl. a
gyermek aktudlis allapotardl vagy €ppen a terapia valtozéasardl, egy 0 eszkoz alkalmazasarol.
Ezért a pedagogus és sziild kolcsondsen tajékoztatja egymast a gyermek napjardl, a vele
torténtekrol (stresszhelyzet is befolyéasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kdotelezhetd vérhez barmilyen formaban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szdmara az ¢letfenntartdshoz
sziikséges teendOket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziild adhatja meg, az 6
hozzajaruldsa mellett vallalhatja a pedagogus, vagy az intézményi dolgozd. A jogosultsag
addig tart, amig a sziil6 fenntartja ezt.

3.1. Az 1l-es tipusu diabétesszel €10 gyermekek ellatasi folyamata az

intézményben:

o sziildi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,
e s7iildi nyilatkozat diétéds étrend biztositasarol,

e diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan,
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e asziilok sziiloi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol (Ovodapedagodgus),

e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakdri
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal és
felelosségével,

e az dvodaban mért adatok dokumentalasa,
o az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa,

e aszakember altal eldirt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,

e megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa,
o folyamatos kapcsolattartds, egylittmiikddés a sziildvel, és a szakemberekkel,

e afeladatot végzd pedagogus és érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

e vezetdi atruhdzott hatdskorben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére €s
ellendrzésére, az egészségligyi szakemberekkel vald folyamatos kapcsolattartasra
munkakori leirds alapjan,

e az dvoda dolgozdi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A meveldtestilel megismerd mydlatkbozato

A Kuml Varosi Ovoda ueveldtestiilets 3 2011, évi CNC. nemizcti kéenevel&al thrvény 62, § (la,
lh, le) bekezdése ds az 1937, évi CLIV. epésestpiiyyi Wrvémyben megfomel mazoftakks]
osszhanghon, shnak megfelelien, elénsliete az intézménybe jird dinbéteszes prermokek
speclills cBitisinak helyi eljirdsrendjie,

Az clkésznilt Diabétesres gyermekek ellathsira widld spoeidlis ellitis eljdrasrendjét a 2024,
0530, nupon megtartott nevelétestiileti értekezleten megismurte &5 azt 10€ %o-ns arfuylun
elfigudta. ARomlE

Koml, 2024.09.01. / A

B &7 g

/!
-4 ovodaigazgatlh

-

A meveldtestilet  allal  elfogadowt  diabéteszce  gvennekelk  spocidlis  cllitésdnak  helyi
elisrasrendiénil s20l0 tajtkovialis) 2 wili szervaret megismerte,
Komld, 20240905,

a sxilfd sEervemst elndike

L7%
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1a. melléklet

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgato Asszony!

ATULITOtt e (sziiletési név:
v, sziiletési  hely, 1d0  .cooeoviieee ,
................ , anyja neve: et e e ereenaaeeeees)

veeeeeee... SZAmM alatti

1aKOS, TN @ .eeiiiiiiiiieiee e nevll gyermek sziiletési
hely, 1d0.......ccooveeiieiene 5 ANYJATIEVE. «.utnttntiiieiit e et et et ereenieeeteesieeeseeseeesseesieeenns )

szlil6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelo alahizando) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel é16 gyermekem Ovodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) és az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljardsnak megfeleléen 20....
.................... -t6l a kérelmemhez csatolt ...
egészségligyl intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatés
alapjan gyermekem szdmara az el6irt specidlis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtuM: oo

sziild (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két

tanu egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott bettivel:
Lakcime: Lakcime:
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1.b. melléklet
MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATULITOtt o e ovodaigazgatd, munkakori
leirasanak mellékleteként (azzal egylitt kezelve) megbizom
..................................................... (név) ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai

asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (lg) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szamu orvosi eléiras alapjan, a szilével, (vagy
torvényes  képviselovel), a  megadott  kapcsolattartdsi ~ modon  egyeztetett,
................................................................................ nevl kisgyermek szamara
a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben 1d6kdzonként

eldirt, a szlikséges mennyiségli inzulin beadasat.

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

ATULITOtt o e (név) Jvodapedagogus,
dajka, pedagdgiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerl teljesitéséhez, az 1-es
tipusu diabétesszel ¢élo gyermekek és csaladjaik életkoriilmeényeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (1Il. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem/elvégeztem, melyrél az igazolast bemutatom/bemutattam.
Elvégzését kovetéen az 1-es tipusi diabétesszel ¢él6 gyermekek ovodakban, torténd

tdmogatdsat biztositani tudom és vallalom.

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens
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Komlé Varosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak 4. mellékelte

Komlé Varosi Ovoda

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének
eljarasrendje

2024.
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Koml6 Véaros Onkormanyzata hosszitava fenntartoi elkotelezédéssel biztositja az allergias
megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxids sokk elkeriilését célz6, annak biztonsagos
ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekcidkat kdznevelési intézményeiben.

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében a Komld Varosi Ovoda nevelbtestiilete az
alabbi eljarasrendet dolgozta ki.

1. Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia stlyos, ¢életveszélyes allergids reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalto
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést kovetéen masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos ¢élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

a)Az anafilaxias reakcio gyakori okai

Elelmiszerek

PL tej, buza, tojas, diofélék, mogyorod, pekandid, szoja, hal, kagyld — ezek az élelmiszer
allergének idézik el a sulyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-4at.

@ Rovarmérgek

Pl. méhek, darazsak, lodarazsak, poszméhek — a felnéttek tobb, mint 3%-a, mig a
gyermekek 1%-a érintett.

’Q"" Gyogyszerek

PI. antibiotikumok, helyi érzéstelenitdk, fajdalomcsillapitok.

Latex

PL. kesztylik, tapaszok, léggdmb, gumidvszerek.

A )
f ALY )
5 LR
v n\

Fizikai stresszhatas (pl. edzés)

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen.

“ Ismeretlen eredetii okok
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b) A tiinetek felismerése

Az anafilaxids reakcid egyértelmii jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kovetkezd
tiinetek perceken beliil megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagbgus a gyermeket kezelni.

o nehézlégzés, zihalas

e anyelv duzzanata

e duzzanat/szorit6 érzés a torokban

o azarc/ajkak/szemhéjak duzzanata

e abeszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang
o kohécselés vagy folyamatos kohogés

o eszméletvesztés és/vagy Osszeesés

o sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolas nem tartalmazza az 9sszes tiinetet.
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Emészté-rendszeri

* szdjzsibbaddas

* hasmenés

* hanyas

* tartds
étvagytalansag

* testsuly
csokkenés

* hasi fajdalom
* reflux

* gastritisz

* székrekedés

TUNETEK - ALLERGIA

* viszketés * akadalyozott * bér és * faradékonysag * anafilaxias sokk * lassu névekedés

* csaldankittés orrlégzés nyalkahartya * ingerlékenység * nem megfeleld

o eleama * rohamokban vérzések < alvaszovar sulygyarapodds
jelentkezé * anémia

* viselkedés zavar
* migrén

* dermatitisz = Z
* gégeddéma Tussz'entes ) * eozinofilia
* tartos rekedtség
* kohogés
* bronhitis
s asthma
* fulgyulladas

* ordlis allergia
szindréma

Forrds: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiardl és a cukorbetegségrol feltétleniil tudni

kell!, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)

A pedagogus mindig kérdezze meg a sziilot, esetleg a gyermek kezeloorvosat arrdl, hogy mire kell odafigyelni.
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ANAFILAXIAS TUNETEKKEL JARO ALLERGIA

. Azonnali reakcié
. Viszketd torok, légszomij, légutak duzzanata, fulladds

EPIPEN — adrenalin injekcid

segitséghivds

_.. d
Forras: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiarol és a cukorbetegségrol feltétlentl tudni
kell!, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)
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¢) Hogyan kezelhet6 az anafilaxia?

A pedagbgus ismerje meg az allergids gyermek allergidjat kivaltd allergéneket és az dvodai
tartozkodas alatt allanddan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagogusok ismerjék az
anafilaxia tlineteit. Ha anafilaxids reakcio alakul ki, az Onkorményzat altal biztositott
adrenalin injekcid izomba torténd beadasat kovetdéen is minden esetben ki kell hivni a
mentdéket, mivel a tlinetek Gjra kialakulhatnak, stlyosbodhatnak. Az adrenalint lehetéleg
még az anafilaxia tiineteinek kialakulasa el6tt be kell adni. Az adrenalin érosszehuzodast
okoz, ami fokozza a vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken tul
az adrenalin ellazitja a horgdket és csokkenti a zihalast.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhato, eldretoltott, automata injekcids eszkdz, amely adrenalint adagol, silyos
allergias reakcié esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy <¢letveszélyes
anafilaxias reakcid veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek 6vodai ellatasa
esetén a pedagogus is hasznalhassa egy meghatirozott adrenalin adag combizomba
juttatdsdra. Minden késziilék csak egyszer hasznalatos.

a) A Kkésziilék felépitése
a) A készulék felépitése
Kék védékupak

Megakadalyozza az eszkoz
akaratlan aktivalasat.

Utasitasok

Atfogd, |épésrél 1épésre haladd
utmutaté magan a készuléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetdveé teszi a gyors
alkalmazast.

Ellenérzé ablak

Ellendrizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrol, hogy az
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezddik, forduljon
kezel6orvosahoz egy Uj
készulékeért.

Narancssarga tlivédé tok

Ez a tok fedve tartja a tlit mind a
hasznalat el6tt, mind pedig
utana.
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https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

b) Hogyan kell hasznalni?

1. AzEpiPen-t fogjz s dominans kezébe (amelvikksl &), 0gy, hogy
hitvelykujjz 2 kék sapkzhez legyen kizelebb, 25 markelja meg 2z
T eszkizt (2 naranesszind heggyel lefelé)!

2. A masik kerével hilzza ki 2 kék vadosaplat!

3. Tartsz az EpiPen-t 2 kifls combtol kériilbeliil 10 cm tévolsagral
A naranesszind hegynek 2 kilso comb felg kell mutatmia

4. Difje 2z EpiPen-t derékszighen (90°), hatirozottan a comb
kiilso részebe! (Figyeljen a kattanzsra’)

A

5 masodpercig tartsa szorosan ott! Az mjekeio tartalma ezalatt
t=ljesen bequt £3 2z suteinjektor ellendrz ablzka elsdt2til

6. Az EpiPen-t el kell tawolitani (2 naranesszimn vége visszahmzadik
2z injekeids nire), mzjd biztonsdgoszn meg kell semmisiteni.
Finoman masszirezzs zz mjekeid beaddsi helyét

10 mazsedpercig! Hivja 2 112-23 segélvhivd szimot és jelezza,
hogy anafilaxiss rohama volt!

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Amennyiben elegend6 adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahuzodott a tiire és az
Epipenen talalhato ablak elsotétiilt. Ezt kdvetden a beteg fekiidjon le, emelje fel labait. Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben, {iljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvé helyzetben.
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https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindkettd adrenalint tartalmaz, de kiilonb6z6 mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a sulya,
akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti testsuly esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatarozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamara.

Kép forrasa: https://kep.index.hu/1/0/480/43809/438095/43809570 95caa4db9b60340466¢cf9el8bba39e5¢c_wm.jpg

Hogyan tudhatja meg a pedagogus, hogy miikodott-e a késziilék és megkapta-e a
gyermeke a sziitkséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagogus a gyermek combjaba iiti a tollat, a tii kioldodik és az adrenalin adag
bearamlik a combizomba. A késziilék eltavolitdsa utan a narancssarga tiivédo tok elfedi a tiit
¢s az ellen6rzo ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségii adrenalin,
ami teljes mértékben normalis. A gyermek lathatdéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin
hatni kezd.
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D Rl e ™)
Check the solution o
and the date of expiration > Stow i

Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellendrzd ablak segitségével,
amennyiben elszinezddést, vagy tlledéket észlel, vagy az eszk6zon feltiintetett lejarati ido
letelt azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Forras: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Légbuborék van a késziilékben, ettol még hasznalhato?
A buborék nitrogéngazbdl all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetdok. A
buborékok nem befolyasoljak a toll miikkodését és a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiils§ csomagolasaban mindig 25 OC alatti
hémérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitdbe és ne fagyasszdk, tovabba ne tegyék ki
extrém héhatasnak sem! Ha az adrenalin levegével vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
¢és rozsaszin vagy barna szinii lesz. Ellendrizzék id6rdl idére az autoinjektor fecskendét, hogy
az oldat tovabbra is tiszta ¢és szintelen-e. A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinez6dés,
illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén kordbban is — cseréljék le az
autoinjektort.

Az eszkdzt a lejarati idon tul nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
sziikséges. A lejarati id6 utan miel6bb Uj toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett felelds mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id6 riasztd szolgaltatast,
amely emlékezteti, ha a toll szavatossdga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem
hasznalt tollat csomagoldsdval egyiitt a szakrendelokben megtaldlhatd veszélyesanyag-
gylijtobe kell elszallitani.

A lejarati id6 figyeléséért felelds tdjékoztassa az intézményvezetdt, az EpiPen sziikséges
potlasara.
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3. Eljaras évodaban és az 6vodan Kiviili programok szervezése esetén,

amennyiben allergias gyermek van az é6vodaban, illetve a pedagogus
csoportjaban

A sziilo feladata:

Az eljarasrend fliggelékében szerepld adatlap kitdltése és leadasa, a gyermeket neveld
pedagdgus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagndzisarol.

A gyermek allapotarol vald folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld
pedagogusokat.

Hozz4ajarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcié beadasahoz, amennyiben a
kialakult allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezeldorvosa elérhetdségének biztositasa.

Az igazgat6 feladata:

Az EpiPen Jr injektorok biztositasa az allergias gyermekek részére.
Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergids gyermekek ellatasara.
A sziilok tajékoztatasa az dvoda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel.

Az allergias gyermeket nevel6 pedagogus feladata:

Az allergias gyermek adatainak begytijtése a sziil6tol.

Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tiinetei.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatdva tétele (megjelolt hely) a
csoportszobdban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagogusok is ismerjék azt.

A pedagdgus magyarazza el csoportjaba jardé gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve az anafilaxias sokk kockéazatanak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfelelen készitse fel 6ket, hogy jelezzék, ha a
problémat tapasztaljak, széljanak 6k is a pedagogusnak.

A Pedagobgiai program megvaldsitasat segitd kiilsd program esetén a pedagdgusnal két
késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és egy
masodik injekciora is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer
hasznalatos. Az elvitelrdl tajékoztassa az intézmény vezetdjét.

A pedagogus tajékoztassa kollégait is arrol, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia
tiineteit és hogy mit kell tennitik anafilaxias reakcio kialakulasa esetén, tovabba hol
talalhato a csoportban az EpiPen Jr. injekcio.

Ellendrizze 1d6rdl iddre az autoinjektor fecskendot, hogy az oldat tovabbra is tiszta €s
szintelen-e.
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e A lejarati id0 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén korabban is — tdjékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérol, majd
cserélje le az autoinjektort.

e Mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id0 riasztod szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a
toll szavatossaga hamarosan lejar.

Nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:
e A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a
szakrendelOkben megtalalhatd veszélyesanyag-gytijtébe helyezze el.

ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tinetei?

Az Anaphylaxia az allergénnel valé
talalkozas utan, gyorsan kialakul, nemesak
egy-egy szervet, hanem a szervezet teljes
egészét érinti.Gyogyszere az izomba adott
adrenalin az EPIPEN

© L0

bértinetek ﬁuﬁ léguti tinetek

emésztorendszeri
tunetek

° =S ° Diagnézis:

. . Bortinet + legalabb 1 tovabbi tinet
idegrendszeri s " .
tonetek Bértinet nélkiil is lehet Anaphylaxia:
ismert allergén bejutasa a
szervezetbe + 2 tinet

Tovabbi informdciéért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu
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-
S

.,} ANAPHYLAXIA ELLATASI TERV

Ny \'
Pengy e

Cla

Az adrenalin injekcio haszndlatandl az eszkdz alkalmazdasi eléirata az irdnymutato.

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

TUNETEK TEENDOK

- Rovarcsipés allergia esetén el kell tavolitani a fullankot

- Maradj a beteggel! Hivj segitséget! Helyezd készenlétbe az adrenalinos
6nbeldvé injectiot!

AJAK, ARC ES csmAumOfésex, - Hivd a csaladot va dott sirgéssegi k latot!
SZEM DUZZANAT FOLTOK SRalg Pgossagl kopCaOIok
(VIZENYO)
f \ Az enyhe vagy mérsékelt allergias reakcié (a csalankiltés vagy vizenyés
AJAK.SZAJPAD  NEMISMETLODS HASI duzzanat) nem mindig elézi meg a sulyos allergias reakciét (anaphylaxia)
BIZSERGES FAJDALOM, HANYAS

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)
FIGYELD AZ ALABBI TUNETEK TEENDOK
BARMELYIKENEK A MEGJELENESET
1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON

« Ha eszméletien vagy terhes akkor stabil oldalfekvés pozicidjaba kell helyezni
- Amennyiben nehezitett légzése van nyuijtott iabbal Gitetheto

NEHEZITETT VAGY  NYELV DUZZANAT
HANGOS \/ / / /
(SiPOLO) LEGZES (0 ——")

2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszkéz haszndlati
utasitasanak megfeleléen.

GOMBOC ERZES  FULLADAS VAGY NEM

A TOROKBAN MULO KOHOGES @ / &‘! %

3. HIVD A MENTOKET - 112 (( ))
4. Hivd a csaladot /slirgésségi kapcsolatot

5. Ha § percen belll nincs jé valaszreakcié az
JeeAETac ALMDOO injectira UJABB ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI e
VAGY AJULAS

SZURKE £5 ERNYEDT  ISMETLODO VAGY AMENNYIBEN BARMILYEN KETSEG FELMERUL ADD BE O
(ngnsgzaymm EROSODO HASI AZ ADRENALIN INJECTIOT! ‘Y’
oveamike) | FAJDALOMHANYAS ) odlaszztés Gitaldnos elveit kell alkaimazni minden esetben (= O

ACYSOON ISt doans MINDIG adrendiin injectiét adj ELOSZOR ha valainek SULYOS VAGY HIRTELEN
<150 mcg ha a gyermek 7.5-30 kg

300 mcg ha o gyermek 30 kg feletti NEHFZITETT LI?GZESEA alakul ki. (Sfpo,',os' cnondosglt koéhdges vagy rekgdt mng)
és felndtteknél meg akkor is ha nincsenek bértiinetek. EZUTAN KERESS ORVOSI SEGITSEGET..

2021-es ASCIA gjGnids alopjan készit!

https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia
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LEGITIMACIOL FARADEK
A nevelbtestillet megistend nyilatkozata

A Komlé Virosi Owods neveldtestilete, elkderitette oz inbamémybe jard allevgids
meghetegedishen sreavedi gyermekek spectils slldtdximak bebvi eljirisrend|ét

Az clkiszil allergifs meghetegvedéslun seenvedd syvermekel ol [athshies ol speciilis cllds
elifrdsremd)ct a 202408 3. napon meglarloit novelSiestileti énekazlen mepismerte & azt

1ok arEnyban clfogadta,
A Vi
Komlé, 20240901, I i E.‘.I_'
./ Gvodaigaegais

A neveldtestiiler dll ellogadott allergids marmekek speciily cllitisinak hetyi elidniscend)éndl
szl thjdleoztatiat 2 A2l samvezct mogismoric,

Fiwrnlcs, 2024,08.05,

sEld weemverst clndloc
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2.a. sz. melléklet

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias
sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

N L 1 1
SZil6, ondviseld .......ccceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiireeeaees nevii Kkisgyermek

gondozdéja nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igazolas

mellékletként _ csatolva) az  alabbi  allergias  betegségben szenved:

Kérem az 6voda igazgatdjat €s pedagogusait, hogy gyermekem o6vodai ellatasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagnozist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes allergids
reakciods tiinetek, anafilaxids sokk jelentkezik engedélyezem az altalam biztositott €és az
ovodaba bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadasat.

sziilo, gondviseld aldirdsa
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2.b. sz. melléklet

Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt latens allergias betegségrol, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

FLN 11111 1] 1 A PP sziilo,
F00) 1 10 A £ [ nevii kisgyermek gondozdja

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos altal még nem diagnosztizalt, de az
ovodaban allergias tiineteket, anafilaxias sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr

adrenalin injekcio beadasat.

