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2 BEVEZETO

A szervezeti és mlkodési szabdlyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mlikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hatdskorbe. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Szabalyzatot az intézmény igazgatdja készitette el, a fenntartdé fogadja el a szilGi
kOzOsség véleményezését kdvetSen.

2.1 A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja

Az intézmény jogszer( miikodésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesilése, a szil6k, gyermekek, a nevel6k, a pedagdgusok kozotti
kapcsolat erésitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

2.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat jogszabadlyi alapjai

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

e 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasardl

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrdl (Aht.)

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrél szélé torvény
végrehajtasardl (Amr.)

e 2012. évil. torvény a Munka Térvénykonyvérél (Mt.)

e A Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény

e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl sz6l6 2023.
évi LIl. térvény végrehajtasarol

e 2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

e 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl

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

e 2012. évi Il. torvény a szabdlysértésekrél, a szabdlysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. évi CXIl. torvény az informacidés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol (Info torvény)
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2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés egyes
szabalyairdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrol
1993. évi XClII. torvény A munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldanos kévetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

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

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

2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrél.

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

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogdllasardl

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl (Ber.)

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

és gyamiugyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgdlati intézmények
mukodésérdl

Az egyenl6 bandsmaodrél és az esélyegyenlGség el6mozditasardl sz6l6 2003. évi
CXXV. torvény

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérd|

48/2012. (XI.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgdltatasokrdl, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-
szakmai szolgdltatdsokban valé kdzrem(ikodés feltételeirdl
A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarodl
és véleményezésérdl sz6l6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XIl. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovdbbképzésben résztvev6k juttatdsairdl és
kedvezményeirdl
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Az oktatdsi igazolvanyokroél sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatdsardl

Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XIl. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkodas alapvetd
szabalyairdl sz6l6 elbirdsaira
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrdl (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe |ép6 azonositasi médokrdl
és az azonosité kddok haszndlatardl

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

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

2008. évi XLVII. torvény a gazdasagi rekldmtevékenység alapvet6 feltételeirél és
egyes korlatairol

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

(altaldanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XIl. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi
szakdgazatok osztalyozasi rendjérd|

Az egészségligyrll sz6ld 1997. évi CLIV. torvény (Eltv.)
Az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi elbirdsokrol

Az intézmény hatalyos alapito okirata
NevelGtestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi

Hivatal):

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
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https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos n

evelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak
irdnyelve

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek ne

mzetisegi oktatashoz

2.3 A bélcsodei tevékenységre vonatkozo jogszabdlyok:

a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrdl 1993. évi lll. torvény
259/2002.(XI1.18.) Korm. Rendelet a gyermekjéléti és gyermekvédelmi
szolgaltatd tevékenység engedélyezésér6l, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyrél.

281/1997.(XI.23.) Korm. Rendelet a gyermekjdléti és gyermekvédelmi
személyes gondoskoddast nyujtd intézmények mikodésének engedélyezésérdl.
235/1997.(XI1.17.) Korm. Rendelet a gyamhatdsagok, a terileti gyermekvédelmi

szakszolgalatok, a gyermekjéléti szolgalatok és a személyes gondoskodast
nyujté szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrél.

257/2000.(XI11.26.) Korm. Rendelet a kézalkalmazottak jogallasardl szélé 1992.
évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoéléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol.

8/2000.(VIIl.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak m(ikodési nyilvantartasarél

9/2000.(VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl.

133/1997.(VIl.29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és
az igénylésiikhoz felhaszndlhatd bizonyitékokradl.

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmény miikodésének
engedélyezésérél 161/1996. (X1.7.) Korm. Rendelet

A gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. térvény

2.4 A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

2.4.1 Személyi hatdly

A szervezeti és miikodési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele

jogviszonyban allé gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényl. Az SZMSZ-ben
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foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriletére,
hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit, anélkil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitananak ki

2.4.2 Teriileti hatdly

A SZMSZ elGirdsai érvényesek az intézmény terliletén a benntartdzkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira.