Kérem az 6voda igazgatdjat és pedagogusait, hogy amennyiben gyermekemnél az el6zéekben
nem tapasztalt stlyos, életveszélyes allergias reakcids tiinetek, anafilaxids sokk jelentkezik
engedélyezem a fenntarté altal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekciéo beadasat.
Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizalja a betegséget,
biztositom szdmara az injekciot.

sziilo, gondviseld aldirdsa
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Komlé Varosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak 5. szamu melléklet

Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermek egészségi allapotdnak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziild
igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozés-
egészségiigyi eldirasokrol szol6 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szdmara az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6tol rendeli meg. A diétas étrend Osszeallitasa soran csak
olyan élelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétds célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara valo alkalmassagot befolyasold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal val6 szennyezddésének lehetdségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazo élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
¢lelmiszerek 0Osszetételérdl és cimkézésérél szold unids rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek haszndlhatok fel.

A diétas étrend Osszeallitdsdnal a valtozatossdgi mutatdra, valamint a naponta biztositando
¢lelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozo eldirdsokat a diétat igényld személy
allapotanak és a ra vonatkozo diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithatd a
gyermek diétds étkezése, - a szlild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan —
(Héazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergias gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben valdé megrendeléséhez és  Nyilatkozat  otthonrdl  bevitt  étel
engedélyezéséhez)

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztisanak lehetdve tételével is
biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités ¢s a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok ¢€s szakmai
eldirasok betartasaval.

Bevitel szabalyai

A szild altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei koze, igy a
kozétkeztetot az ilyen ételekkel Osszefiiggésben felelosség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhéjara nem keriilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 °C-on kell tarolni. A hémérséklet ellendrzésére a
hiitd sajat digitalis kijelzdje, ennek hidnydban a polcra helyezett kontroll hdméré hasznalata
sziikséges. Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatanak ellenérzését.
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A hiitve tarolast igénylo ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullamu eszkozben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe ¢€s elhelyezni a kijeldlt hiitészekrényben
egyeb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siitd hasznalata javasolt. Az intézmény feleldssége, hogy
a diétas étel megfeleld homérsékleten kertiljon talaldsra. A kiilonb6z6 allagu ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmt melegités iddtartamanak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatdsfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran
a homérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonds tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért
a melegités soran javasolt az ételek sajat evoeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében,
hogy az étel minden pontja kelld hdkezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrositasara).

Fogyasztas szabalyai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos
altal meghatarozott idében az intézmény részérol megfeleld feliigyelet biztositasa mellett
kozosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat edényzetet, és a sajat evOeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténd
szennyezOddést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évé eszkozoket (evoeszkoz, tanyér,
pohadr) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasdhoz, de erre nem kdotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatis szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén az lires edényt, taroloedényt, valamint a sajat
evOeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasat utan a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatasi folyamatdban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti €s tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egylitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén a gyermek az
ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgalo hlitészekrény, valamint a melegitésre szolgalo mikrohullamu
eszkoz sziikség szerinti (szennyez6dés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagu
takaritasarol, tisztitasar6l az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritdshoz, tisztitdshoz
minden esetben fertdtlenitészeres tisztitdst kell alkalmazni az alkalmazott fertdtlenitdszer
gyartoi utasitasanak megfelelden.

Az edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérdl,
tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvalositashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositasa a Rendelet eldirdsaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.
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3.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valo megrendeléséhez

........................................................... nevll kisgyermek gondozdja nyilatkozom,
hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfeleld napi haromszori

étkezés biztositasat az ovodai kozétkeztet6t6l megrendelt étellel kivanom biztositani.

alairas
1gényld sziild (a gyermek torvényes képviseldje)
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3.b) sz. melléklet

Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

........................................................... nevi kisgyermek gondozoja nyilatkozom,

hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

....... ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi

haromszori étkezés biztositasat otthonrol bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az oOvoda igazgatdjat, tegye lehetové az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténé megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztis megfeleld

feltételeit és gyermekem szdmara annak elfogyasztasat.

alairas
1gényld sziild (a gyermek torvényes képviseldje)
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6.szamu mellékletek Munkakori leirasok

Munkakori leiras

Ovodaigazgaté

Személyi adatok: Munkahely:

Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Foglalkoztatasi adatok:
Munkakore:
Végzettsége:
Munkaltatoja:

Kozvetlen felettese:
Besorolasa:

Jogok és kotelességek:
Jogait és kotelességeit a Koznevelési Foglalkoztatotti jogviszony tartalmazza, feladatait az
intézményi SZMSZ szerint végzi.

Feladatai, feleléssége:

Munkaideje heti 40 ora, kotelez6 oraszama heti 6 ora.

Az intézményben vald tartdzkodas ideje: az 6vodai munkarend szerint 8.00-16.00.
Id8beosztasa és a munkahelyén tartozkodasa a munkakori feladatokhoz igazodik.

Feladatai:

- Valamennyi jogszabaly altal a feladatkoréhez tartoz6 intézményvezetdi feladatok
ellatasa.

- A Komlé Varosi Ovoda vezetése.

- Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatoi jogkor gyakorlésa.

- Kinevezése szerinti 6vodapedagogusi feladatok, valamint magasabb vezetdi
megbizassal az 6vodaigazgatdi feladatok ellatasa.

- A Képviseld-Testiilet valamint a Bizottsdgok intézményt érintd iilésein valo részvétel.

- Az intézményi koltségvetés tervezési munkainak menetéhez, elkészitésé¢hez hiteles
adatok szolgaltatasa. A GESZ igazgatdjaval és munkatarsaival valo egylittmiikodés,
egyeztetések. A koltségvetést targyald megbeszéléseken vald részvétel.

- Az intézmény koltséghatékony gazdalkodasanak biztositasa.

- A munkakoéréhez kapcsolodo rendeletek €s hatarozatok megalkotasa.

- A dolgoz6k munkéjanak folyamatos figyelemmel kisérése, szakmai segitség nyujtasa.

- Az intézményre vonatkozo6 statisztikai jelentések elkészitése.

- Valamennyi az intézmény miikodéséhez sziikséges szabalyzat €s a jogszabalyok altal
eldirt dokumentum elkészitése.

- Minden olyan dokumentum elkészitése, amely az intézményre vonatkozik, azaz, ha
jogszabaly a fenntartot nevezi meg erre kotelezettként, akkor az ezzel kapcsolatos
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munkalatokban (el6terjesztések a Képviseld - Testiilet felé, stb.) a fenntartd
képviseldjével torténd egyiittmitkddés.

A vonatkoz6 jogszabalyokban foglalt nyilvantartasok naprakész vezetése.

Az intézmény pénziigyi helyzetének figyelemmel kisérése, a normativ timogatasok
igényléséhez és az esetleges lemondasokhoz a GESZ Igazgatoja és a Polgarmesteri
Hivatal pénziigyi dolgozdja szamara adatok szolgaltatasa.

A hataridék betartasa mellett a szervezd, tervezd, ellendrz0, értékeld munkak
(pedagodgiai, munkaiigyi, koltségvetési stb.) elvégzése.

A dolgozdok munkakori leirasanak elkészitése.

A torzskonyv vezetése.

A tagovodak nyari zarasanak eldkészitése, a sziilok tajékoztatasa, szlinet ideje alatt
masik ovodara igényt tartdé gyermekek elhelyezésének biztositasa.

Szakmai tovabbképzések szervezése.

A palyazatok figyelemmel kisérése, elkészitésiikben aktiv részvétel.

A szabadsagolasi litemterv elkészitése, felel a szabadsagok kiadasaért,
adminisztralasaért.

A munkafegyelem ellendrzése.

Felelos:

Az 6voda torvényes €s szakszerli miikodéséért.

Az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési programjanak miikodéséért.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért.

A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A gyermekbalesetek megeldzéséért.

A kozéptavi pedagdgus- tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.

A kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az 6voda
ligyintézésének, irat, és adat kezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért.
Az oviKRETA miikodtetéséért és a Teljesitményértékelési rendszerben az
ellendrzések, értékelések elvégzéséért.

A munka és balesetvédelmi, HACCP valamint tizvédelmi eldirasok betartasaért.
A pedagdgiai programban meghatarozott neveld-fejlesztd munka szakszerii
végrehajtasaért, megvaldsitasaert.

A jogszabaly altal eldirt intézményi dokumentumok nyilvanossagat biztositani a
szllok felé.

Feladatkorébe tartozik kiillonosen:

A tagovodak munkajanak koordinalasa, vezetdi értekezleteken a tagintézmény-
igazgatoknak rendszeres tajékoztatasa az aktudlis, 6vodakat érint6 valtozasokrol,
feladatokrol, teendokrol.

Hiteles és hatékony informécidaramlas biztositasa.

A nevelGtestiilet vezetése.

A teljes alkalmazotti kor vezetése.

A neveldmunka irdnyitasa.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
megszervezése, ellendrzése.

A BECS mikaodtetése.

Az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa.
A Pedagbdgusok Szakszervezetével, sziil01 kozosséggel vald egyiittmiikddés.
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A nemzeti, €s 6vodai linnepek méltd megszervezése, valamint a nemzeti linnepeken
val6 aktiv részvétel.
A gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon.
Az ovodai jelentkezés modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntart6 altal
meghatarozottak szerint.
Az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiillonosen:
o az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,
o atankoteles €letkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,
o az 6vodaba jelentkez6 gyermekek felvétele, a gyermekek dvodabol valod
tavolmaraddsanak engedélyezése, a nevelési év kdzben megliresedett
férohelyek betoltése.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Szakmai teljesitések igazolasara jogosult a Komlé Varosi Ovoda teljesitett szamlak
vonatkozasaban.

Kotelezettségvallaldsra, utalvanyozésra jogosult.

Képviseli az intézményt a Fenntart6 elott.

Végrehatja az intézményben a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendeletet, a pedagégusok
elémeneteli rendszerével kapcsolatos elokészitd- megvaldsitd és befejezé munkat.

Egyeb feladatok, megbizasok:

Megbizza a diabéteszes gyermekek kezeleset végzo erre alkalmas dolgozokat.

Evente egyszer a koznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatérozott
szabalyok szerint és az SzZMSz-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabalyzataban
szabalyozott hataskorok alapjan értékeli a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo pedagogus
és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo nevelo-oktato
munkat kozvetleniil segitéo munkakorben foglalkoztatottak teljesitményét.

Ellenorzési tevékenység:

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzataban (teljesitményértékelés)
megfogalmazott elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ovodapedagégusi munkakorben ellatja:

Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1€v6 jogszabaly alapjan
hatdrozza meg a munkaltatoja.

Feladatait a nemzeti koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az 6vodai
nevelés orszagos alapprogramja, valamint az intézmény pedagdgiai programja alapjan
végzi 6ndlloan és felelosséggel.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

Felel6s a rabizott gyermekek teljes személyiségének kibontakoztatasaért, fejlodéséért,
testi épségégiik megdvasaért, erkdlesi védelmeéért.
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- Az ismeretek sokoldalu és targyilagos kozvetitéséért.

- Hivatasabol ered6 kotelessége, szakmai €s altalanos muveltségének fejlesztése,
pedagdgiai ismereteinek bovitése, korszerisitése. Az Onképzés és a szervezett
tovabbképzéseken biztositott lehetdségek kihasznalasa.

- Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tligyviteli teendoket.

- A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

- Alkalmanként részt vesz az dvoda sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, az
igényeknek megfeleléen, megkeresésre fogaddorat tart.

- A sziiloket tdjékoztatja az vodaban folyd neveldmunkarol.

- Kozremukodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

- Kaoteles a balesetveszElyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

- Munkaid9 alatt csak a munkaltatoja, vagy egyéb munkaltatoi jogokat gyakorldja
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- A leltari targyakért, eszkozokert felelosséggel tartozik.

- A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

- Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Egyiittmiikodés:

Szoros munkakapcsolatot tart és egylittmiikddik a Polgarmesteri Hivatal, azon dolgozoival,
akik az intézményi feladatok ellatasanak zavartalan biztositasaban, torvényes miikodtetésében
kozremikddnek, a GESZ igazgatdjaval és ligyintézoivel.

Kapcsolatot tart a Kormanyhivatallal, valamint annak Szocidlis és Gyambhivataldval, az
ANTSZ-szel, Oktatdsi Hivatallal, a Szakszolgalatokkal, megyei és helyi nemzetiségi
onkormanyzatokkal, tarsintézményekkel.

Kapcsolatrendszer:
- Rendszeresen részt vesz a Fenntarto, vagy képviseldje altal 6sszehivott
megbeszéléseken.
- Eves munkatervét, és beszamoléjat megkiildi a Fenntarto felé.
- Javaslatokat tesz a felmeriil6 problémak megoldasara.
- Dontései meghozatala elétt a torvényi eldirasoknak megfeleld modon jar el.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége:
Tevékenységének ellendrzését felette a munkaltatol jogokat gyakorolja végzi. Munkakdri

leirasat munkaltatoja (Fenntartd) késziti el. Felelés a munkakozosségek miikodésének
koordinalasaért, a pedagdgusok kozéptavlii tovabbképzési programjanak, valamint éves
beiskolazasi tervének elokészitéséért, a pedagdogusok tovabbképzésének megszervezéséért, a
mindsitd vizsgdk (gyakornok), eljardsok ¢és az intézményi tanfelligyelet  jogszerii
lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliill jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatok (PP, SzMSz ¢és mellékletei, Hazirend, Gyakornoki Szabalyzat, helyi
Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER)) elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok
vezetéséeért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységeére, felelosségre vonhato:
- munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
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- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

- hivatali titok megsértéséért

- amunkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

- tliz és munkavédelmi eldirasok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért

- anyagi felel6séggel tartozik az éltala kezelt készpénzt illetdleg.

- feleldssége kiterjed a munkavégzése soran hozott minden dontésére.

- koteles munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a feladatkorében
ismertetett ligyekre vonatkozd jogszabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni.

- munk3djat koteles személyesen ellatni.

- folyamatosan kisérje figyelemmel a hatalyban 1év6 jogszabalyokat, hogy a
munkakoréhez és feladatkoréhez kapesolodo feladatokat kiemelt mindségi munkéval
tudja ellatni.

Zaradék:

Ezen munkakori leiras .................. érvényes.

Feliilvizsgélata kotelezd, ha a feladatokban, feleldsségben valtozas torténik.
A fenti munkakori leiras harom eredeti példanyban késziilt.

Komloé Varos Polgarmestere

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Mmunkavallalo

Kapjak: 1. munkavallalo
2. személyi anyag
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MUNKALTATO

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Ovodaigazgaté-helyettes I.

MUNKAKORI LEIRASA
l.

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
— Puétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg

[lletményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok —  Puétv. vhr. 96-IQS.§ szerint egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha,
bankkartya hozzajarulas stb.)

MUNKAKOR

Beosztas 6vodaigazgato-helyettes

Munkakor-FEOR
szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelds vezetdként segiti az ovodaigazgatd munkavégzeését,
iranyitja, ellenérzi a tagintézmény-igazgatok, és az ovodapedagdgusok
munkdjat, dokumentumok vezetését a jogszeri miikodést.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgaté

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést az dvodaigazgato,
— 30 napon tali helyettesitést az 6vodaigazgato,

rendeli el.
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaido 40 ora

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

Kotott Munkaido: 20 ora

Munkaido6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Puétv. 90. § [A szabadsdag mértéke]*

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
to1tott 1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziildi szabadsagbol,

C) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.
Alapszabadsdg: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
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Gyerek utan potsz.: nap
Potszabadsag: nap
Eves 0sszesen: nap

Szabadsagat fOképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakirany fels6foku iskolai végzettség ¢és pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettség,

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatas/nevelés, a munkaligy, az
igazgatds szakmai és jogi szabdlyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a
szabalytalansdgoknak a  felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatérsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsadg, kiegyensulyozottsag, hatdrozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremté és  konfliktusfeloldo, egylittmiikodd képesség,
kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan bdviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1ij életpalyajardl

— 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j
életpalydjarol szol6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési
intézmények miikodéseérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
sz0106 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

— 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

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

— 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-
tovabbképzeésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl

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

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

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A

Sajatos nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iran

yelve.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/irany
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0idfeef
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https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
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elvek_nemzetisegi_oktatashoz

— Az Eurdpai Parlament ¢s a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR

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

—  Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021.
évi LI torvény

— A pedofil blinelkdvetokkel szembeni szigorubb fellépésrol,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények
modositasarol szold 2021. LXXIX. térvény

— Az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

— Az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény
(Onytv.)

— Az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (1V. 26.) Korm. rendelet

— Pedagogiai Program

—  Alapito okirat

— Az 6voda belsd szabalyzatai

Ovodapedagogusi feladatai a heti kotelezé 6rajaban

kapcsolatot tart a csoportos 6vodapedagdgusokkal, nyomon koveti a csoport nevelési,
fejlesztési és iitemtervét,

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

az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és Onalldoan, sajat modszerei és a
csoportra készitett litemterve szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden
elvégzi,

szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

évente kétszer részt vesz a csoportos 6vondkkel a gyermekek értékelésében ¢€s azt
ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda 4ltal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

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

6vja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdésagukat,

a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
legjobb tudésa szerint végzi.

a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

204



https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

Komlé Vérosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

— a napi pedagogiai neveldomunkajadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli,
¢s azokat megfelelden alkalmazza,

— Onértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvarasokkal
0sszhangban végzi el,

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

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

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

— jarvanyiigyi készenlét idején 6vodapedagdgusi feladataiban a csaladok tdmogatasa,

— A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara
¢és éves munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, 6vodaigazgatdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a
szlilok szamara kialakitott intézményi idésavban,

— a szilok szamdra, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
iIsmerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egytitt otthonaikban is megvalosithatnak,

— az infokommunikaciés eszk6zok haszndlatdval online nyujtson segitséget ¢és
tamogatast a sziilok részére,

— jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilok
a kozos és ¢élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogat6 segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas)

Miikodési feltételek:
— Kozremiikodik a szakszerii és torvényes mitkddés feltételeinek biztositdsaban, ennek

érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre éalljanak a jogszabalyokban eldirt

szabalyozasok. Jarvanyiigyi készénlét idejére tervezett dokumentumok modositasdhoz
az Ovodaigazgatoval megszervezi ¢és segitséget nyljt az online vélemények
beszerzéséhez és a dontés meghozatalanak gyakorlatban torténd megvalositasahoz.
— A rendeletek valtozdsainak megfelelden irdnyitja és dontésre eldkésziti az dvodai
dokumentumok modositasat.
Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

— Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
ovodaigazgatonal.

— Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiilet
altali elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozataldban és az érintettek részére torténo atadasaban, kiilonos tekintettel az
intézményi elvarasok megjelenitésére, felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

— Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikajanak fobb iranyaira, javaslatait

tovabbitja az 6vodaigazgat6 felé.

— Részt vesz az oOvodaigazgatoval az éves ellendrzésben ¢és az Onértékelés
kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

— SZMSZ-ben szabalyozottak szerint atruhazott hataskorben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.

— Atruhdzott  hataskorben  helyettesiti  az  6vodaigazgatét a  pedagdgusok
teljesitményértékelésében, illetve a tanfeliigyeleti eljarasokban.
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— Kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatd Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.
Adatnyilvantartas és kezelés:

— Részt vesz az 6voda mitkddéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok - kozérdekii adatok), iratkezelési szabalyok
kialakitdsaban, a szabalyzatok elkészitésében, a kiilonds kozzétételi lista
elkészitésében €s legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

— Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok és a kozérdekii adatok
nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa:

— Kapcsolatot tart a masik igazgato-helyettessel, tagintézmény-igazgatokkal.

— Ellendrzi a tagintézmények dokumentumait.

— Az O6vodaigazgatoval dontésre eldkésziti az intézmény miikodéséhez sziikséges
jogszabalyban el6irt bels6 szabalyzatokat.

— Ellendrzé értékeld tevékenységével tamogatja a pedagodgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

— Képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

—  Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer:

— Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordindtorral, az
intézményben szolgaltatdst ny(jtdé szocialis segitdvel a gyermekvédelmi hatdsagok
altal mikodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikodtetésében,
indokolt esetben jelzi a tagdvoda-igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja. Gyermekek igazolatlan mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a
szabalyozas szerinti idében az illetékes szervek felé (gyermekjoléti szolgélat,
korményhivatal gyamiigyi osztaly, szabalysértési osztily, MAK-csaladtamogatasi
ligyben eljar6 hatosag).

Esélyegyenloség:

— a naprakész statisztikaval segiti a tagintézméyn-igazgatdt, hogy a kiilonleges
banasmodot igénylok hozzdjussanak a mindségelvil elldtdshoz az esélyegyenldség
érvényesitésével.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, kapcsolatos feladatok:

— Hataridére el6késziti a nevelGtestillet jogkorébe tartozd dontések feladatait,
intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

— Aktivan részt vesz az Ovodaigazgatd neveld munkat irdnyitdé ¢€s ellenérzo
tevékenységében.

Taniigyigazgatas:

— az intézményi eljarasrendnek megfelelden ellendrzi a székhely és tagintézmények,
6vodai dokumentumait.

Az dvoda koltségvetési szervként valo miikodésébol adddo vezetési feladatok

— Az O6vodaigazgatd-helyettes a vonatkozo jogszabalyok alapjan kozremiikodik a
koltségvetési tervezesi €s beszamolasi tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoloval
kapcsolatos tevékenységet.

— Az 6vodaigazgatd-helyettes segiti az dvodaigazgatdt az intézmény koltségvetésével,
beszamolédsaval kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatainak ellatdsat. Szaktudasaval
hozzajarul a fenntarto, mikodtetd altal, az Ovodaigazgatotol kért informaciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas tertiletén.

— Az 6vodaigazgatd-helyettes kozremiikodik az éves ellenérzési terv elkészitésében és
végrehajtasaban.
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— Az oOvodaigazgato-helyettes  folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart az
ovodaigazgatoval az intézmény hatékony szakmai, valamint pénziigyi miikddése
érdekében.

JOGKOR, HATASKOR
A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag.
Javaslat készitése a pedagogusok teljesitmény értékelésére jutalmazasara, Kkitlintetésére,
sziikség szerint felelosségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.
Az 6vodaigazgatdt hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az
ovodaigazgato-helyettes helyettesiti.
Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
Jogosult (és koteles) az ovodaigazgatdo figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodaigazgato felé Kiterjed:
A munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a bels6 ellendrzések
tapasztalataira. Az éves belsd teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira a
tagintézményekben. A helyi teljesitményértékelési rendszer mikodésének eredményeire.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és tagintézményeinek alkalmazottjaival,
¢s a tagintézmény kiils6 partnereivel.
FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét az ovodaigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatdi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat az 6vodaigazgato késziti el.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirdsok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért

— anyagi felel6séggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

II.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szo6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

— évente egyszer a koznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok
szerint és az SzMSz-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabalyzatiban
szabalyozott hataskorok alapjan segiti az 6vodaigazgatd teljesitményértékelését a
pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé
neveld-oktatéo munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak esetében.
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V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarél véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

— Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzataban
(teljesitményértékelés) megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére kertil sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
— 6vodaigazgato

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
— azintézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az
ovodaigazgato az ellendrzés évében megbizza.

V.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t61 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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MUNKALTATO

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Ovodaigazgaté-helyettes I1.

MUNKAKORI LEIRASA
l.

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
— Puétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg

[lletményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok —  Puétv. vhr. 96-IQS.§ szerint egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha,
bankkartya hozzajarulas stb.)

MUNKAKOR

Beosztas 6vodaigazgato-helyettes

Munkakor-FEOR
szam

Ovodapedagégus - 2432

Megbizott felelds vezetdként segiti az ovodaigazgatd munkavégzeését,

Cél tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli a székhelytézményben az
alkalmazottak munkdjat, a jogszerli miikodeést.
Kozvetlen felettes Ovodaigazgat6

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést az dvodaigazgato,
— 30 napon tali helyettesitést az 6vodaigazgato,

rendeli el
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaido 40 ora

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

Kotott Munkaido: 20 ora

Munkaido6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Puétv. 90. § /A szabadsig mértéke]?

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkéaban
to1tott 1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziildi szabadsagbol,

C) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.
Alapszabadsdg: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

209




Komlé Vérosi Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Gyerek utan potsz.: nap
Potszabadsag: nap
Eves 0sszesen: nap

Szabadsagat fOképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyl fels6foku iskolai végzettség ¢és pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettség,

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatas/nevelés, a munkaligy, az
igazgatds szakmai és jogi szabdlyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a
szabalytalansdgoknak a felismerése, megfelelé intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatérsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsadg, kiegyensulyozottsag, hatdrozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremté és  konfliktusfeloldo, egylittmiikodd képesség,
kulturéltsag.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan bdviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1ij életpalyajardl

— 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j
életpalydjarol szo6lo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési
intézmények miikodéseérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
sz0106 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

— 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

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

— 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-
tovabbképzeésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl

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

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

— Asajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A

Sajatos nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iran

yelve.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/irany
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elvek_nemzetisegi_oktatashoz

— Az Eurdpai Parlament ¢s a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR

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

—  Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021.
évi LI torvény

— A pedofil blinelkdvetokkel szembeni szigorubb fellépésrol,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények
modositasarol szold 2021. LXXIX. térvény

— Az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

— Az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény
(Onytv.)

— Az Oktatési Hivatalrél szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

— Pedagogiai Program

—  Alapito okirat

— Az 6voda belsd szabalyzatai

Ovodapedagogusi feladatai a heti kotelezé 6rajaban

kapcsolatot tart a csoportos 6vodapedagdgusokkal, nyomon kdveti a csoport nevelési,
fejlesztési s iitemtervet,

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

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, feleldsséggel és onalloan, sajat modszerei és a
csoportra készitett litemterve szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat ktelezéen
elvégzi,

szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

évente kétszer részt vesz a csoportos 0vondkkel a gyermekek értékelésében és azt
ismerteti a sziilokkel,

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

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat,

a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
legjobb tudésa szerint végzi.

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatdnak képessegét
folyamatosan fejleszti,

a napi pedagogiai neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli,
¢és azokat megfelelden alkalmazza,
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onértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvarasokkal
Osszhangban végzi el,

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

tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatdak és realisak,

jarvanyiigyi készenlét idején 6vodapedagdgusi feladataiban a csaladok tdmogatasa,

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara
¢s éves munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagodgiai Program, Munkaterv, 6vodaigazgatdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a
sziilok szamara kialakitott intézményi idésavban,

a sziil6k szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikacids eszk6zok hasznalataval online nyujtson segitséget €s
tdmogatast a sziilok részére,

jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok
a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tdmogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Miikodési feltételek:

Kozremukodik a szakszerl és torvényes miikodés feltételeinek biztositasaban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok. Jarvanyligyi készénlét idejére tervezett dokumentumok moédositasdhoz
az ovodaigazgatoval megszervezi és segitséget nyujt az online vélemények
beszerzéséhez és a dontés meghozatalanak gyakorlatban térténd megvalositasahoz.

A rendeletek valtozasainak megfelelden irdnyitja és dontésre el6késziti az 6vodai
dokumentumok modositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
ovodaigazgatonal.

Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiilet
altali elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozatalaban és az érintettek részére torténd atadasaban, kiilonos tekintettel az
intézményi elvarasok megjelenitésére.

Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalasat, felelds az abban foglaltak
végrehajtasaért.

Meérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda minéségpolitikajanak f6bb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodaigazgato felé.

Részt vesz az 6vodaigazgatoval az éves ellendrzésben és az onértékelés
kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

SZMSZ-ben szabalyozottak szerint atruhazott hatdskorben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.

Atruhazott hataskorben helyettesiti az 6vodaigazgatot a pedagogusok
teljesitményértékelésében, illetve a tanfeliigyeleti eljarasokban.
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Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatd Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnvilvantartas és kezelés:

Részt vesz az 6voda mitkddéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok - kozérdekii adatok), iratkezelési szabalyok
kialakitasaban, a szabalyzatok elkészitésében, a kiilonds kozzétételi lista
elkészitésében és legalabb nevelési évenkeénti feliilvizsgalataban.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok és a kdzérdekii adatok
nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok syakorlasa:

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az tagintézményeken ativel6 szakmai
munkakozdsségek vezetdit €s koordinalja a szakmai munkakozosségek munkajat.
Kozvetleniil és felelosen iranyitja az tagintézményeken ativeld tehetségcsoportok
vezetdjét és koordinalja az tagintézményeken ativeld tehetségcsoportok szakmai
munk3ajat.

Kapcsolatot tart az igazgatohelyettessel, tagintézmény-igazgatokkal.

Az 6vodaigazgatdval dontésre elokésziti az intézmény mitkodéséhez sziikséges
jogszabdlyban eldirt belsé szabalyzatokat.

Ellen6rzd értékeld tevékenységével tdmogatja a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

Megszervezi az székhelyovoda dvodai szintli nevelési évet nyitd €s nevelési évet zard
értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt az 6vodapedagodgusoknak.

Képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Az 6vodaigazgato az eljarasrendnek megfeleléen megszervezi a kozpontositott
beiratkozast, melyen az dvodaigazgatd-helyettes és a tagintézmény-igazgatok is részt
vesznek.

Kozremiikodik az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalatakor €s a teljesitményértékelések
elvégzésében.

Ellatja a gyakornoki rendszer mitkddtetésével kapcsolatos iranyitési feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

a székhely 6vodaban a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének
nyomon kovetésérdl alkalmas nyilvantartast vezet

Veszélyeztetettséoet észlelo és jelzé rendszer:

Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az
intézményben szolgaltatast nyujtd szocidlis segitdvel a gyermekvédelmi hatosagok
altal miikodtetett veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszer mitkddtetésében,
indokolt esetben jelzi az 6vodaigazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja. Gyermekek igazolatlan mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a
szabalyozas szerinti id6ben az illetékes szervek felé (gyermekjoléti szolgalat,
kormanyhivatal gyamiigyi osztaly, szabalysértési osztaly, MAK -csaladtamogatasi
tigyben eljaro hatdsag).

Esélvegyenloség:

a naprakész statisztikaval segiti az 6vodaigazgatot, hogy a kiilonleges banasmaodot
igényl6k hozzajussanak a mindségelvii ellatdshoz az esélyegyenldség
érvényesitésével.
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Munkaido nvilvantartas:

— Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaid6 nyilvantartasi dokumentumokat.
Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodd vezetési feladatok

— A munkaterv el6készitése soran az dvodaigazgat6 részére megkiildi a

székhelyintézmény munkatervét.

— Megszervezi az intézményi sziil6i szervezet véleményének kikérését.

— Osszehangolja a székhely és a tagintézmények, tervezett programjait, azok idépontjait.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok:

— Hataridore el6késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések feladatait,

intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellenérzi azok végrehajtasat.

— Aktivan részt vesz az 6vodaigazgato nevelé munkat iranyit6 és ellen6rzo
tevékenységében az éves munkatervnek megfelelden.
— Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellendrzi az intézményi szintli
szakmai munkakozosségek és a tehetségesoportok tevékenységét.
— Koordinalja az intézményi szintli munkak6z6sség vezetdk és tehetségesoport vezetdok
tevékenységét a tevékenységrdl folyamatosan téjékoztatja az 6vodaigazgatot.
Taniigyigazgatas:

— az intézményi eljarasrendnek megfelelden koordindlja a székhelyovoda, 6vodai
beiratkozas és beiskolazassal kapcsolatos feladatait
Az 6vodiban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

— Elokésziti a sziildi szervezet véleményezési jogahoz kapcsoldodd intézményi
feladatokat a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.
— Intézményi szinten szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését az
ovodaigazgat6 altal készitett éves munkatervnek megfelelden.
Az ovodai foglalkozasok megszervezése:

— Az 6vodaigazgato-helyettes ellendrzi az SzZMSz-ben szabalyozott intézményi
mikodési feltételeket.

— Intézményi szinten ellendrzi, hogy a hatalyos jogszabalynak megfeleléen biztositva
legyen a nevelési id6ben elkiilonitett hit és vallasoktatast.

Egyéb feladatok:

— Megjeldli a székhelyintézményben miikodé gyermekvédelemi feleldst aki az
intézményben torténd gyermekvédelmi tevékenységrol, folyamatos tajékoztatast nyhjt
az ovodaigazgato-helyettes részére,

— A gyermekbalesetek megeldzése érdekében folyamatosan jelentést kér az intézmény
dolgozo6it6l a meghibasodott eszk6zokrol, éptileti tartozékokrol, melyeket 0sszesiti, €s
errdl tajékoztatja az 6vodaigazgatot.

— Az 6vodaigazgato szamara aldirasra és tovabbitasra eldkésziti, Gsszegytijti a
szakszolgalathoz irdnyitott gyermekek listajat, 6vodapedagogusi szakvéleményét.

Az 6voda koltségvetési szervként valé miikodésébol adodo vezetési feladatok

— Az 6vodaigazgato-helyettes a vonatkozo jogszabalyok alapjan kozremiikddik a
koltségvetési tervezési €s beszamolasi tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoloval
kapcsolatos tevékenységet.
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— Az ovodaigazgato-helyettes segiti az Ovodaigazgatdt az intézmény koltségvetésével,
beszamolésaval kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat. Szaktudasaval
hozz4jarul a fenntarto, miikodtetd altal, az 6vodaigazgatotol kért informaciok
biztositdsdhoz a koltségvetési gazdalkodas teriiletén.

— Az 6vodaigazgatd-helyettes kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és
végrehajtasaban.

— Az oOvodaigazgato-helyettes  folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart az
o6vodaigazgatoval az intézmény hatékony szakmai, valamint pénziigyi mikodése
érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagdgusok teljesitmény értékelésére jutalmazésara, Kkitiintetésére,
szlikség szerint felel0sségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Az 6vodaigazgatdt hosszabb ideig tartd tavolléte, akaddlyoztatdsa (betegség stb.) esetén az
ovodaigazgato-helyettes helyettesiti.

Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az ovodaigazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitdsoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kiotelezettsége nevelési évente az dvodaigazgato felé kiterjed:

A munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belsé ellendrzések
tapasztalataira. Az éves belsd teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az
intézményben. A helyi teljesitményértékelési rendszer miikodésének eredményeire.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti €és az alkalmazotti értekezleteken.

Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és tagintézményeinek alkalmazottjaival,
¢és az intézmény kiilsd partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az 6vodaigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat az 6vodaigazgatd késziti el. Felelds a
munkakozosségek és a tehetségesoportok miikddésének koordinaldsaért, a pedagoégusok
tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgdk (gyakornok), eljarasok és az
intézményi tanfeliigyelet jogszerti lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil
jogszabalyban eldirt nyilvantartasok vezetéséért.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi elbirdsok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért

— anyagi feleloséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Il.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az
egyéb feladat és megbizas.

215



Komlé Vérosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

— ¢évente egyszer a koznevelésért felelos miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok
szerint és az SzMSz-ben valamint az intézmény FErtékelési Szabalyzatdban
szabalyozott hataskorok alapjan segiti az 6vodaigazgatd teljesitményértékelését a
pedagogus és a pedagiégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo
neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak esetében.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

— Az SzMSz ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munk4javal szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzataban
(teljesitményértékelés) megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére keriil sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
- éyodai,gazgat(”) )
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
— azintézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
— tovabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az
ovodaigazgato az ellendrzés évében megbizza.
V.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds .....................o.l. -t6l 1ép ¢életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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Tagintézmény-igazgato/ovodapedagogus

MUNKALTATO

MUNKAKORI LEIRASA

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
— Puétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg

Illetményen kiviili

— Pwétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),
—  Puaétv. vhr. 96-108.§ szerint egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha,

juttatasok g
bankkértya hozzéjarulas stb.)

MUNKAKOR

Beosztas tagintézmény-igazgatd

Munkakor-FEOR
szam

Ovodapedagogus - 2432

Cél

Megbizott felelés vezetOként segiti az oOvodaigazgatd munkavégzését,
tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli tagintézményében az alkalmazottak
munkdjat, a jogszerli miikodést.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést az dvodaigazgato,
— 30 napon tali helyettesitést az 6vodaigazgato,
rendeli el irasban a munkavallalo egyetértd (vallalo) nyilatkozataval

Osszhangban)
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaido 40 ora

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

Kotott Munkaidd: 24/26 6ra

Munkaidd beosztés Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Puétv. 90. § /A szabadsag mértéke]®
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkéban
toltott 1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
Szabadsag a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

C) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.
Alapszabadsag:

munkanap (Puétv. 90. § (3)
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Gyerek utan potsz.: nap
Potszabadsag: nap
Eves 0sszesen: nap

Szabadsagat fOképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyl fels6foku iskolai végzettség ¢és pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettség,

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatas/nevelés, a munkaiigy, az
igazgatds szakmai és jogi szabdlyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a
szabalytalansdgoknak a  felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatérsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsadg, kiegyensulyozottsag, hatdrozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremté és  konfliktusfeloldo, egylittmiikodd képesség,
kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan bodviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1ij életpalyajardl

— 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j
életpalydjarol szol6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési
intézmények miikodéseérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
sz0106 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

— 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

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

— 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-
tovabbképzeésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl

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

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

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A

Sajatos nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iran

yelve.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 _nat/irany
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elvek_nemzetisegi_oktatashoz

— Az Eurdpai Parlament ¢s a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen
adatok szabad 4dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR

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

— Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021.
évi LI torvény

— A pedofil blinelkdvetokkel szembeni szigorubb fellépésrol,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények
modositasarol szold 2021. LXXIX. térvény

— Az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

— Az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény
(Onytv.)

— Az Oktatési Hivatalrél szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

— Pedagogiai Program

—  Alapito okirat

— Az 6voda belsd szabalyzatai

Ovodapedagogusi feladatai a heti kotelezé 6rajaban

kapcsolatot tart a csoportos 6vodapedagdgusokkal, nyomon kdveti a csoport nevelési,
fejlesztési s iitemtervet,

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

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakdzosség vezetok
iranymutatasainak megfelelden, feleldsséggel és onalloan, sajat modszerei és a
csoportra készitett litemterve szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves iitemtervben leirt foglalkozadsok megtartasat kotelezéen
elvégzi,

szakmai autonomiaja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

évente kétszer részt vesz a csoportos 6vondkkel a gyermekek értékelésében és azt
ismerteti a sziilokkel,

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

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat,

a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
legjobb tudésa szerint végzi.