A szervezeti és mlkodési szabalyzat a nevel6testiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti id6pontban Iép hatalyba, és hatdrozatlan idére szél. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével vdlnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zard rendelkezések cim(i fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan |ép hatdlyba és hatarozatlan id6re, visszavondsig szél.
Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Mddositasa az igazgatd hatdskore, a nevel6testiilet bevonasaval.

A Szervezeti és M(ik6dési Szabdalyzat és a mellékletét képez6 egyéb bels6 szabalyzatok,
igazgatdi utasitdsok betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezé

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

Az intézmény jellemzdit - igy jogdllasat, fenntartdjat, mikodtetjét, elldtando alap- és
kiegészits tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsoroldsat
és az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolddd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a
feladatellatast szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat - az alapitd
okirat és mas fenntartdi, tovdbba miikodtetSi dokumentumok hatdrozzdk meg.

3.1 A koltségvetési szerv neve, adatai
e Azintézmény neve:

Turkevei Ovodai Igazgatdsag és Bolcséde

Idegen nyelvii megnevezése:
Turkevei Kindergarten Directorate and Kindergarten
(20/2012. (VIII. 31. EMMI rendelet 123. § (1) (5) alapjdn
e Létrehozasarodl sz6l6 jogszabaly:
42/1990./X11.6./sz. Onkormanyzati képvisels-testiileti hatarozat
e Torzskonyvi azonositd szama:
412737
e Az alapitds id6pontja:
Turkeve, 1990.december 13.
e Hatdlyos Alapité okirat kelte:
2023. december 20.
e OM azonositd: 035750
3.2 A koltségvetési szerv székhelye és telephelyei
Az intézmény székhelye:
e 5420 Turkeve Vass u. 8.
Az intézmény telephelyei:
e Bolcséde — 5420 Turkeve, Széchenyi u. 11.
e Matyas kir. utcai 6voda — 5420 Turkeve, Matyas kir. u. 5.
e Dr. Nanasi Lajos utcai évoda — 5420 Turkeve, Dr. Nanasi L. u. 3.

e Dedk Ferenc utcai 6voda — 5420 Turkeve, Dedk F. u.5.

® \/ass utcai 6voda — 5420 Turkeve, Vass u. 8.
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3.3 A koltségvetési szerv kozfeladata
Az alapité okiratban meghatarozott kdzfeladat ellatasa, mely a szakmai alapfeladatai és
e feladatok ellatasat el6segité mds, nem haszonszerzés céljabdl végzett tevékenysége.

3.4 A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartdsi szakdgazati

besoroldsa
Szakdagazat szdma szakdgazat megnevezése
1. | 851020 6vodai nevelés

3.5 A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Az bévoda a gyermek hdroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevel§ intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra
késziti fel. Az évoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl
szamitott fél éven belil betolti, feltéve, hogy minden, a telepliilésen, a felvételi korzetében
taldlhato, a teleplilésen lakdhellyel, ennek hianydban tartdzkodasi hellyel rendelkez6
haroméves és anndl id6sebb gyermek évodai felvételi kérelme teljesithetd.

3.6 A kdltségvetési szerv (alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti
megjelélése

Az intézmény dltal ellatandé feladatok szakfeladat megjel6léssel:

K . -
orma,nyzatl Kormanyzati funkcié megnevezése
szam
104035 Gyermekek bolcsSdei ellatdsa
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének,
091120 o . .
elldtasanak szakmai feladatai
093010 Fels6foku végzettségi szintet nem biztosité képzések
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104031 Gyermekek bolcsSdei ellatdsa
Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali
104035 o
intézményében
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3.7 A koltségvetési szerv miikédési kore
Turkeve varos kozigazgatasi terilete
3.8 A koltségvetési szerv igazgatojanak megbizdsi rendje
Jogszabaly:
e 401/2023. (VII.30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatdi, fGigazgatdi palyazati eljards

el6készitésével Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek
meghatdrozasat

b) a kdznevelési intézményt fenntarto telepiilési 6nkormanyzat
jegyzéje,

¢) mas fenntarténal a megbizasi jogkér gyakorléjanak megbizottja
(a tovabbiakban egyutt: palyaztatd) latja el.