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzeését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatdnak képessegét
folyamatosan fejleszti,

a napi pedagogiai neveldmunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli,
¢és azokat megfelelden alkalmazza,
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onértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvarasokkal
Osszhangban végzi el,

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

tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatdak és realisak,

jarvanyiigyi készenlét idején 6vodapedagdgusi feladataiban a csaladok tdmogatasa,
A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara
¢s éves munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagdgiai Program, Munkaterv, 6vodaigazgatdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a
sziilok szamara kialakitott intézményi idosavban,

a sziil6k szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikacids eszk6zok hasznalataval online nyujtson segitséget €s
tdmogatast a sziilok részére,

jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok
a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tdmogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Miikodési feltételek:

Kozremukodik a szakszerl és torvényes miikodés feltételeinek biztositasaban, ennek
érdekében gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok. Jarvanyligyi készénlét idejére tervezett dokumentumok moédositasdhoz
az dvodaigazgatdval megszervezi €s segitséget nyujt az online vélemények
beszerzéseéhez és a dontés meghozatalanak gyakorlatban térténd megvalositasahoz.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
ovodaigazgatonal.

Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiilet
altali elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgéalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozatalaban és az érintettek részére torténd atadasaban, kiilonos tekintettel az
intézményi elvarasok megjelenitésére, felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikdjanak fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodaigazgat6 felé.

Részt vesz az 6vodaigazgatoval az éves ellendrzésben és az onértekelés
kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

SZMSZ-ben szabalyozottak szerint részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.

Atruhazott hataskorben ellatja és feliigyeli a tanfeliigyeleti eljarasokat.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatd Kozponttal €s az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

Részt vesz az 6voda mitkddéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok - kozérdeki adatok), iratkezelési szabalyok
kialakitasaban és felels az abban foglaltak végrehajtasaért.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében.

Munkaltatoi jogkorok gvakorlasa:

Kapcsolatot tart az igazgatohelyettesekkel, tagintézmény-igazgatokkal.
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— Ellendrz6 értékeld tevékenységével tamogatja a pedagogiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

— Megszervezi az 6vodai szintli nevelési évet nyitod és nevelési évet zard értekezleteket.

— A palyazatok elkészitésében segitséget nyljt az 6vodapedagdgusoknak.

— Képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt.

— Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

— Az ovodaigazgatd az eljarasrendnek megfeleléen megszervezi a kzpontositott
beiratkozast, melyen a tagintézmény-igazgato is részt vesz.

— Kozremiikddik az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalatakor és a teljesitményértékelések
elvégzésében.

— Ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

— atovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérol

alkalmas nyilvantartéast vezet
Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer:

— Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az
intézményben szolgéltatast ny(jtd szocialis segitdvel a gyermekvédelmi hatdsagok
altal mukodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikodtetésében,
indokolt esetben jelzi az 6vodaigazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja. Gyermekek igazolatlan mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a
szabalyozas szerinti id6ben az illetékes szervek felé (gyermekjoléti szolgalat,
kormanyhivatal gyamiigyi osztaly, szabalysértési osztaly, MAK-csaladtamogatasi
ligyben eljaro hatosag).

Esélyegyenloség:

— anaprakész statisztikaval segiti az 6vodaigazgatot, hogy a kiilonleges banasmaodot
1gényldk hozzajussanak a mindségelvii ellatashoz az esélyegyenldség
érvényesitésével.

Munkaidé nyilvantartas:

— Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaido nyilvantartasi dokumentumokat.
Az o6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodd vezetési feladatok

— A munkaterv elékészitése soran az 6vodaigazgato részére megkiildi a tagintézmény
munkatervet.

— Megszervezi az intézményi sziiloi szervezet véleményének kikérését.

—  Osszehangolja a székhely és tagintézmény, tervezett programjait, azok idépontjait.
Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok:

— Hataridore elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait,

intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

— AKktivan részt vesz az 6vodaigazgatd neveldé munkat irdnyité és ellen6rzd
tevékenységében az éves munkatervnek megfelelden.

Taniigyigazgatas:

— az intézményi eljarasrendnek megfelelden koordinélja a tagintézmény, 6vodai

beiratkozas és beiskolazassal kapcsolatos feladatait
Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

— FElo6késziti a sziiloi szervezet véleményezési jogahoz kapcsolodo intézményi
feladatokat a jogszabalyi kdvetelményeknek megfelelden.

— Intézményi szinten szervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését az
ovodaigazgato altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az ovodai foglalkozasok megszervezése:
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— A tagintézmény-igazgato ellendrzi az SzZMSz-ben szabalyozott intézményi miikodési
feltételeket.

— Intézményi szinten ellendrzi, hogy a hatdlyos jogszabalynak megfeleléen biztositva
van-e a nevelési idében elkiilonitett hit és vallasoktatast.

Egvyéb feladatok:

— Megjeldli a tagintézményben miikddd gyermekvédelemi feleldst aki az intézményben
torténd gyermekvédelmi tevékenységrol, folyamatos tajékoztatast nytjt a
tagintézmény-igazgato részére,

— A gyermekbalesetek megeldzése érdekében folyamatosan jelentést kér a tagintézmény
dolgozo6itol a meghibasodott eszk6zokrol, épiileti tartozékokrol, melyeket dsszesiti, és
errdl tajékoztatja az dvodaigazgatot.

— Az 6vodaigazgatod szamara alairasra és tovabbitasra el0késziti, Gsszegytijti a
szakszolgdlathoz iranyitott gyermekek listajat, 6vodapedagdgusi szakvéleményét.

Az 6voda koltségvetési szervként valo miikodésébol adodo vezetési feladatok

— A tagintézmény-igazgato a vonatkoz6 jogszabdlyok alapjan segiti a szakmai
beszamoloval kapcsolatos tevékenységet.

— A tagintézmény-igazgaté segiti az 6vodaigazgatot az intézmény koltségvetésével,
beszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat. Szaktudasaval
hozzéjarul a fenntartd, miikodtetd altal, az 6vodaigazgatotol kért informaciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas teriiletén.

— A tagintézmény-igazgato kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és
végrehajtasaban.

— A tagintézmény-igazgat6 folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart az 6vodaigazgatoval
az intézmény hatékony szakmai, valamint pénziigyi miikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR
A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag.
Javaslat készitése a pedagodgusok teljesitmény értékelésére jutalmazéséara, Kkitlintetésére,
sziikség szerint feleldsségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.
Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.
Jogosult (és koteles) az Ovodaigazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsé utasitdsoknak.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodaigazgaté felé Kiterjed:
A munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belsé ellendrzések
tapasztalataira. Az éves belsd teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira a
tagintézményben. A helyi teljesitményértékelési rendszer miikodésének eredményeire. Az
éves értékelés elkészitése és leadasa a nevelési évrol.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és tagintézményeinek alkalmazottjaival,
¢s a tagintézmény kiilsd partnereivel.
FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét az Ovodaigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirdsat az 6vodaigazgatd késziti el. Felelos a
pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgak (gyakornok), eljarasok
és az intézményi tanfeliigyelet jogszerti lebonyolitasaért, a tanligy-igazgatasi feladatokon
beliil jogszabalyban eldirt nyilvantartasok vezetéséért.
Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
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— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢€s a
gyermekek jogainak megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért

— a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi elbirdsok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért

— anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

— ¢évente egyszer a koznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok
szerint és az SzZMSz-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabalyzataban
szabalyozott hataskorok alapjan segiti az 6vodaigazgato teljesitményértékelését a
kozvetlen irdnyitasa ala tartozo pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezo nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito
munkakorben foglalkoztatottak esetében.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
— Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzataban
(teljesitményértékelés) megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére keriil sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.

Ellenorzésére jogosultak:
— Ovodaigazgatd

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
— tovabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az
ovodaigazgato az ellendrzés évében megbizza.
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V.
A munkakori leirds modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, az 6vodaigazgatod
fenntartjal

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ................oooeel. -t61 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

KeIt:
munkavallalo

224



Komlé Vérosi Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

— 2023. ¢évi LIL torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol 97. § (1)]
— Puaétv. vhr. 88. §

— Puétv. vhr. 1. sz. melléklet

— PGétv. vhr. 2. sz. melléklet

[lletményen kiviili

— Puwétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok —  Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatdo mérlegelési jogkdrében
egyeb potlékok (cafetéria, bankkartya hozzajarulas stb.)

MUNKAKOR

Beosztis OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

A rébizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu  eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitésa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato, tagintézmény-igazgatd

Helyettesitési eldiras

— 30 napon tali helyettesitést az 6vodaigazgato €s a tagintézmény-
igazgat6 rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 o6ra

Szabadsag

- 2023. évi LILI torvény a
pedagdgusok 1j
életpalyajarol

- 401/2023. (VII1I. 30.)
Korm. rendelet

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
toltott 1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziildi szabadsagbol,

C) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott

potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: munkanap (Puétv. 90. § (3)
— GQGyerek utan pétsz.: nap
— Potszabadsag: nap
— Eves Osszesen: nap

Szabadsagat fOképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

— Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez: Neveléssel-
oktatdssal lekotott munkaidd (kotott munkaid6): 32 ora

Munkaido6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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Képesitési szint

Szakirany

felséfoka  iskolai  végzettség ¢és  szakképzettség:

ovodapedagdgusi végzettség, foiskola.

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevelOtestiilet
jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
iIsmerete.

Sziikséges képességek

Eredményes ¢és hatékony a gyermekek szakmai norméknak,
protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitasaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.
Pedagogiai és szakmai munkdjanak mindségét a korszert,
tudomanyos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulasi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.
Rendszeresen és az intézményi elvardsoknak megfelelden értékeli a
gyermekeket.

Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok ellatdsaban
fegyelmezett.

Kommunikacidja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése
érdekében kezdeményezo egyiittmiikddeés jellemzi az alkalmazotti
testiilet tagjaival és a sziilokkel.

Az esetlegesen jelentkez6 tanulasi nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasaban, tAmogatasaban.

A sziil6kkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa soran motivalt, az
intézmény célkitiizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

Munkahoz val6 hozzaallasanak jellemz0i: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség
Kommunikacigjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak
legfontosabb jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész

rrrrr

elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan bodviild szakmai/gyakorlati €s szakirodalmi ismeretek

A munkavallald
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
sz610 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
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2023. évi LII. torvény-a pedagdgusok 1j életpalyajardl és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet
277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

Pedagogiai Program

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

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

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

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositod jel helyébe 1€pd
azonositasi modokroél és az azonosité kddok hasznalatarol
1992. évi LXVI. térvény a polgéarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

15/1998. (1V. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtoé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodéstik feltételeirdl

Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
(OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/
A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_ir
anyelve.docx

A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak irdnyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iran
yelvek nemzetisegi_oktatashoz

Alapito okirat

Az 6voda belso szabalyzatai (Hazirend, SZMSZ ¢s mellékletei)

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

— Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évo alapito okirat és a pedagogiai
alapdokumentumok hatirozzak meg.
— Munkajat az 6vodaigazgato €s a tagintézmény-igazgatod utmutatasa alapjan 6nalldan,

felelosséggel végzi.

— Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos

pedagogiai feladatokat.
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— Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 nevelomunkat.

— Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiikdés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az 6voda
tobbi dolgozojaval.

— Betartja a jogszabalyok ¢€s a belsO szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat,
¢és szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

— Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkdil).

— A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori €s egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

— Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
kibontakozé tehetséget és a sajatos nevelési igényt.

—  Kozremikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felelds és
az tagintézmény-igazgato iranyitasaval.

— Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(mulasztasi naplo, csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

— Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rébizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint
végzi.

— Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek
testi-lelki-értelmi fejlodéséhez.

— Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfelel szokas és
szabalyrendszert alakit ki.

— Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

— Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjdban a gyermekek fejlodését és
ezt a gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékeles
félévkor és a nevelési év végén).

— A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio-kulturalis
helyzetét és fejlettségét.

— A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzeti, tanuldsi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyul6 egyéni
felzarkoztatési, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

— Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodo értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.

— A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiléket gyermekiikrdl, egytittmiikddik a csalddokkal.

— Az SzMSz-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomadnyokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

— Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

— A csoportban dolgoz6 dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

— Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyajt gyermekiik neveléséhez.

— A sziiléket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az 6vodai nevelémunkarol, gyermeke
fejlodésérol.
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Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel val6 taldlkozasokat, programokat (sziil6i
értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziil6i beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megelozi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejlesztd munkéjaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben valo részvétel).

Felkésziilten €s aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zdsségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az innepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben €s onképzésben gyarapitja.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt
¢s az amortizaciot jelenti az tagintézmény-igazgatonak.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Az 6voda hagyomanyainak megfelelden az erdei és nyari tdborokat megszervezi,
kozosségneveld hatasat kihasznalja.

A nevelémunkaval, az 6voda miikodésével kapcsolatos — kdtelez6 32 6raszamon
kiviili- rendszeres vagy esetenkénti teenddket (heti 4 6rdban) a tagintézmény-igazgato
utmutatdsa szerint végezze el és arr6l a munkaidd nyilvantartast vezesse.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnapld vezetése az oviKRETA rendszerben

a felvételi és hianyzasi naplé naprakész vezetése az oviKRETA rendszerben 1év6
jelenléti ivben.

a gyermekek hidnyzésainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa, jelzés
leadasa (felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) az oviKRETA rendszerbe keriil az
EESZT rendszerbdl az orvosi igazolas tagintézmény-igazgatd, gyermekvédelmi
felelds, ovodatitkar felé,

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére pedagogiai felmérések
elvégzése és Osszegzése,

a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges — sziilé/torvényes képviseld kérésére,
az altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagogiai vélemény —
anyagok el6készitése az 6vodaigazgato, tagintézmény-igazgato, 6vodatitkar, szamara,
statisztikdhoz az adatok hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziilgjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.

Munkakozosség-vezetoi teendok:

Tehetségcsoport vezetéi teendok:

Gyermekvédelmi felelsi teendok:
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EGYEB ELVARASOK

— Neveldmunkdja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai,
erkdlesi normakat, legyen példamutato.

— A gyermekek ¢és a szililok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.

— Rendelkezzen széleskor altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

— Tudasat folyamatosan gyarapitsa €s 0jitsa meg.

— Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az jjonnan megszerzett pedagogiai,
modszertani ismereteit.

— Az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.

— Tevékenységével jaruljon hozzé az 6voda neveldmunkéjanak fejlédéséhez.

— Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzZMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati
¢s kozeli céljait.

— Széleskort gyermek ¢€s csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

— Képviselje az 6voda érdekeit kiillonb6zd szakmai €s kozéleti forumokon és
szervezetekben.

— Legyen cselekvden elkdtelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultara iréant.

— Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

— Az dvodaban munkakezdés el6tt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

— Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a
leghamarabb jelezze a tagintézmény-igazgatojanak.

— Munkaid9 alatt csak a hazban 1év4 tagintézmény-igazgatd engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

— A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciak
megvalositasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
— Az ajogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
— Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozo kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkéajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

— Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozé dvodapedagogus kollégajat.

— Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozé pedagdgiai asszisztenst,
valamint a dajkat az aktualis feladatokrol, programokrol.

— Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jar6é gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlédésérdl.

— A tagintézmény-igazgatot tdjékoztatja az altala kért témardl, eseményrol.

— Nevelési év végén irdsban beszamolot készit a neveldmunkajarol a Teljesitmény
Ertékelési Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

— Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrél, munkahelyi balesetrdl, sziildi
konfliktusrol a tagintézmény-igazgatojat tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény €s jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatéarozott szempontok szerint
— az intézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban
értékeli
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kitlizott célok és feladatok megvalosulasat.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken, munkakdzosségi alkalmakon. Az
intézmény gyermekei ¢és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az
athelyezd bizottsagokkal, az iskoldkkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.
FELELOSSEGI KOR
Felelds kijelolt csoportjdban a pedagogiai programban foglaltak megvaldsitasaért, a
gyermekek biztonsdgaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, tovabbd az egyenld
banasmod végrehajtasaért.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— atagintézmény-igazgat6 és mas vezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért;
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
— amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informéacidkat megdrzi, egyéb
esetben a koznevelési torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
— Személyre sz6ldan az adott nevelési €v intézményi munkatervében kertiil
meghatdrozasra az egyéb feladat és megbizas, munkakdzosség-vezetd, tehetségesoport
vezetd, gyermekvédelmi felelds.
— Az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekek kezelését, ha van ilyen gyermek a csoportjaban.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
— Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keril sor.
— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellendrzésére jogosultak:
— O6vodaigazgato, ovodaigazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgato
— szakmai munkak6zosségvezeto,
— kiils6 szakérto egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
— tovabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az
ovodaigazgatd megbizza.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds .................oooeennl. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo

232



Komlé Vérosi Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. §
D]

— Puaétv. vhr. 88. §

— Puétv. vhr. 1. sz. melléklet

— Puétv. vhr. 2. sz. melléklet

[lletményen kiviili

— Pwétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),
—  Pwétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési

juttatasok S

jogkorében

egyéb potlékok (cafetéria, bankkartya hozzéjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas GYOGYPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Gyogypedagogus - 2441

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megteleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgat6

Helyettesitési eldiras

— 30 napon tuli helyettesitést az dvodaigazgatd rendeli el.

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 6ra  Heti kotelezd oraszam: 22 + 10 6ra
Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a
munkdban t61tott id6 alapjdn minden naptdri évben szabadsag
. jar, amely
Szabadsag . L a) alapszabadsagbol,
- 2023.&viLILtorvénya | ) gii15i szabadsagbdl,
pedagbgusok Uj C) apaségi szabadsagbol és
cletpalyajarol d) a (6)(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben

- 401/2023. (VII1I. 30.)
Korm. rendelet

meghatarozott pdtszabadsagbol all.
Alapszabadsag: munkanap (Paétv. 90. § (3)
— Gyerek utan potsz.: nap
— Potszabadsag: nap
—  Eves 6sszesen: nap
Szabadsagat fOképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

— Paétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. térvényhez:
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (kotott
munkaidd): 32 éra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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Képesitési szint

Szakiranya fels6foku iskolai végzettség ¢és szakképzettség:
gyogypedagogusi végzettség, foiskola.

Elvart ismeretek

A gyogypedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelOtestiilet jogkorébe tartoz6 intézményi dokumentumok,
belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

— Eredményes ¢és hatékony a gyermekek szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok
megvaldsitasaban, a nemvart helyzetek és feladatok
megoldasaban, ellatasaban.

— Pedagogiai és szakmai munkdjanak mindségét a korszerd,
tudomanyos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése,
a gyermekek tanulasi képességeinek tudatos fejlesztése
jellemzi.

— Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfeleléen
értékeli a gyermekeket.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridos feladatok
ellatasaban fegyelmezett.

— Kommunikacidja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése
érdekében kezdeményezo egyiittmiikddes jellemzi az
alkalmazotti testiilet tagjaival és a sziilokkel.

— A szilokkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal,
melynek soran fejlesztés-tamogatés, problémamegoldas,
kulturalt, a kdzszolgalati feladatellatdsnak megfeleld
viselkedés jellemzi.