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

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

e 401/2023. (VI11.30.) Vhr. 26. § (1) irja el a nevelési-oktatasi intézményben az igazgatdi
(féigazgatoi) megbizas feltételeit.

Onkormanyzati fenntartasu intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési
onkormanyzat dént az intézmény
c) igazgatdjanak megbizasardl, megbizasanak visszavonasarol.

2023. LIl. tv. 17. § (1) A kdznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés

megkotésével, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint
a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasdval kapcsolatos munkaltatdi
jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatdrozott médon atruhazhatok.

3.9 A kéltségvetési szervnél alkalmazdsban dllo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. | Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LIl. térvény a pedagégusok uj
pedagdgus életpalyajarol

2011. évi CXC Nkt.

2. |[O6voddban a nevelést oktatast | 2023. évi LIl. térvény 3 § 25. pont a) —j)
kozvetleniil segit6 munkakor alpontjaban meghatdrozott munkakort

betoltd személy,
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Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
a) dajka, 3§ 25. pont a)
c) pedagodgiai asszisztens, 3§ 25. pont c)
d) gyégypedagdgiai asszisztens, 3§ 25. pontd)
g) intézményi titkar évoddban 3§ 25. pont g)
gyogytorndsz 1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelethez Finanszirozott
létszdmok
B) A nevelési-oktatasi intézményekben
alkalmazott neveld és oktaté munkat
kozvetlendl segit6 alkalmazottak
finanszirozott létszama
2023. évi LII. térvény 3 § 15. pont
a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatdlya ald nem tartozd, dvodaban a
. . . nevelést kdzvetlendl segité
3. Kéznevelési dolgozoi munkaviszony .
munkakdrben foglalkoztatott
munkavallalé és a mdszaki, kisegit6
munkakdrben foglalkoztatott
munkavallalé
gondozo/takarito
ide tartozhat pl. a kertész, karbantarto, 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.)
udvari kisegité, konyhai dolgozo. Korm. rendelethez B
szakdcs konyhaldny stb.

3.10 A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése

Lsd: 1. sz. melléklet szerinti vazrajza alapjan

3.11 A koltségvetési szerv fenntartoja

- megnevezése

Turkeve Varos Onkormanyzata
- székhelye

5420 Turkeve, Petofi tér 1.
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3.12 A feladatellatdsi helyenként felveheté maximdlis gyermeklétszam

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

Székhelyén: 50 f6

A feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam
1. Matyas kirdly utcai dvoda 45 6
Dr. Ndnasi Lajos utcai 6voda 50 f6
3. Dedk Ferenc utcai évoda 75 f6

3.13 A kéltségvetés tervezésével és végrehajtdasaval kapcsolatos kiilonleges
elbirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv dltal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartdsi, mUlkodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyitd szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

3.13.1 Elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg gyakorldsdnak rendje
Az intézmény az elGirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl 6nalléan
mikods koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret.
A koltségvetés tervezés id8szakdaban meg kell hatarozni:
e az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felljitasi) sziikségletet,
e miikodéshez szlikséges dologi kiaddsokat,
o feladatellatds kapcsan felmerilé személyi kiadasokat és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,
o afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megilleté bevételeket.
Az intézmény igazgatdjanak dontése, és a munkavallaldk munkakéri leirasaban

meghatdrozottak alapjan az igazgatdhelyettes, illetve az dvodatitkdr érvényesitésre, szakmai
teljesitésigazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.
Elvaras a jogosult munkdjaval szemben:

e az 6voda igazgatdja és helyettese kotelezettségvallaldsi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az évodatitkar jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval
igazolja, hogy a kiemelt elGiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl
jogszerd(, valamint a teljesitéséhez szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A
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feladatellatdas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazddlkodasra.