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa soran
motivalt, az intézmény célkitlizései irant elkdtelezett,
magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkéhoz val6 hozzaéllasanak jellemzoi:
feleldsségvallalas, alapossag, precizitas, kreativitas,
optimalis terhelhetdség

— Kommunikaciojanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd,
hiteles, hatdrozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz val6 viszonyanak
legfontosabb jellemzoi: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitokész
lelkiismeretesség, elvarasnak megfelelé megjelenés,
Onkritika

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi
ismeretek

A munkavallalo

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

kotelezettsége

A munkakorre vonatkozo — 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl
legfontosabb — 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
jogszabalyok intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
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névhasznalatarol

— 229/2012. (VII1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

— 2023. évi LILI. torvény-a pedagogusok 1j €letpalyajarol és
annak végrehajtasi rendelete 401/2023. (VI111. 30.) Korm.
rendelet

— 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és
kedvezményeirdl

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

— Pedagogiai Program

— 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a
gyamiigyi igazgatasrol

— 1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tdamogatdsarol

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

— 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrol

— 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

— 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe
1€p6 azonositasi modokrdl és az azonositd kodok
hasznalatarol

— 1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak
és lakcimének nyilvantartasarol

— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol
¢és mitkodéstik feltételeirol

— Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679
Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerett
anterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai
nevelesenek_iranyelve.docx

— Alapito okirat

— Az 6voda bels szabalyzatai (Hazirend, SZMSZ és
mellékletei)
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Munkarend
Feladatellatas helyszinei: Komlé Varosi Ovoda és Tagintézményei

Heti munkaideje: 40 6ra
Heti kotelez6 oraszam: 22 ora + 10 ora

Heti 22 6ra kotelez6 oraszami munkaidejében végzi:

a nevelési programban és a sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelési
iranyelveiben foglaltak szerint 6nalloan €s feleldsséggel fejleszti a gyermekeket és
err6l naprakész dokumentéciot vezet,

a gyermekekkel, szlilokkel, pedagdgusokkal valé hatékony egyiittmiikodés kialakitasat
célzo feladatokat,

a gyermekekkel vald kdzvetlen egyéni/csoportos foglalkozas az dvodaigazgatoval
egyeztetett munkabeosztas szerint,

az 6vodapedagogusokkal a gyermekek iigyében folytatott egyéni/csoportos
konzultacid/tanacsadas.

a gyermekek tligyében a sziilvel folytatott egyéni/csoportos konzultacid/tanacsadas.

A heti 10 6ra kotott munkaidoben végzi:

a kozvetlen gydgypedagogiai foglakozasok szervezésével, elokészitésével,
dokumentélasaval kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a Pedagdgiai Szakszolgalat altal szervezett szakmai képzéseken,
esetenként szervez ismeretterjesztd eldadasokat 6vodapedagdgusoknak, sziiléknek,
sziikség esetén elokésziti dokumentalja a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat,

kozlekedés a munkavégzés helyszinei kozott.

Eltoltésének helye: Komlé Vérosi Ovoda (székhely)
A munkaid6é fennmarado részében (heti 8 6ra kotetlen munkaido):

a munkakdréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az 6vodai dokumentaciod
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba szakmai fejlodéséhez sziikséges
tevékenységet végez.

Munkdjat a munkakdri leirdsban foglaltak szerint az 6vodaigazgat6 iranyitasaval végzi.
Eleget tesz az 6voda munkatervében vallalt és a kozosség érdekében végzett feladatoknak.

KOTELESSEGEK
A feladatkor tartalma:

A nevelési programban ¢€s a sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelési
iranyelveiben foglaltak szerint 6nalloan és felelosséggel fejleszti a gyermekeket és
errdl naprakész dokumentaciot vezet.

Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkdztatast, a massag
elfogadtatasat, a pedagdgus etika betartasat.

Biztonsagos, nyugodt koriilményeket teremt a gyermekek értelmi, testi, lelki
fejlédéséhez.
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Az SZMSZ-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva alakitja ki
munkarend;jét és szlikség esetén segit ezek el0készitésében, lebonyolitasaban.
Gyogypedagodgiai jellemzést készit azokrol a gyermekekrol, akiket Nevelési
Tanécsadoba vagy a Tanulasi Képességeket Vizsgald Rehabilitacids Bizottsaghoz kell
iranyitani.

Az iskolaba mend gyermekekrdl irasos 0sszegzd véleményt készit (fejlesztési
javaslat).

A szertar rendjéért, az eszk6zok biztonsagos tarolasaért kiilonleges felelosséggel
tartozik, a szertarfeleldssel tortént egyeztetés szerint.

A tliz- és munkavédelmi eldirasokat betartja.

Egyenlo fejlodési esélyt biztosit minden gyermek szamara.

Palyakezd6 pedagogusok beilleszkedését segiti.

A szobéjaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda tobbi helyiségével!

A gydgypedagdgus munkdjanak fontos elme a tanév elején kialakitott munkarend
pontos betartdsa, a tanév elején az utaz6 gyogypedagogiai halozat koordinatora altal
készitett orarend szerinti munkavégzés.

Feladatkor részletesen
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladat

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol.

Nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évd gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol meggydzdodik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszelyeztetd koriilmények feltdrasdban, megsziintetésében, az ilyen
kialakulasdnak megel6zésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabdalyait, és torekszik azok betartatdsara.

A sziiloket €s a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a
szlldt figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek €s a szlilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, a sajatos nevelési igényl
gyermekek 6vodai nevelésének iranyelvei, valamint az orszagos ¢€s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

Mindennemii akadéalyoztatas esetén tdvolmaradasat munkakezdés eldtt jelentse az
ovodaigazgatonak vagy az 6vodaigazgato-helyettesnek,
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Koteles a nevelomunkaval sszefiiggd pedagogiai adminisztraciot hataridore
elkésziteni, napi munkédjara legjobb tudésa szerint felkésziilni.

A gyoégypedagoigus feladata az integralt nevelés, oktatas soran

A gyogypedagogus kotelezé 6raszamaban a szakértdi bizottsagok altal kiadott
érvényes szakvéleményben foglaltak, és szlikség esetén, sajat hataskorében elvégzett
vizsgélati eredményei szerint, az integraltan nevelhetd, sajatos nevelési igényi
gyermek képességeinek korrekcids vagy kompenzativ oligofrénpedagogiai-
szomatopedagogiai fejlesztését végzi egyéni vagy kiscsoportos formaban a befogado
6vodaban.

az érintett gyermek 6vodai csoportban torténd megsegitése is részét képezi az adott

gyermek rehabilitadciojanak.

A gybgypedagogiai fejlesztés magaba foglalja a vizualis, akusztikus, taktilis,

mozgasos észlelés folyamatait, a motoros képességek, a beszéd- és nyelvi készségek

¢s az értelmi képességek fejlesztését.

A gydgypedagogus a nevelési programot egyéni fejlesztési tervvel egésziti ki.

A gyogypedagogus feladata az egészségiigyi és pedagdgiai célu habilitacios,

rehabilitacios tevékenység sordn olyan team-munka kialakitasa és a szervezett nevelési

folyamatban torténd megvalosuldsanak segitése, mely az egyes gyermekek vagy
gyermekcsoport igényeitdl fliggd eljarasok (idokeret, eszkdzok, modszerek, terapidk)
alkalmazésat teszik lehetové.

Tandcsadassal és mintaadassal az 6vodapedagdgusok és gyogypedagdgiai

asszisztensek munkdjanak segitése.

A gyogypedagogus kozremiikodése kiterjed a gyermeket fejlesztéd 6vodapedagdgusok

felkészitésére, a fogadd ovoda sajatos teenddi ellatdsanak tervezésére és folyamatos

tanacsadasra, mely az 6vodai neveldmunkan tal a sziilok és az 6voda
egyiittmiikddésére is kelld hangsulyt helyez:

— segiti a pedagogiai diagnozis értelmezesét, figyelemmel kiséri a gyermek
haladasat,

— javaslatot tesz gydgypedagdgia-specifikus modszerek, modszerkombinaciok
alkalmazasara, az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodé modszervaltasokra, a
gyermek igényeihez igazod6 kornyezet kialakitdsara,

— segitséget nyujt a szlikséges specialis (segéd) eszkdzok kivalasztasdban, tdjekoztat
a beszerzés lehetdségéral,

— egyittmiikddik az 6vodapedagogusokkal, figyelembe veszi a gyermekkel
foglalkoz6 6vodapedagodgus tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait,

— segit a helyi feltételek és a gyermek egyéni sziikségleteinek dsszehangolasdban,

— kapcsolatot tart a sziildvel a rehabilitacio sikerességét szolgalo ismeretek
atadasaval,

— részt vesz a befogadd kozosség felkészitésében,

— részt vesz az 6vodai foglalkozasok és tevékenységek adaptacidjaban.

Heti 1 6ra konzultaciot biztosit az 6vodapedagdgusoknak és heti 1 fogadd orat az

érintett gyermekek sziileinek. Sziikség szerinti konzultal a varosi Pedagogiai

Szakszolgalat 6vodaban ellatast végzé munkatarsaival.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, szakmai megbeszéléseken.
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A munkavégzés dokumentumai:
Az gyogypedagdgus az altala nyujtott ellatds soran a kovetkezd dokumentumokat koteles
elkésziteni, illetve a nevelési év soran a hatdlyos torvényeknek megfeleléen folyamatosan
vezetni:
1. Egészségiigyi ¢s pedagogiai céli habilitacio és rehabilitacio — egyéni fejlodési lap kiil-
¢s beliv (nyomtatvany).
2. Egyéni fejlesztési terv (dokumentum).
Teljesitésigazolashoz jelenléti iv vezetése.
4. Esetbeszamolo dokumentum (gydgypedagogiai jellemzés) — nevelési évben 2
alkalommal.
5. Orarend leadésa az 6vodaigazgatonak.
Altalanos magatartasi kovetelmények
o A gyermekek és sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat €s jogait
maradéktalanul tiszteltben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
e Munkatérsaival egyiittmiikodik.
e A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit.
o Tevékenységét az 6vodaigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja.
e Munkakori leirasat az dvodaigazgatd késziti el.

w

o Koteles rendszeresen részt venni a munkaltato altal részére szervezet tanfolyamokon,
illetve tovabbképzéseken.

Felelosségre vonhato

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért,

e vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Jogok, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti k6zOsség tagjanak és jogszabdlyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Bizalmas informaciok kezelése:
Sziiloknek a gyermekekrdl pedagogiai informaciot korrekt modon adhat. Az dvoda belsod
¢életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast senkinek nem adhat. A gyermekek adatait
bizalmasan kell kezelnie minden pedagoégusnak. Adatok csak az adatvédelmi toérvényben
leirtak szerint szolgaltathatok ki.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyeb feladat és megbizas.
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V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

— Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésre jogosultak
e Az dvodaigazgatdja.

A mumkaértékelés kritériumai:
— az SzMSz-ben foglaltak szerint,

— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint,

— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az
ovodaigazgatd megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l -t61 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység
Joggyakorlo
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
— 2011. évi CXC torvény 2. sz. melléklet
Besoroldsa - 2(?2}. ¢évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol 97. § (1)
— Paétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg
— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
. S koltségtérités, utazasi kedvezmény),
[lletményen kivali ., ] v ., . .,
juttatésok - Pue‘EV. Vh,I'. ?6-108.§ sze?rl.nt a munkaltato merlegfalem Jogkorre.:l’)en ’
egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas
stb.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPSZICHOLOGUS

Munkakor-FEOR szam

Pszicholégus - 2628

Cél

Segiti az intézmény feladatainak ellatasat: a pedagogusok és a sziilok
neveld munkajat.

Kozvetlen felettes

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést az 6vodaigazgato
— 30 napon tili helyettesitést ovodaigazgato rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 heti 40 6ra
Neveléssel — oktatassal | — 2023. évi LIL torvény 80.§ (5) a neveléssel-oktatassal lekotott
lekotott orak szama munkaidében
a) a gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos
szlirésével, vizsgalataval, konzultacioval, tanacsadassal

kapcsolatos, tovabba
b) a gyermekekkel, tanulokkal, pedagogusokkal és sziilokkel vald
hatékony egyiittmiikddés kialakitasat célzo feladatok
rendelhetdk el
— 2023, évi LIL torvény 1. sz. melléklet: heti 22 6ra

Kotott munkaido

2023. évi LIL torvény 1. sz. melléklet: heti 32

Munkaido6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Puétv. 90. § [A szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban to1tott
1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

¢) apasagi szabadsagbol és
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d) a (6)«(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: nap
Potszabadsag: nap
Eves Osszesen: nap

Szabadsagat foképpen az dvodai szlinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Puétv. vhr 2. sz. melléklet:
Iskolai vegzettsig, | e e i &
szakképesités gy gy » P gu

iskolapszicholégia szakirdnyon, pedagogiai szakpszichologus,
ovoda- és iskola-szakpszichologus, 6voda- és iskolapszichologus,
tanacsado szakpszicholdgus

Elvart ismeretek

Szaktudasaval az o6voda nevel6-oktatd6 munkdjat  segitse,
hatékonysdgat novelje.

Sziikséges képességek

— Eredményesen és hatékonyan, a szakmai normaknak,
protokolloknak megfelelden latja el feladatait az egyes
eljarasokhoz, tesztekhez kapcsolodo szakmai standardok
alkalmazasaval, kommunikélva a sziildkkel és tarsintézményekkel
a szakmai etikai, és adatvédelmi szabalyoknak megfelelGen.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitasaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

— Szakmai munkajanak minéségét a korszerii, tudomanyos ismeretek
¢és gyakorlati tapasztalatok, modszertani megoldasok, eljarasok
alkalmazasa jellemzi.

—  Ertékelései rendszeresek, megalapozottak és koherensek az
intézményi dokumentumokba foglalt elvarasokkal.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok
ellatasdban fegyelmezett.

— A szakmai partnerekkel sziikség szerint és rendszeresen
kommunikal, kommunikacidja érthetd €s hiteles, a gyermekek
nevelése érdekében kezdeményezo egylittmiikodés jellemzi az
alkalmazotti testiilet tagjaival és a sziilokkel.

— Részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek azonositadsaban,
tdmogatasaban, a sziildsegitd tajekoztatd programok szervezésében
¢s lebonyolitasaban, valamint az érintett gyermekek
vonatkozasaban az egyénre szabott, hatranykompenzaciot szolgalo
intézkedések, fejlesztések, javaslatok megtételében.

— A pedagdgusokkal, sziilokkel és csaladokkal valo kommunikécioja
rendszeres, mely fejleszto-tamogato, problémamegoldo,
viselkedése kulturalt, a kozszolgalati feladatellatasnak megfeleld.

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apoldsa sordn motivalt,
az intézmény célkitlizései irant elkotelezett, magatartdsa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkahoz val6 hozzaallasanak jellemzdi: felel0sségvallalas,
elhivatottsag, alapossag, pontossag, kreativitas, optimalis
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terhelhetdség

Kommunikécidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz val6 viszonyanak

legfontosabb jellemzai: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitokész, korrekt, etikus.

rrrrr

elvarasnak megfelel6 megjelenés, onkritika. Viselkedése €s

megjelenése példamutato.

Egyéb kovetelmények Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavallalo

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

kotelezettsége

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi

intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol

$z016 torvény végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-

tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a

tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

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

orszagos alapprogramjarol

Pedagdgiai Program

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a

gyamiigyi igazgatasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati

intézmények miitkodésérol

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai

szolgaltatasokrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodést

nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint

személyek szakmai feladatairdl €s miikodéstik feltételeirdl

Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete

(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes

adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen

adatok szabad aramlasaroél, valamint a 95/46/EK rendelet

hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a

tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

(OH)

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv

[A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek
iranyelve.docx

A nemzetiség dvodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai
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nevelés-oktatasanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/ir
anyelvek nemzetisegi_oktatashoz

— Alapito okirat

— Az 6voda bels6 szabalyzatai

FELELOSSEGI KOR
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:
— Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért
— A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért
— A munkaeszk6z06k, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért,
elrontdsaért
— A magyar pszicholdgiai Tarsasag és a Magyar Pszichologusok Erdekvédelmi
Egyesiilete altal kiadott Pszichologusok Etikai Kodexében foglalt eldirasok
megszegeséert.
A vagyonbiztonsag ¢s a higic¢nia veszélyezteteséért.
KULONLEGES FELELOSSEGE
Tevékenységét az Ovodaigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az d6vodaigazgatd gyakorolja.
Tevékenységét koteles a korszerli tudomanyra alapozottan legjobb meggy6zddése szerint, a
torvényes keretek kozott, az 6voda helyi szabdlyzatai eldirdsainak betartasaval végezni, az
ovodaigazgato utasitasanak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.
Titoktartds kotelezi minden informéciora vonatkozdéan, amelyeket a gyermekekrdl,
csaladjukrol, az alkalmazottakrol, illetve az intézményrdl szerez. A titoktartasi kotelezettség
kiterjed mind a szdban, vagy irdsban kozolt, illetdleg vizsgalati eredmények révén birtokaba
jutott, mind az ezekbdl kovetkeztetett adatokra. Figyelemmel kiséri, hogy a tarolt adatai ne
jussanak illetéktelenek tudomasara. Koteles megdrizni az 6vodai szervezet szolgalati titkait.
FOBB FELELOSSEGEK és TEVEKENYSEGEK

— Informaciogylijtés az egyes gyerekrdl ill. gyerekcsoportrol. Ennek soran sziikség
szerint teszteket, felméré lapokat, kérddiveket hasznal, interjukat készit,
megfigyeléseket végez a csoportban.

— A gyermekek egyéni vagy csoportos szlirésével, vizsgalataval, konzultacidval,
tandcsadassal kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel valo
hatékony egyiittmiikddés kialakitasat célzo feladatok elvégzése.

— Esetmegbesz¢lés, konzultdcid a pedagodgusokkal és az dvodavezetéssel konkrét
nevelési problémak megoldasara.

— Szakmai kdzremiikodés a nevelOtestiilet belsé tovabbképzésében.

— Szaktudaséaval az 6voda neveldémunkdjat segitse, hatékonysagat novelje.

— Az intézményi elvarasok szerint szakmai dokumentaciot készit.

— Kozvetlen foglalkozas egy-egy gyerekkel ill. gyerekcsoporttal.

— Atehetségesek felismerésében és gondozasaban hatékonyan kozremiikodik.

— A nevelés folyamatdnak regisztraldsa ¢és hatdsainak vizsgéalata pszichologiai
szempontbol és eszkozokkel.

— Sziirés és orientdlas, kiilonos tekintettel a beiskolazas és az atmenetek Kritikus
szakaszaira.

— Konzultacié és tanacsadas konkrét nevelési problémak megoldédsa, lehetdségek
kiaknazasa céljabol.
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Konzultacié keretében tandcsadoként mikodik kozre, és a kozvetlen nevelési
beavatkozast a pedagdgus hajtja végre.

A sziilok nevelési attitiidjének, bizalmanak, egyiittmiikodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacio, ,,beszélgetokor”, stb.) esetenként kdzds igény és dontés alapjan
az 6vodapedagogusokkal egyiittes csoportos beszélgetés;

Részt vesz a nevel6kozdsség mentalis megsegitésében.

Folyamatos ¢és hatékony kapcsolatot apol a nevelokozosséggel, a sziilokkel,
tarsintézményekkel.

Az ovodapedagdgusok kompetenciajanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegoldo kreativitdsanak tAmogatasa

Esetmegbeszélés, konzultacid a pedagogusokkal és az oOvodavezetéssel konkrét
nevelési problémak megoldasara.

Munkarend: Komlé Vérosi Ovoda és Tagintézményei

Feladatellatas helyszinei: Komlo Varosi Ovoda és Tagintézményei

Heti munkaideje: 40 ora
Heti kotelez6 oraszam: 22 6ra + 10 ora

Heti 22 6ra kotelez6 6raszamu munkaidejében végzi:

a gyermekek szlirésével, vizsgalataval, konzultdcioval, tandcsadassal kapcsolatos,
tovabba a gyermekekkel, sziilokkel, pedagogusokkal vald hatékony egylittmiikddés
kialakitasat célzo feladatokat.

a gyermekekkel vald kozvetlen egyéni/csoportos foglalkozas az oOvodavezetdvel
egyeztetett munkabeosztas szerint,

az Ovodapedagogusokkal a gyermekek {igyében folytatott egyéni/csoportos
konzultacid/tanacsadas.

a gyermekek iigyében a sziildvel folytatott egyéni/csoportos konzultacid/tanacsadas.

A heti 10 ora kotott munkaidoben végzi:

a kozvetlen pszicholdgiai foglakozasok szervezésével, elokészitésével kapcsolatos
feladatokat,

részt vesz a Pedagdgiai Szakszolgalat 6voda- és iskolapszichologus koordindtora altal
szervezett szakmai feladatokban,

rendszeres (4 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vesz részt, valamint sziikség
szerint tovabbi eseti konzultaciot tart az 6voda- és iskolapszichologus koordinatorral,
az ovoda- ¢s iskolapszichologus kollégakkal,

a kliensek érdekében végzett szakmai konzultaciokat tart a szakellatd intézményekkel
¢és személyekkel,

esetenként részt vesz kiilsd ismeretterjesztd eldadasok megtartasaban,

szlikség esetén elokésziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat,

kozlekedés a munkavégzés helyszinei kozott.

Eltoltésének helyérdl az ovodavezetd a pszichologussal vald megallapodds keretében
rendelkezik.
A munkaidé fennmaradoé részében (heti 8 6ra kotetlen munkaido):

a munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozédsaval, az 6vodai dokumentéicio
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba szakmai fejlodéséhez sziikséges
tevékenységet végez.
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A kozvetlen pszichologiai foglakozas heti idokerete indokolt esetben a nevelési év alatt az
egyes hetek kozott atcsoportosithato.

Munkajat a munkakori leirasban foglaltak szerint a vodaigazgaté iranyitasaval végzi.

Eleget tesz az 6voda munkatervében vallalt és a kozosség érdekében végzett feladatoknak.

FELADATKOR RESZLETESEN

—Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairdl, az
egyes gyermekekrol, sziilokrdl, nevelGtestiiletr6l, méréseket végez esetenként,
kozvetlen modon befolydsolja az 6voda gyermekeinek életét, fejlesztd eljarasokat
honosit meg, illetve dolgoz ki, elsdsorban a prevencidé magvaldsitasa a tanulasi
nehézségek, illetve a beilleszkedési zavarok elorejelzése, korai azonositasa ¢€s
elemzése soran.

Sziikség esetén sziiréseket végez és sziikség esetén megfeleld helyre iranyit, kiilonds
tekintettel a beiskoldzas és az atmenetek kritikus szakaszaira.

Szakszerli pszichologiai szlir@vizsgalatokat végez, a valamilyen szempontbdl
veszélyeztetett, beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel,
teljesitményzavarral, magatartas-problémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek
esetében.

Az SNI, BTMN nehézség diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkezé gyermekek ovodai
A diagnozis felallitdsdhoz informaciokat gylijt az egyes gyermekekrol, tesztek,
megfigyelés, interju, illetve kérdoiv segitségével. Az elemzés soran kiemeli a gyerek
erdsségeit is, valamint javaslatot tesz a helyzet orvoslasara.

Feltaro és fejlesztd célzath egyéni és csoportos foglalkozasokat tart.

A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasaban az 6vodapedagogusokkal és a
pedagbgiai szakszolgalat szakembereivel egyiittmiikodik és az ellatas kereteit
kidolgozza.

Egyiittmiikodik a munkatérsakkal, sziikség és igény szerint a nevelési helyzeteket €s
esetmegoldasokat folyamatosan egyezteti.

Szakmai kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgélattal és a Szakért6i Bizottsagokkal.
Konkrét nevelési probléméak megoldasakor esettanulmanyt készit az érintett
ovodapedagdgusokkal.

Mentalhigiénés feladatokat 1at el egyén, csoport, szervezet szintjén. Sziiréseket,
diagnosztikus vizsgéalatokat, tréningeket, egyéni €és csoportos tanacsadast végez
gyermekek, pedagdgusok ¢és sziilok szamara.

Sziikség esetén szakmai, modszertani, esetmegbesz€ld csoportokat vezet a pedagégusok
részére.

Az intézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszichologiai témaja feladatokban
koézremiikodik.

Feltaro és fejlesztd célzata foglalkozasokat szervez a pedagdgusok korében, az
igényeknek megfelelden.

Konzultaciokat tart, konkrét nevelési problémak megoldéasa, varatlan nehéz €lethelyzetek
eseteinek megoldasi lehetdségeinek kiaknazasa céljabol.

Konzultativ kapcsolatot alakit ki a sziilékkel.

Szakteriiletérdl tovabbképzést szervez pedagdgustarsainak, ismeretterjesztést ajanl a
sziilok kozdssége szamara.

Modszereinek, eljarasainak megvalasztasdban a szakmai autonomiat érvényesiti.
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— A sziildvel és az 6vodapedagogussal torténd konzultacio keretében onreflexios
beszélgetések hangstlyozasa, cselekvésorientalt attitiid és a készségfejlodésre valod
0sszpontositas.

— Sziil61 kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtand6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vdlaszt ad, munkatdrsaival
egytittmikodik.

Bizalmi munkakorének ellatdsahoz sziikséges és adott helyzetben altalaban elvarhaté
magatartast tanusit:

— ajo6hiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

— amunkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

— munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlentil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

— véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd, vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

— koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
— A dvodaigazgatdval a jogszabalyban és bels6 szabalyzatokban rogzitettek szerint.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti koz6sség €s a nevelOtestiilet tagjdnak térvény €s jogszabalyok
altal, valamint az 6voda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét — az éves beszamolo részeként - az 6voda Ertékelési
Szabalyzataban megfogalmazott kritériumok menténirasban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo 6vodapedagdgusokkal
¢és az ovodavezetéssel. Igény szerint részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

Segiti a pszicholdgiai ismereteknek a nevelési intézményen beliili elsajatitasat.
Egyiittmiikodik pedagogiai szakszolgalattal és mas szakellatd intézménnyel az érintett
gyermek pedagodgiai szakszolgalat ellatas keretében torténd gondozasaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.
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M.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az
egyéb feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak: Ovodaigazgatod

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

az SzMSz-ben foglaltak szerint,

az 6voda belsd Ertékelési Szabalyzataban meghatarozott teljesitményértékelési elvarasok
alapjan

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGUS SZAKKEPZETTSEGGEL RENDELKEZO
OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa

Paétv. 401/2023. vhr. 95. §
— Pedagbgus-szakképzettséggel rendelkezik, a Puétv. szerinti
fokozatoknak megfelel6en.
— Ped. I.

[lletményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),
—  PGétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkdrében

juttatasok : :

Juttataso ¢s egyeb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas
sth.)

MUNKAKOR

Beosztés OVODATITKAR

Munkakor-FEOR szam

Ovodatitkar - 4111

Cél

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése.

Pedagogiai feladatok ellatéasa.

Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtéasa.
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatésa.
Iratkezelés, irattdrozas, intézményi levelezés, szigori szdmadast
nyomtatvanyok kezelése. KIR nyilvantartds vezetése, Statisztika,
Koltségvetés elokészitése, Besoroldsokkal, bérezéssel kapcsolatos
feladatok, munkaiigyi adminisztraciok.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

Ovodaigazgato, Ovodaigazgaté-helyettes rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé

40 6ra (20 6ra ovodatitkari feladatok, 20 ora pedagogiai feladatok)

Munkaid6 beosztasa

Napi 8 ora

Szabadsag

— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10 €letpalyajarol
— 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet
Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utdn potsz.: nap
Eves Gsszesen: nap

Szabadsagat fOképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
. . .| 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez:
Iskolai végzettség,
szakképesités

kozépfoku iskolai végzettség (Ovodatitkar)

Az dvoda nevelési és egészségligyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak,

Elvart ismeretek -y o g a1 : . o
vart ismerete tovabba munkakorét érintd hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete.

— Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Sziikséges képességek — Kivalo szintli egylittmiikddési készség, pontossag, 6nallo
munkavégzés, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

— 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési
torvény végrehajtasarol

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

— 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

— 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6
azonositasi modokrodl és az azonositdé kddok hasznalatarol

— 1992. évi LXVL. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint

A munkakdérre vonatkozo , . A ol
személyek szakmai feladatairdl és mukodésiik feltételeirdl

!egfontqsabb — Az Eurodpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
jogszabalyok R i ’ -
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmeérdl €s az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)
— 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
— 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol
— 401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet
— ALAPITO OKIRAT
— Pedagogiai Program
— 2011. évi CXIL torvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem megtartasa.

— Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

— A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

— A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

— Az 6voda zavartalan adminisztrativ miikodésének biztositasa.

— Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évo alapito okirat és a pedagogiai
alapdokumentumok hatarozzak meg.
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Munkéjat az 6vodaigazgatd €s a tagintézmény-igazgatd utmutatasa alapjan onalldan,
felelosséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Az SzMSz-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az ovodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.
Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylittmiik6dés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az 6voda
tobbi dolgozojaval.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK
(0vodatitkari feladatok heti 20 oraban, pedagégiai feladatok heti 20 oraban)
Ovodatitkari feladatok:

KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsziinési adatait felviszi,
kezeli, modositja 6vodaigazgatoi utasitas szerint.

Elokésziti a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot.

Statisztika elkészitése az Ovodaigazgatd utmutatasai alapjan.

Munkakori feladatainak megfelelden mitkddteti a Koznevelési Regisztracios és
Tanulmanyi Alaprendszert.

Bejovo szamlat érkeztet, koveti a teljesitésigazolast, bejovo szamla igazolasat.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Kezeli és vezeti a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Az dvoda 6nallod bérgazdalkodasi jogkorébdl addddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az dvodaigazgatd és a GESZ részsére.
Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, €s hatariddre elszdmolja.
Irattari selejtezést végez az 6vodaigazgato utasitisai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi az 6vodaigazgatd utasitdsa alapjan.

Az dvodaigazgatd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagégus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben, és adatokat tovabbit a
GESZ szamara.

Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok és a koznevelési dolgozoi jogviszonyban allok jogaival dsszefliggd adatkezelés,
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

Pedagogiai feladatok:
A pedagogiai feladatokat az 6vodaigazgato-helyettes utasitasai alapjan végzi el, melyek a
kovetkezok:

10,00-12,00 oraig csoportban toltott ido,

,,Csuszka” OKO tehetségcsoportban felkésziilés és foglalkozas vezetés,
ovodai palyazatok figyelése, megirdsa, elszamolasa,

SZM sziildkkel vald egyiittmitkddés koordinalasa,

kirandulasok szervezése,

gyermekcsoportok kisérése 6vodan kiviili programokra,
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— eszkozok feladatlapok gytijtése, fénymasolasa az 6vodapedagdgusok szamara,
— lnnepek, iinnepélyek, jeles napok szervezésében, lebonyolitasdban valo részvétel,

Il.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
— Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.
— Evente egyszer a helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
kompetencidk és elvarasok mentén ellendrzése és értékelése megtorténik.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellen6rzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:
— o6vodaigazgatd, ovodaigazgato-helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
— azligyiratok vezetésének kezelésére
— az irattar megfeleld kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az Ovodaigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az Ovodaigazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsat az dvodaigazgatd
késziti el. A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd
koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata az intézmény adminisztracids, adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracidés tevékenységének rendeltetésszerli
miikddéséhez szolgald feltételek biztositdsa az dvodaigazgatd egyszemélyi utasitisai alapjan
¢s pedagogiai feladatok ellatdsa az 6vodaigazgato-helyettes utasitasai alapjan. Sajat teriiletét
érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢€s a
gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;
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— amunkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért;
— anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetleg.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév
Joggyakorlo
MUNKAVALLALO
Neév

Puétv. 401/2023. vhr. 95. §

— akozépfoku végzettséggel rendelkezé NOK-0s a havi 326.000

Besorolsa forint garantalt bérminimum legalabb 110%-anak megfeleld havi

illetményre jogosultak.
A HH és HHH gyermekek adminisztracios feladatai a hét 6vodara
vonatkozoan ellatja igy Esélyteremtési illetményre jogosult.

Illetményen kiviili

Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazési
koltségtérités, utazasi kedvezmény),
Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkdrében

juttatdsok . .

JURAESO egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas
stb.)

MUNKAKOR

Beosztas OVODATITKAR

Munkakor-FEOR szam

Ovodatitkar - 4111

Cél

Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

Alapvetd tajekoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Iratkezelés, irattarozas, leltarozas, intézményi levelezés, szigora
szamadasu nyomtatvanyok kezelése. KIR nyilvantartas vezetése.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgaté

Helyettesitési eldiras

Ovodaigazgato rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 ora
Munkaidd beosztasa Napi 8 6ra

Szabadsag

— 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet
Alapszabadsag: nap

Potszabadsag: nap

Gyerek utan potsz.: nap

Eves sszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet.
) . . 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez:
Iskolai végzettség,
szakképesités

kozépfoku iskolai végzettség

Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak,

Elvart ismeretek 1 A . . Sy
tovabba munkakdrét érintd hatdlyos jogszabalyok naprakész ismerete.

— Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Sziikséges képességek — Kivalo szintli egylittmiikodési készség, pontossag, onalld
munkavégzés, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
— 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési
torvény végrehajtasarol
— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
— 1997. évi XXXI. toérvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatasrol
— 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol
— 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd
azonositasi modokrol és az azonositdé kodok hasznalatarol
— 1992. évi LXVL. térvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol
— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyt;jto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl
— Az Eurodpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)
— 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1) életpalydjarol
— 401/2023. (V1II1. 30.) Korm. rendelet
— ALAPITO OKIRAT
— Pedagogiai Program
— 2011. évi CXIL térvény az informacios dnrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

KOTELESSEGEK
— A munkafegyelem megtartasa.
— Megjelenéssel/kiilsével €s kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
— A kozosségi egyiittmiikddés formainak betartasa.
— A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
— Az 6voda zavartalan adminisztrativ mitkodésének biztositésa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK
— KIR rendszerben, a gyermekek jogviszony felvitelével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatok.

255




Komlé Vérosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

— Adminisztralja a szabadsag-nyilvantartast, hidnyzasok havi jelentését, a helyettesitési
elszamolasokat, sziikség szerint végzi a postazast.

— Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartést.

— Munkakori feladatainak megfelelden miikodteti a Kéznevelési Regisztracios és
Tanulmanyi Alaprendszert.

— Bejovo szamlat érkeztet, koveti a teljesitésigazolast, bejovo szamla igazoléasat.

— MEVID ¢étkezési modulban, étkezo tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti az
étkezési tipusokat, tamogatasokat, felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi lemondésokat,
felkéréseket, havi zarast készit, befizetési csekket és szamlat nyomtat, kdveti az
atutalasokat €s visszautasitott befizetéseket.

— Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét ¢és a hatarido
betartasat.

— Vezeti a személyi nyilvantartélapokat.

— Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

— Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

— FElvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.

— Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja.

— A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

— Irattari selejtezést végez az dvodaigazgatd utasitasai alapjan.

— Személyi anyagokat rendezi az 6vodaigazgatd utasitasa alapjan.

— Irattari selejtezést végez.

— Az 6vodaigazgatd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

—  Etkezési, téritési dijak szamlazasat elvégzi a rendszerben.

— Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzkonyveit.

—  Atveszi a kézérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyljt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

— Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz
sziikséges adatokat.

— Nyilvantartja, folyamatosan kezeli és egyezteti az Onkormanyzat Szocialis
Osztalyaval a Hatranyos és Halmozottan Hatranyos Helyzeti gyermekek
dokumentélasaval kapcsolatos adatokat, hatarozatokat.

— Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok és a koznevelési dolgozoi jogviszonyban allok jogaival dsszefliggd adatkezelés,
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

M.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
— Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
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— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

— O6vodaigazgato
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

— azlgyiratok vezetésének kezelésére

— az irattar megfeleld kezelésére

— az étkezéssel kapcsolatos iigyiratok vezetésének kezelésére
JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az
6voda SzZMSz-¢ében biztositott jogokat.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken
FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét az Ovodaigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az oOvodaigazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsdt az ovodaigazgatod
késziti el. A nevelbtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids, adat és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracidés tevékenységének
rendeltetésszerli miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa az dvodaigazgatd egyszemélyi
utasitasai alapjan. Sajat tertiletét érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasacrt;

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢€s a

gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

— amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— anyagi felel6séggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO
Név

Besorolasa

2011. évi CXC torvény;

2023. évi LIL térvény a pedagogusok uj életpalyajarol 97. § (1)]., 3.
sz. Melléklet b)

Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg

[lletményen kiviili

Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény), a fenntartd altal biztositott
lehetdségek,

. ok

Juttataso — Paétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkorében,
egyeb potlékok, cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.

MUNKAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagogiai asszisztens - 3410

Cél

Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése

A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkdjat.

Kozvetlen felettes

6vodaigazgatd-helyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgato-helyettes rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra 35 oOra csoportban, 5 6ra adminisztrativ teendék

Munkaid6 beosztas

Puétv 79. § [A munkaidé feladatok szerinti felosztasa, 80.§ (7)

» a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a gyermekkel valo
foglalkozast latja el: heti 35 o6rdban

» gyermekcsoporton kiviil, a Pedagdgiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatdsa az 6vodapedagogus,
illetve mas irany feladatok ellatasa tekintetében az
ovodaigazgato, 6vodaigazgatd-helyettes, tagintézmény-
igazgato irdnymutatdsa szerint: heti 5 6ra

» a heti munkaid6 egyenlétleniil is beoszthatd

Szabadsag

2023. évi LIL torvény a
pedagdgusok 1j
életpalyajarol

Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz: nap
Eves dsszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Képesitési szint Puetv.’ 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igényld
szakképesités

Elvart ismeretek érzn g;feczga nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak

— A vonatkozo6 szakmai normak ¢s protokollok szerint a gyermekek
megfelelo ellatasa

— A gyermekcsoport aktualis terveinek ismerete, sajat
tevékenységének megtervezése

— Hatékony részvétel a gyermekek kiilonboz6 tevékenységeinek
tdmogatasaban

— Személyes példaval jar eldl a kiillonbozoség elfogadtatasaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

— Aktiv részvétel a gyermekkdzosségek kialakitasaban, segitésében

— A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatosagra
nevelés pedagdgiai lehetdségeinek kihasznalasa

— Szakmai és etikai szabdlyok ismerete és betartdsa

Sziikséges képességek

— Munkahoz val6 hozzéaallasanak jellemzoi: felel6sségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

— Kommunikécidjanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Személyes tulajdonsagok | — Emberi kapcsolatainak és masokhoz valo viszonyanak

legfontosabb jellemzoi: tolerans, igazsagos, gondoskodo,

segitOkész

rrrrr

elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodéseérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

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

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
1gazgatasrol

— 2023. évi LI torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

A munkakorre vonatkozo | — 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j

legfontosabb életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

jogszabalyok — Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelv
e.docx

259



https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

Komlé Vérosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

— A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatasanak irdnyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranye
Ivek nemzetisegi_oktatashoz

— Az 6voda belsé szabalyzatai

— Alapit6 okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa
Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

— Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen vezetdje hatarozza
meg.

— A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

— Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

— Kaoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint.

— Az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy az adott
tevékenységek soran képességeinek megfelelden tudjon részt venni.

— Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletein.

— Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

— Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitasaban.

— Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tézkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

— Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

— Esetenként 6nalldan megtervezi és levezeti a jatékot.

— Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint el6késziti.

—  Segit a gyermekek reggeli fogaddsanal és hazabocsatasanal.

—  Ovodapedagogusi Gitmutatés alapjan 6nalléan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

— Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a
gyermekeket.

— Kisebb baleset esetén elsOsegélyt nyljt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy a tagintézmény-igazgatot.

— Az SzMSz- ben rogzitett tinnepeken, az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan
részt vesz.

— Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagogiai Program).
Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

— Vezet6i megbizas alapjan (feltétele a specialis tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekeket.

— A jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia
modszertananak szakszerl alkalmazéasahoz, az 6vodapedagogus iranyitasaval
megismert jogyakorlatok, eljardsok kozreadasaval az intézmény szakszer(i online
pedagogiai tevékenysége feladatainak segitése.
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— Puaétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora elott vagy a délutani
iddszakban ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagogiai Programban megfogalmazott
elvarasok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek.
Az 6voda nevelGtestiiletével és a tobbi dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tdjékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a tagintézmény-igazgat6 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan és kornyezettudatosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
szlil6i /csak a sziikséges mértékben — a tagintézmény-igazagto utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értestiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.
Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség €s az intézmeény alapdokumentumai /PP, SzZMSz, Hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiitkddik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal, az
ovodatitkarokkal és az ovodavezetéssel. Részt vesz nevelOtestiileti, alkalmazotti és sziiloi
értekezleteken. Az intézmény gyermekei €és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel 4polja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat. A helyi Ertékelési Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapt értékelési
kritériumok szerint munkgjat évente értékelik

Munkakoriilmények

Munkdjat az dvodaigazgatd és a tagintézmény-igazgatod altal meghatarozott munkabeosztas és
szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz alapjan
végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda mikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- éves munkaterv értekelés
- pedagdgiai munka éves terve (munkaterv)
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Dontésre jogosult:
- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
— az intézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban
értékeli
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitlizétt célok és feladatok megvalosulasat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellen6rzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
— Ovodaigazgaté, Tagintézmény-igazgatd

1.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds .................o.oeeel. -t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt:

munkavallalo

262



Komlé Vérosi Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO
Név

Besorolasa

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol 2. sz melléklet

— 2023. évi LII térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol 97. § (1), 3.
sz. melléklet

— Puétv. vhr. 88. §

— Puétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg

[lletményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (Pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),
—  Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatdo mérlegelési jogkdrében

: ok

Juttataso egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzdjarulés
sth.)

MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221

Cél

A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ellatdsa  érdekében  segitse az
ovodapedagdgusok munkdjat.

Az dvodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartdsa.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato, tagdvoda-igazgatd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az dvodaigazgatd, tagévoda-igazgatd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint

Munkaido beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beoszts alapjan

Szabadsag

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkéban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziil6i szabadsagbol,
c) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: munkanap (Paétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: nap
Potszabadsag: nap
Eves Osszesen: nap

Szabadsagat f6képpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
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Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Képesitési szint

401/2023. (VIIL 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési

Minimum 8 altalanos,

Uj alkalmazas esetén dajkai képesités

HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az

ovoda nevelési ¢és egészségiigyl elbirasainak, belsd

szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasdhoz sziikséges
megfeleld ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemzd rd az 6nképzés

Munkajat az intézményi dokumentumokban régzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)
Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

Képes munkdjanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitas, onallosag jellemzi
Elkotelezettség az intézményi célok irdnyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, tilmunkat vallal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a
munkavédelmi szabalyok betartdsara

Személyes tulajdonsagok

Munkahoz val6 hozzaallasanak jellemz0i: felelésségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, tlirelem, optimalis
terhelhetdség,

Kommunikacidjanak jellemzoi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatérozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak
legfontosabb jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész

kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitOkészség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakorre vonatkozd6
legfontosabb jogszabalyok

401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelet

2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalydjarol
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

Pedagdgiai Program

Alapito6 okirat

Az dvoda belso szabdlyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: a tagintézmény-igazgatdja
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Munkajat a munkakori leirds alapjan a csoport 6vodapedagodgusaival egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
o A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét
szoban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigyelete
Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait ¢és az egészségligyi eldirasokat.
Fo feladata az 6vodapedagdgusok segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében,
gondozasaban a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokés-
szabalyrendjének alakulasat.
A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgusokkal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokéasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.
Az ovodapedagdgusok utmutatasai szerint segit a kiilonbozé tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkdzok el6készitésében.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket,
részt vesz az 6ltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, 4gyazasnal, gondoskodik a
csoportszoba rendjének visszaallitdsaban.
Az 6vodapedagogusokkal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi
értekezletén.
Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.
Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirdndulasok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
ovodapedagdgusok Utmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.
Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).
A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt,
jelenti a vezetdnek.
Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.
A gyermekek magatartasardl, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
Az 6vodai linnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kdzremiikodik a tagintézmény-
igazgatd ¢és az 6vodapedagogusok utmutatdsai szerint.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.
A helyiségek szelloztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.
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Naponta végez fertdtlenito takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61t6zében.
Eldkésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott ndvényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda ndvényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot,
teraszt lesepri, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat
tisztit, fertGtlenit.

Amennyiben az udvaros nem a tagintézményben latja el a feladatait, akkor a dajka az
ovoda udvarat naponta tisztan tartja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

a HACCP-el6irasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrol és
ivévizrol.

étkezéskor (6vodapedagdgus utmutatdsai szerint) az étkezések kulturalt
lebonyolitasaban aktivan részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

Eseti dajkai feladatok:

Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Hlsvét, Evzér(')), tinnepekhez kdtddden, nyari
zaras idején, fert6z0 megbetegedés esetén.

A nyari takaritasa munkak elvégzése az dvoda zarasa alatt.

Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Alkalmi feladatokat végez az 6vodapedagogusok kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak
tisztantartdsa, szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

Az udvari jatékok tisztantartasa.

Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letérli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

A tagintézmény-igazgatd, ovodatitkarok tavollétében az 6voda telefonjanak felvétele,
a beérkez0 postakiildemények atvétele.

Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a tagintézmény-igazgatonak.

Az épiilet zarasakor el6iras szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfelelden tizembe
helyezi, illetve kiiktatja a riaszto késziiléket.

Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast
az 6vodaigazgato, tagintézmény-igazgato atszervezheti (helyettesités, tilora
elrendelés).

Napi feladat: A gyermekmosdé déli fertdtlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fertdtlenitd lemosésa.

Jatékpolcok portalanitasa.

Ivopoharak tisztantartasa.

Hetei feladat: Az 61t6z6szekrények lemosasa. Ajtok lemosasa. Fert6tleniteni a
gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét

Havi feladat: fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén
azonnal.
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Jarvanyiigyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjed6 fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

a padlo és feliilettisztitason tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fert6tlenitése;

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok

vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara;

- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara,
a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlésat,
a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast természetes
szelloztetésre,
az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,
a feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,
a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkdzok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertétlenitd mosogatasa, a tiszta evOeszkdzok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstol védett tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,
a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
kovetoen,
a textilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleléen a tagintézmény-igazgaté a munkakdrben
leirtak betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitja.
Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

A tisztitoszereket és a takarito eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

267



Komlé Vérosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6
nap jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.

Munkaid¢ alatt csak a hdzban 1€év6 tagintézmény-igazgatd engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikodé a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

5:30-t6l 13:30 oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Reggeli elkészitése és betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a
reggelizd kocsit.

8.00 6ratol a sajat csoportjaban tartdzkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szadmara el6késziti az aznapi
gylimolcsot.

Udbvari jatékteveékenység/ levegdztetés eldtt részvétel a mosdo hasznélataban és az
6ltozkodésben.

10:45-11:30 6raig a csoportszoba €s hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0),
takaritasa - felmosasa ¢és rendben tartasa.

11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrél/levegdztetésbol - igény szerint, az
61tozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamatdban, edények konyhaba szallitasa.

a csoporthoz tartoz6 mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelloztetése, fektetd
agyak elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltozkodésben igény szerint.

13:15-13:30 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00-t6l 16:00 o6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szamara eldkésziti az aznapi
gylimdlcsot.

10:30-11:00 6raig mosdo, 6ltozo takaritasi feladatokat ellatasa, udvari
jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas a mosdo hasznalataban és az
o6ltozkodésben.

11:00-11:45 6raig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdd, 61t6z0,
takaritasa és rendben tartasa, felmosasa, szelloztetése.

11:45 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegodztetésbol, igény szerint az
01tozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betélaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamatdban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelloztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.

a csoporthoz tartoz6 mosdoban a WC fertbtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
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13:30-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-16:00 o6raig
- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében
- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés, dltdztetés,
fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonnaztatds, edények konyhaba torténd szallitasa
- uzsonndztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa a takarito segitségével
- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtas s az 6ltozkddésben

9:30-17:30 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

09:30-10:30 oraig a sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellatja a gyermekek
gondozasaval/ felligyeletével kapcsolatos teenddket.
10:30-11:00 6raig mosdo, 6ltoz6 takaritasi feladatokat ellatasa, udvari
jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtds a mosdo hasznéalatiban és az
6ltozkodésben.
11:00-11:45 6raig a csoportszoba és hozza tartoz6 helyiségek (mosdo, 61t6z0,
takaritasa és rendben tartasa, felmosasa, szelloztetése.
11:45 oratol gyermekek fogadasa az udvarrél/levegdztetésbol, igény szerint az
01tozkodéshez segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhéba szallitasa.
Délutéani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-15:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:

- ébresztés, oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- uzsonndztatis utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 6ltozkddésben
Sajat, és a szomszéd csoportszobdjanak teljes korli takaritdsa — porszivozas és
felmosas, asztalok fertotlenitése
Sziikség szerint a szeméttarold kukak kihelyezése
Folyoso felmosasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd 6vodapedagdgusokkal €s
kozvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusainak.
Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az dvodaigazgatét, tagintézmény-igazgatdt haladéktalanul tajékoztatnia
kell.
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JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari felel6séggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmoso6 berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokért.
— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili

eseménykor az dvodaigazgatot, tagintézmény-igazgatot haladéktalanul tajékoztatni
kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport o6vodapedagdgusaival, a partnercsoport
dajkajaval.

Részt vesz a csapat munkéjaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidkat megoérzi, és az
ovoda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK
Személyre szoéloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.
— PL.: Ovodaigazgat6i megbizés alapjan reggel 8.00 6ra elétt vagy a déluténi idészakban
a gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
—  Ovodaigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekek kezelését.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Az Eves Munkaterv és az SZMSZ tartalmazza az ellendrzés teriileteit, mely alapjan végzi az
ellendrzést az arra jogosult személy.
Ellendrzésére jogosultak:
— oOvodaigazgato
— tagintézmény-igazgato

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
Ellendrzése

— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése

— Evente egyszer a megfogalmazott elvarasok alapjan keriil sor.
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V.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds .................oooeel -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév
Szervezet egység
Joggyakorlo
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
— 2012. évi L. térvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
— Koznevelési dolgozdként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd
[Puétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnya alakul at [Paétv. 158. § (1)
bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§, A koznevelési
dolgozo munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt. koztulajdonban
all6 munkaltatoval fennallé6 munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyait.
B . — 2023 LII toérvény 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
esorolasa S .
Jjogdllasa]
(1) A nevelési-oktatasi intézményben munkaviszonyban
foglalkoztatott koznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a
(2)—(7) bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.
— A Kjt. sziikséges alkalmazni bérezés, végkielégités, szabadsag,
jubileumi jutalom felmentési id6 esetekben.
— Pwétv. vhr. 96. §. szerint (utazasi koltségtérités, utazasi
. f o kedvezmény),
metm,enyen kivali | Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkdrében
juttatasok , gt g . et
¢s egyeb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulés
sth.)
MUNKAKOR
Beosztés KONYHAI DOLGOZO

Munkakor-FEOR
szam

Konyhai kisegit6 - 9236

Cél

— Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok
ellatasa, a konyha takaritaisa a HACCP elGirasainak
megfelelden.

— Besegités a csoportos dajkédknak az 6vodaskoru gyermekek
gondozasaba.

— A konyhan kiviil, a tagintézmény-igazgat6 altal kijelolt teriilet
takaritasa.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato, tagintézmény-igazgato

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az Ovodaigazgato, tagintézmény-igazgatd irhatja
eld.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 6ra a munkarend szerint

Munkaidd beosztés az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

272



https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00

Komlé Vérosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Kjt. 132§ 7. bekezdés

Alapszabadsag: nap Mt. 116. §

, Potszabadsag: nap
Szabadsdg Gyerek utan potsz.: nap
Eves 0sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
] 1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
) . . — 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelethez 3. melléklet:
Iskolai végzettség, . S .
s nincs képesitési feltétel
szakképesités

— Uj alkalmazas esetén dajkai képesités + HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

— Az dvoda belso szabalyzatai (Pedagogiai Program, SzZMSz,

éonatkozé I?I;SE?;ZIEE Hazirend, HACCP szabalyzat, Bels6 Ertékelési Szabélyzat)

. , & — 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo

jogszabalyok 12 PP .
taplalkozés-egészségligyi eldirasokrol

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodaigazgatd, tagintézmény-igazgato.
Feladatat és munkaidejét az 6vodaigazgatd, tagintézmény-igazgato, utasitdsa alapjan latja el,
hianyzasok esetén a csoportmunkéban is részt vesz.

KOTELESSEGEK:

— A munkafegyelem megtartasa.

— Megjelenéssel/kiilsdvel €s kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

— A kozosségi egyiittmiikdés formainak betartasa.

— A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

— Az 6voda zavartalan miikddésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositésa.
A HACCP vizsga kévetelményeinek megfelel6 elvarasok gyakorlata.

ALTALANOS ELVARASOK:

— Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikécios és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

— A sziiléknek a gyermeke fejlédésérol, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz irdnyitja.

— Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi, HACCP eldirasok betartasa, oktatason

valod részvétel.

— A tisztitoszereket és a takarito eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsadgos helyen

tarolja.

— A rébizott leltari targyakért anyagi feleldsséget vallal

— Részt vesz az ANTSZ eldirasai szerinti kotelezé munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészseégligyl konyvet naprakész allapotban tartja.

— Az 6vodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének.

Munkaid¢ alatt csak a hdzban 1€év6 tagintézmény-igazgatd engedélyével hagyhatja el
az dvodat.

Munkéjat 6nallodan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
Osszhangban, a munkafolyamatok célszerli 0sszehangolasaval végzi.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék

Az ételszallitotol atveszi a reggelit (délelott), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget
egyezteti az Ovodatitkarral, ezutan ellendrzi az ételek mindségét €s a szallitassal
kapcsolatban a HACCP-¢l6irasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetdnek
vagy az ovodatitkdrnak, és az elkésziilt jegyzOkonyvet tantiként alairja.
Az atvett ételeket az egészségligyi szabdlyoknak megfelel6 mddon tarolja, és
kozvetleniil az elfogyasztas el6tt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld
hémérsékletre, majd kiadagolja.
Délben, amig a munkatarsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz,
talalasahoz (kotény, sapka), legkésébb Y4 12-kor, amennyiben indokolt, mar elébb is.
Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, slitemény).
Az ételmintas zacskokat feldatumozva, 72 oran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitdszekrényben tarolja.
A sziilok altal behozott ¢lelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a
tanUsitvanyt vagy a siitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.
Délben a dajkak altal kihordott edények, evéeszk6zok, poharak mosogatasat
megkezdi, a higiéniai eldirasok szerint:
» A fehér edények mosogatdsa harom fazisban torténik az eldtisztitas utan.
Elsoé fazis a zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az 6blités, szaritas.
> A fekete edényeket a kijelolt mosogatdban kell elmosni.
> A zoldségek, gyiimolcsok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban
torténik.
> Ahol mosogatdgép van ott az eldirasok betartasaval végzi el a mosogatast a
mosogatogépben.
Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kistrolja, fert6tleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha,
mosogatdszivacs) fertOtleniti 4ztatassal vagy kifézéssel.
Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohullamu siitd, hiitégépek és a gaztiizhely tisztasagara (havonta 2-szer).
Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kdvezetét, hetente egyszer felsikalja azt.
Havonta egyszer (a honap utolsé szerddjan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fertdtleniti a hlitéket, (a honap els6 szerdajan) strolassal elvégzi az evéeszkdzok,
milanyag bogrék alapos tisztitasat.
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— A nagytakaritas alkalmaval a konyhai livegfal, ajtok, csdvezetékek, fiitGtest lemosasat
is elvégzi

— 13:45 o6rakor hozzalat az uzsonna elkészitéséhez.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

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

— A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kdrnyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertdtlenitéssel.

— Kiemelten fontos a zoldségek, gylimolcsok alapos folydvizes lemosasa.

— A gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkdzok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fert6tlenité mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evoeszkozoket
poharakat, tanyérokat, tlcakat cseppfertdzéstol védett helyen tarolja.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

— Kiilon figyelmet fordit a diétas étrendre a gyermekek ételeinek kiosztasanal, kiilon
jeloli a tanyérokat, poharakat a diétas étrendek alapjan.

— Kiilon vezet6i megbizassal (feltétele a tanfolyam elvégzése, €s érettségi) ellatja a
diabéteszes gyermekek ellatasat.

A tisztasig megorzésével, az ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teendék:
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR

— Leltari feleldséggel tartozik a konyha ¢és étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért
¢s az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az 6vodaigazgatot, tagintézmény-igazgatot haladéktalanul tajékoztatni
kell.

— A munkakor betoltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsd utasitasok,
szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.

— Felelds a HACCP ¢lelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozéasaiban leirt, 6t €s munkajat
érintd pontok betartasaért és betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodaigazgato, tagintézmény-igazgaté, csoportos 6vodapedagdgusok.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, az Ovodaigazgato,
tagintézmény-igazgato fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb
esetben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az
egyeb feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzésére jogosultak:
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ovodaigazgato, tagintézmény-igazgato
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— az SzMSz-ben foglaltak és az intézmény Ertékelési Szabalyzataban foglaltak
szerint teljesitményértékelés szerint.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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UDVAROS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo
MUNKAVALLALO
Név
— 2012. évi L. torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
— Kodznevelési dolgozdként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd [Puétv. 3.
§ 15. pont]. munkaviszonnya alakul 4t [Paétv. 158. § (1) bek.]. A
munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§,
— A koznevelési dolgozod munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt.
koztulajdonban all6 munkaltatoval fenndllé munkaviszonyra vonatkozd
Besorolasa szabalyait.
— 2023 LIL torvény 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasal]

(1) A nevelési-oktatasi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott
koznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—(7) bekezdésben,
valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

— A Kjt. sziikséges alkalmazni bérezés, végkielégités, szabadsag,
jubileumi jutalom felmentési id6 esetekben.

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (utazasi koltségtérités, utazasi kedvezmény),
[lletményen kiviilli | —  PGétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatdo mérlegelési jogkorében
Juttatasok és egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas

stb.)

MUNKAKOR
Beosztas UDVAROS

Munkakor-FEOR
szam

INTEZMENYI KISEGITO - 9112

Cél

A Székhely és a Tagoévoddk (7 ovoda) udvaranak és kiilsé
kornyezetének ¢évszaknak ¢és az iddjarasnak megfeleld tisztan
tartdsa gondozésa

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato, tagintézmény-igazgato

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgatd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 ora
Munkaidd beosztés Napi 8 6ra

Szabadsag

Kjt. 132§ 7. bekezdés

Alapszabadsdg: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves Osszesen:  nap

Szabadsagat fOképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskola} Vegz’ettseg, nincs képesitési feltétel

szakképesités

Az oOvoda egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak

Elvart ismeretek .
ISmerete.

megfelelo alloképesség, tud fiivet sovényt nyirni, szereti a

Sziikséges képességek . . . ., L

& PESSCE természetet, ismeri a ndvények sajatossagait.
Személyes Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitdkészség, apolt
tulajdonsagok megjelenés, igényesség.

A munkakorre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

Az 6voda belsé szabdlyzatai (Pedagdgiai Program, SZMSZ,
Hazirend, Bels6 Ertékelési Szabalyzat)

KOTELESSEGEK
— A munkafegyelem megtartasa, az 6vodaigazgato, tagintézmény-igazgatd utasitasai
alapjan.
— Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
— A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
— A gyermekek jogainak 6véasa, emberi méltosaguk tisztelete.
— Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK
— Ovodaigazgato, tagintézmény-igazgatok

ELLENORZESE/ BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
— Az intézmény Ertékelési Szabalyzatdban meghatarozott szempontok szerint.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

— Ellatja a takaritasi feladatokat az 6vodéak udvaraban és az dvodak épiiletei elotti
teriileten.

— Sziikség szerint naponta locsol.

— Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszerlien gyomlal, gereblyézik.

— Az 6voda udvarat, jardat, teraszt naponta felsepri, a jatszOhomokot rendben tartja,
fertotleniti, szilikség esetén locsol, részt vesz a kerti munkdban, 6vja az 6voda targyait.

— Tisztan tartja a szemét tarolo edényeket.

— A szeméttarolo kukak kitiritése a szelektiv hulladékgylijtés szabalyainak betartasaval
torténjen.

— Kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fertdtleniti

— Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

— Feladata, hogy a munkatertiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elldssa.

— Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

— Naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl
$z010 nyilvantartast.

— Télen feladata a ho eltakaritasa, jegesedés megsziintetése.
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— Zdoldteriiletek l1étrehozasa és karbantartasa.

— A homokozdk naponta térténd folyamatos fellazitasa.

— A fli vagy pazsit, sovény szilikség szerinti nyirasa.

— A fék és a cserjék metszése, novények gondozasa, ontozérendszerek kezelése,
teriiletek karbantartdsa.

— A ndvények egészségének és életerejének a biztositasa, tdpanyaggal valo ellatasa,
szaporitésa, atiiltetése.

Felelossége kiterjed:

— aszamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

— munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre

— munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra

— koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes
allapotot észlel.

II.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
ovodaigazgato, tagintézmény-igazgatok, csoportos 6vodapedagdgusok
A munkakori leirdas modositasanak jogat, a korliilményekhez igazodva, az 6vodaigazgatod
fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megérzi, egyéb
esetben az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szo0loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az
egyéb feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
ovodaigazgato, tagintézmény-igazgatok
Ellenérzése
Az 6voda Ertékelési Szabalyzataba foglalt teljesitményértékelés szerint.
Az SzMSz ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
az SzMSz-ben foglalt szerint.

FUGGELMI KAPCSOLATALI:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: 6vodaigazgatd, tagintézmény-igazgatok
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KOTELESSEGEK
e A munkafegyelem megtartasa.
o Megjelenéssel/kiilsOvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egylittmiitkodés formainak betartasa.
e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
e Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:
o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.
e Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo
részvétel.
o Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.
o A tisztitoszereket €s a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.
e Vegyen részt a kdtelez6 munka alkalmassagi vizsgélaton, az egészségiigyi konyvet
naprakész allapotban kell tartania.
e Az dvodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
e Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
az 6vodaigazgatonak, tagintézmény-igazgatonak.
e Munkaid9 alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
e FEletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.
e Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!
A munkavallalo jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan):
e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
e A munkafegyelem betartasa
e A jo munkahelyi légkor kialakitasa

FELELOSSEGI KOR
o Leltari feleloséggel tartozik az udvari eszkozokeért és az altala hasznalt gépekért
(flinyirok és tartozékaik, sovénynyird, furogép).
e Balesetvesz¢ly fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili

eseménykor az dvodaigazgatot, tagintézmény-igazgatot haladéktalanul tajekoztatni
kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodaigazgato, tagintézmény-igazgatd, csoportos 6vodapedagogusok.

A munkakori leirds modositdsdnak jogat, a koriilményekhez igazodva, az dvodaigazgatd
fenntartjal
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V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...................ooeeeel. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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 JEGYZOKONYV
a Komlo Varosi Ovoda 2023/2024 nevelési év Ev végi és
2024/2024nevelési év Ev eleji értekezletérol

mely felvételre keriilt a Kaptar helyiségében 2024.08.30. napjan 9,00 ora kezdettel.
Jelen vannak: Raki Renata jegyzokonyvvezetd és a csatolt jelenléti ivet alairok.
Az értekezletet megnyitotta: Tamés Aniko 6vodaigazgato

1. Az értekezlet napirendje:

1.1.  Ovodaigazgatd koszontéje.

1.2. A 2023/2024 nevelési év értékelése.

1.3.  Eves Beszamol¢ elfogadtatasa a nevel6testiilettel és az alkalmazotti korrel.

1.4.  Ujnevelési év inditas. 2024/2025 nevelési év Munkatervének ismertetése,
feladatok megbeszélése.

1.5. Munkaterv elfogadtatisa a nevel6testiilettel és az alkalmazotti korrel.

1.6. Az Komlé Vérosi Ovoda Szabalyzatainak modositasa a térvényekhez
igazodoan, és az 4j TER szabélyzat kidolgozasa megtortént. A szabalyzatok
ismertetés a neveldtestiilettel €s az alkalmazottakkal.

A kovetkez6 dokumentumok keriiltek modositésra:
SZMSZ és mellékletei
Adatkezelési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat
Pedagogiai Program
Hazirend
Uj szabalyzat a Teljesitményértékelési szabalyzat
1.7. A Szabalyzatok elfogadtatdsa a neveldtestiilettel és az alkalmazotti korrel.
1.8. Egyebekben: Nyugdijba mend dolgozdok bucsiztatasa.
2. Az értekezlet a kovetkezok szerint zajlott le:
1.1. Tamas Aniko6 6vodaigazgatd koszonti a jelenléviket.
1.2.  napirendi pont: Az 6vodaigazgato értékeli a 2023/2024 nevelési évet.
Tamas Anikéd 6vodaigazgatd beszamol a 2023/2024. nevelési évrol:
- Pedagogiai folyamatokrol: tervezés, megvalositas, ellendrzés, értékelés, korrekcio.
- Személyiség és Kozosségfejlesztésrol: SNI gyerekek, hatranykompenzécio,

pedagdgiai szakszolgalat, személyiségfejlesztés, kozosségfejlesztés.
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- Eredményekrdl: intézményi eredmények, 1étszamadatok, tehetséggondozas,
rendezvények, programok, palyazatok, egyiittmikodések.
- Belso kapcsolatokrol.
- Kiilsé kapcsolatokrol.
- Pedagogiai munka feltételeirdl: targyi feltételek, személyi feltételek, szervezeti
feltételek.
- Ovodai Nevelés orszagos Alapprogramjaban megfogalmazott elvarasoknak, céloknak
valo megfelelésrol.
Az ovodaigazgato felkérte Kisz Ildiko és Németh Erika ovodaigazgato-helyetteseket,
hogy értékeljék a tehetségcsoportok munkdjat és a német nemzetiségi 6vodakban folyo
neveld munkat.
A két ovodaigazgato-helyettes értékelte a nevelési év sordn elvégzett feladatokat és
megkdszonték minden 6vodapedagdgusnak a nevelési év soran végzett munkat.
Ezek utdn az Ovodaigazgatd megkdszonte a teljes alkalmazotti kornek az éves
egylittmiikddést, segitséget, timogatast és egyiitt gondolkodast.
1.3.  napirendi pont szerint az 6vodaigazgat6 a nevel6testiilettel és az alkalmazotti korrel
elfogadtatja a Komlo Varosi Ovoda 2023/2024. éves Beszamolojat.
A jelenlévdk: 100%-os aranyban, a 2024.08.30. napjan a Komld Varosi Ovoda 2023/2024
nevelési év Beszamol¢jat elfogadtak.
1.4.  napirendi pont Uj nevelési év inditasa.
Tamas Aniké 6vodaigazgatd elmondja, a valtozasokat az 6vodakban.
Személyi valtozasok a tagovodakban: a Kokonyosi Tagovoddba Mut Adam kerilt az
ovodapedagogus mellé pedagodgiai asszisztensnek, Sarvariné Kun Agnes foglalkoztatasa
nyugdij mellett folytatodik. A Szilvasi Tagovodaba ovodapedagdogus mellé Podr-Halmai
Szilvia pedagogiai asszisztens keriilt. A Kortvélyesi Tagovodaba Jaszmann Katalin kertilt 4
ordban gyogypedagogiai asszisztensnek. A Gesztenyési Tagovodaba talalo-konyhdsnak
Kovacsics Nikoletta keriilt alkalmazasba.
Az 6vodaigazgatd bemutatja a munkatervet és ismerteti annak minden 6vodara vonatkozé
fobb pontjait:
- Intézmény mitkodésének rendjét.
- A nevelési év rendjét.
- Az intézmények nyitvatartasi idejét.
- A sziinetek idGtartamat.

- A nevelés nélkiili munkanapokat.
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- Nyilt napok rendjét.

- A gyermeklétszam adatait.

- A dolgozoi adatokat, munkaszervezést.

- Intézményi szintii szakmai programokat.

- A szakmai munkak6zosségek alakulasat.

- Ertekezletek szervezését.

- Az éves részletes intézményi programtervet.

- A nevelési év feladatait és a miikodési célokat és feladatokat.

- Az 6vodak ellendrzési iitemtervét, a bevezetésre kerild teljesitményértékelési rendszert.

- A mindsités, onértékelés, tanfeliigyelet litemezését.

- A targyi feltételek lehetdségét.

Az intézményvezetd néhany dologra kiilonosen felhivta a figyelmet:

- Az 4j oviKRETA rendszer bevezetését és miikodtetését mindenkinek el kell sajatitania.

- A Teljesitményértékelésben meghatarozott intézményi célt az egész nevelési év folyaman

figyelembe kell venni.

1.5.  napirendi pont szerint az 6vodaigazgat6 a nevel6testiilettel és az alkalmazotti korrel
elfogadtatja a Komld Vérosi Ovoda 2024/2025. évi Munkatervét.

A jelenlévSk: 100%-os aranyban, a 2024.08.30. napjan a Komlo Varosi Ovoda 2024/2025
nevelési év Munkatervét elfogadtak.

Ezek utan a 1.6. napirendi pontban Tamas Aniké 6vodaigazgatd tajékoztatast tartott az Gj és

a modositott szabalyzatokrol. A neveldtestiilet és az alkalmazottak és a sziilok elézéekben

véleményiiket nyilvanithattdk a szabélyzatokkal kapcsolatosan (SZMSZ ¢és mellékletei,

Adatkezelési szabalyzat, Iratkezelési szabalyzat, Panaszkezelési szabalyzat, Pedagogiai

Program, Hazirend, TER szabélyzat)

1.7.  napirendi pont: szerint az 6vodaigazgato a nevelGtestiilettel és az alkalmazotti korrel
elfogadtatja a Komlo Varosi Ovoda Szabalyzatait (SZMSZ és mellékletei, Adatkezelési
szabalyzat, Iratkezelési szabalyzat, Panaszkezelési szabalyzat, Pedagdgiai Program,
Hazirend, TER szabalyzat).

A jelenlévék: 100%-os aranyban, a 2024.08.30. napjan a Komlé Varosi Ovoda minden
Szabalyzatat elfogadtak.

1.8. napirendi pont: nyugdijba mend dolgozok bucsuztatasa

11.00 érakor a nyugdijas dolgozok kdszontésével folytatodik az értekezlet. Tamas Anikd

ovodaigazgatd mindenkinek virdgot nyujt at és a régi kollégdk par sorral bucsuztatjadk a

nyugdijba mendket.
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Komld Vérosi Gvada Szervezeti és Mlkddési Szabdlyzat

Az érickezlet végdn pogicsa és limondds vérja & jelenlévakel
Temis Antké &voduigargatd mindenkinek meghfiszéni u réweveiclt, ds a nevelés &
moftiidval nyinotm mey gz Svet:

Humorsad téltent o grermekekbiel srinden rapot, humorraf oldanl a8 rénk reheneds
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3, Hatiroothosatg);
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A jeicnbévdk: 100%-0s ardnyban. 20240839, napjin kelL ‘1 ﬂrfl},_}mlunwmﬁval ]
Komlé Virosi Ovoda Szabalyeawit (S7MSZ g me]lEklElm, Adatkezelést Seabdlvzar,
Teatkeselcsi Szabdlyzat, Panaszhkozelési Scubilveat, Pedagbpial Program. Hbzirend, TER
Szubilyraf) cifogadtik,

A nevelilestiles d5 az alkalmaeath kBr fentl hardrossta alapidn o Komld Virosh Ovods
0232024, évi Bewzdmoldjor, o 20242025, évi Mumkaterwét &5 3 Komlé Varosi Oreada
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vezetlijckent 20240317, dftummal  benyijtom  a  bennlartdnak véleminyendéare s
Jovahapyiara,

Tegvedkimyy kezirva 2024, 05,30, napjin 12,00 drukor.
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JEGYZOKONYV
a Komlo Varosi Ovoda Sziilok kozosségének
202372023 év végi és 2024/2025 év eleji értekezlete

mely felvételre keriilt a Komlo Varosi Ovoda helyiségében 2024.09.07. napjan 17,00 éra
kezdettel.
Jelen vannak: Raki Renata jegyz6konyvvezetd és a csatolt jelenléti ivet alairok.
Az értekezletet megnyitotta: Tamas Aniko 6vodaigazgato
1. Az értekezlet napirendje:
1.1. Intézmény éves Beszamolojanak ismertetése.
1.2. Intézmény éves munkatervének ismertetése.
1.3. Beszamol6 ¢s Munkaterv véleményezése ¢és elfogadasa a sziiléi kozosséggel.
1.4. Az Komlé Varosi Ovoda Szabalyzatainak modositasa a torvényekhez
igazodoan, és az 4j TER szabélyzat kidolgozasa megtortént. A szabalyzatok
ismertetés a Sziildi K6zosséggel.
A kovetkezd dokumentumok keriiltek mddositasra:
SZMSZ és mellékletei
Adatkezelési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat
Pedagdgiai Program
Héazirend
Uj szabalyzat a Teljesitményértékelési szabalyzat
1.5. A Szabdlyzatok elfogadtatisa a Sziil6i Kozdsséggel.
1.6. Egyebek: Sziil6i kérdések
2. Az értekezlet a kovetkezok szerint zajlott le:
Tamas Aniké 6vodaigazgatd kdszonti a jelenlévoket.
1.1 napirendi pont szerint Tamas Aniké 6vodaigazgatd beszamol a 2023/2024. nevelési
évrol:
- Pedagogiai folyamatokrol: tervezés, megvalositas, ellendrzés, értékelés, korrekcid.
- Személyiség és Kozosségfejlesztésrol: SNI gyerekek, hatranykompenzacio,
pedagogiai szakszolgalat, személyiségfejlesztés, kozosségtejlesztés.
- Eredményekrdl: intézményi eredmények, 1étszamadatok, tehetséggondozas,
rendezvények, programok, palyazatok, egyiittmiikodések.

- Belso kapcsolatokrol.
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- Kiilsé kapcsolatokrol.

- Pedagogiai munka feltételeirdl: targyi feltételek, személyi feltételek, szervezeti

feltételek.

- Ovodai Nevelés orszagos Alapprogramjaban megfogalmazott elvarasoknak, céloknak
valo megfelelésrol.
1.2. napirendi pont szerint Tamas Anikd Ovodaigazgatd elmondja, a valtozasokat az
ovodakban.
Személyi valtozasok a Tagoévodidkban: a Kokonyosi Tagovodaba Mt Adam keriilt az
6vodapedagogus mellé pedagdgiai asszisztensnek, Sarvariné Kun Agnes foglalkoztatisa
nyugdij mellett folytatodik. A Szilvasi Tagdévodaba ovodapedagdgus mellé Poor-Halmai
Szilvia pedagégiai asszisztens keriilt. A Kortvélyesi Tagévodaba Jaszmann Katalin kertilt 4
ordban gyogypedagdgiai asszisztensnek. A Gesztenyési Tagovodaba talalo-konyhéasnak
Kovacsics Nikoletta keriilt alkalmazésba.
Az o6vodaigazgatd bemutatja a munkatervet és ismerteti annak minden 6vodéara vonatkozd
fébb pontjait.
- Intézmény mitkodésének rendjét.
- A nevelési év rendjét.
- Az intézmények nyitvatartasi idejét.
- A sziinetek idOtartamat.
- A nevelés nélkiili munkanapokat.
- Nyilt napok rendjét.
- A gyermeklétszam adatait.
- A dolgozoi adatokat, munkaszervezést.
- Intézményi szintli szakmai programokat.
- A szakmai munkakozdsségek alakuléasat.
- Ertekezletek szervezését.
- Az éves részletes intézményi programtervet.
- A nevelési év feladatait és a miikodési célokat és feladatokat.
- Az 6vodak ellendrzési iitemtervét és a bevezetésre keriilo teljesitményértékelési rendszert.
- A mindsités, onértékelés, tanfeliigyelet litemezését.
- A targyi feltételek lehetdségeét.
A 1.3. napirendi pont szerint az 6vodaigazgato a sziil6i kozosséggel elfogadtatja a Komld
Viérosi Ovoda 2023/2024. évi Beszamolojat és 2024/2025. évi Munkatervét.
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A jelenlévik: a 2024 0905 napjdn a Komld Varosi Oweds 20232024 novclisi év

Beazdmoldjal és 20242025, évi Munkatervét elfogudidk,

Ezek utin a 1.4, nupirendi pontban Tamés Aok dvadaigazgath tkoztatast lartetl uz ij &5

a modosiiont smbdlyzaiekndl, A szilfk eldzdekben vélaménviket oyilvinfthatsk a

srabalyzatoklcal kapozolatosan (SZMVEZ és mellékletei, Adatherslés wenbalyzar, lratdoezelss)

rzabuilvzat, Panaszhezeldci azabhlysat, Héazirend)

LS. napirendi pont: szcrint az dvidaigiegatd o Sziildi Kozossépael elfopadiatia 5 Konld
Vérosi Ovoda Szabdilyatait (SZMSZ & melléklets], Adatkozclési szabibyzat Lratkezclds
szabilyzar, Panasckezeldsi szabilyzat, Hizirend, TER seabilyzal),

A jelenlévik: 2024.09.05. napjn 2 Komle Viresi Ovoda Szabalyzatait clfopadtsk.

Ezek utin 4 1.6, napirendi pont szerint v szilok kérdéacket tettek fel ez dvodaigazatdnak,

Fllip Lassan Cyillaz 1o leme kilin Jogopédus slkahnazisa oz indzmemyben.

Tamas Apikd: Igen pugy solikeép lenoe o, ahogy mir svégypedagdeust s udunk

slculmarni az SMI gyermekek fejloszidsére. A térvény sajhos nom ad ré lehetosépel ex »

Tenmiurtotd! Rige. Remdlem a javliben et is lesz lcheddztaiink.

Hundatsek Lirine: Kootk a Kirvélyeai Tapdvods folijitasar ds ez o wdvad

Jatszieszkizbket.

Tamas Anikd: Nagvon kiszdnim o Szilék scpitsfofe timogatisdt, munkajit, ebben a

Tapdvodihan

Tamis Anikd intézményverctd mindenkinek megktsdin 4 réeszyvételt,

3. Hatirozathozatai:

A jelenlévdk: 20240005, napjdn 2 Komlé Virosi Owoda 20292024 nevelési év

Bezzirnnlijil vHleminycztel és etfopadiak.

A jelenlévdk: 2024.69.05. napjsn » Komld Virosi Oveda 20242025 novelési Munkatervét

veleményeritk & clfopadrilk.

A jelenidvik: 20240905 oapidn a Komlh Vérosi Owods Szabdlvzamaic (SZMSZ &5
melléklatel  Adakewelési Szabilyzat, Iratkezelés Swabdiymat, Pannszkezeldsi Sswhilyzat,
Mizirend, TEK Szabdlyzat) elfogudtik,

Tegyzikimy v tezirva 2024, 09.05. napfafi 194 Ak,

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

jeyeBlsmy hitalesitd

fronlajrazEatd

2EE
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JELENLETIIV
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JELENLETI iv
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