3.13.2 A kételezettségvdllaldsok célszertiségét megalapozo eljdrds, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan
kotelezettséget lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A
kotelezettségvallaldsnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott el6irdnyzat-
felhasznalasi Gtemtervbe. A kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallaldnak meg kell
gy6zG6dnie arrdl, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az elGiranyzat,

e az adott el8irdnyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehet6séget ad-e a széban forgd kotelezettségvallaldsra,

o a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és
Osszegei O0sszeegyeztethet6ek-e az elGirdnyzat —felhasznaldsi (itemtervvel.

A kotelezettségvdllalds dokumentumadt nyilvantartasba kell venni. Az irdsbeli
kotelezettségvallaldsok csak az ellenjegyz6 alairdsdval érvényesek. A kotelezettségvallalds
dokumentumai: szerz6dések, megdllapoddasok.

3.14 Az éves koltségveteés tervezése

Az Onkormdnyzat meghatalmazdsaval az intézmény éves koltségvetésében
meghatdrozza:

e személyi juttatasokat,

e munkaaddt terhel§ jarulékokat,

e dologi jellegli kiadasokat,

e afenntarté altal folyésitott ellatasokat,
e az ellatottak juttatdsait,

o felhalmozasi kiadasokat,

e miukddési bevételeket,

e dltalanos forgalmi ado bevételt,

e tdmogatas éves Osszegét,

e azintézmény létszamkeretét.

A fenti el8iranyzatok kialakitasdhoz az Onkormanyzat altal meghatarozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntarto részére.
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3.15 Az intézmény egyéb gazddlkodasi feladatai

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, szikség szerint intézkedéseket
foganatosit,

az onkormanyzat (altal folydsitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a szlikséges iratok meglétét ellendrzi,

figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, szilikség szerint el8iranyzat
modositast kezdeményez,

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hataridére
elvégzi,

meghatdrozott elGiranyzatokra a rendeletekben szabdlyozott maddon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallaldsok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi,

analitikus szdmlamasolatokkal, elszamolasokkal alatdmasztott nyilvantartdst
vezet a kotott felhaszndlasu normativ elGiranyzatok felhasznaldsarol,

nyilvantartja és szamlamasolatokkal aldtamasztja az atvett pénzeszkozok,
palydzati aton elnyert pénzek elszamolasat

felelGs a kiemelt cimek elGiranyzatainak betartasaért,

a pénzeszkozoket biztositja a telephelyek részére, mely az operativ mikodéshez
sziikséges,

a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a ra vonatkozé nyilatkozatokat
megteszi,

az atvett pénzeszkdzoket és palydzaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,

a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddé eszkdznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozds és selejtezés lebonyolitasaban.

3.15.1 Az dvodatitkdr gazddlkoddsi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgatod kozvetlen iranyitasaval végzi.

a szakmai feladatellatast szolgdld eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti
tisztitdoszerek, munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

felelésséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére
elszamol, az igazgatd kotelezettségvallalasa utdn a gazdasdgi szervek

részt vesz az eszk6zok selejtezési és leltarozasi folyamataban,

a személyi hasznalatba kiadott leltari tdrgyak nyilvantartdsat folyamatosan
vezeti,
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e vezeti a dolgozdéknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

3.15.2 A felujitasi tevékenységek bonyolitdsa

A felGjitdsi munkalatok az Onkormdényzat hosszi tava ltemterve alapjan keriilnek

végrehajtasra.

3.16 A koltségvetés végrehajtdsdra szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

A kéltségvetési szerv szamlaszama:

e 69800126-11053002-00000000
A szamlavezetd pénzintézet neve:

e MBH Bank
A kéltségvetési szerv addszama:

e 15422737-1-16

A szerv dltaldnos forgalmi adé alanyisdga: dltaldnos szabdlyok szerinti, az 6ndllé

kéltségvetési szerv dfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszamoldsok az éndllé
kéltségvetési szerv hatdskérébe tartoznak.

3.17 Az intézmény hivatalos bélyegzdéinek lenyomata

»Hosszu” bélyegzo: Korbélyegzé: K6zépen cimer, krben az évoda
Az évoda neve, cime, addészdma: neve, cime

3.18 Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében aldirdsi jogkore az igazgatdnak van.

Akaddlyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényl6 Ugyiratokat az igazgatd-
helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegz6k haszndlatdra a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak:
e az 6voda igazgatdja,

e az dltalanos igazgatd-helyettese és a telephely igazgatdja,
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e az igazgatd tavollétében helyettesitési minGségben minden lgyben, és az
ugyviteli dolgozd a munkakdri leirdsaban szerepl§ ligyekben.

17. oldal



Szervezeti és miikodési szabalyzat

Turkevei Ovodai Igazgatésdg és Bolcséde

4 A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAIJA,
MUKODESE

4.1 Azintézmény iranyitdasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban
ondlléan dont minden olyan lgyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 0nalléd szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezetSi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet
érvényesitjik, hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi elGirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfelel6en magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis
és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, korilmények és igények
figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az dvodat az igazgato irdnyitja, vezetS beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat
a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az dvoda bels6 szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabdlyokban megfogalmazott moddon és id6tartamra torténik,
visszavondsig érvényes. Feladatait az igazgatd-helyettes kozremUkodésével latja el.
Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.

Intézményen bellil megtalalhaté:
o ala- és folérendeltség,
e azonos szinten beliil mellérendeltség.

Az 6vodan belil ala- és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

e vezetdk,
o illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adddo ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes egységek kozotti kolcsonos egylttmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozék, a vezet6, és igazgatd kozotti szakmai egylittmikodésre vonatkozd
el6irdsokat a munkakori leiras tartalmazza.
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4.2 A kdltségvetési szerv igazgatoja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelGs
e azintézmény szakszer( és torvényes miikodéséért,
e azésszer(i és takarékos gazddlkoddsért,

e gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény mdlkodésével kapcsolatban minden olyan (igyben, amelyet
jogszabdly nem utal mas hataskorébe.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsdra, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja. Az igazgatdja jogkorét, felelGsségét, feladatait a kdznevelés agazati torvény és
végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatdja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi
LIl. toérvény végrehajtasardl 26. § alapjan az dvoda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasu koznevelési
foglalkoztatott.

Munk3djat a jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az évoda belsé szabdlyzatai altal el6irtak
szerint végzi. Megbizatasa a jogszabdlyokban megfogalmazott mdédon és idGtartamra torténik,
visszavonasig érvényes.

Az 6voda vezetésének elsd szamu vezetd tagja, aki kozvetleniil és felel6sen irdnyitja az
igazgaté-helyettest, illetve a telephelyek vezetdit.

Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezet6kon keresztliil az dvoda
szervezeteivel, kozosségeivel az SzMSz-ben szabdlyozott médon.

Az igazgat6 felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat
az iranyitd szerv vezetGje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.
Munkakori leirdsat a munkaltatdi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgatdi megbizds nyilvanos pdlyazat alapjan adhatd, kivéve az egyhazi és magan
fenntartasu koznevelési intézmény igazgatdjat. Ett6l eltér6en, a masodik igazgatdi ciklus
esetén a pdlyazat mell6zhets, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a
nevelGtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

4.2.1 Az dvoda igazgatdjanak kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

e a nevelGtestilet vezetése, a nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések
el6készitése, végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellenGrzése,
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e a meghatdrozott munkaltatdi jogkorgyakorlas,

e a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmikodés biztositdsa a sziilGi
kozosséggel, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel,

o koltségvetési szerv informacios és kommunikacids rendszerének kialakitasa és
mikodtetetése, amely biztositja, hogy a megfelel6 informacidok a megfelel
id6ben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve
személyhez,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepl6 személyes adatok védelme, az
adatkezelés  jogszer(iségének, valamint az e torvényben elGirt
adatszolgaltatasok biztositasa

e a pedagdgusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére
vonatkozo helyi kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozdsa, a szabdlyzat mikodtetése,

e anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

4.2.2 Azigazgatd feladat- és hatdskére

a szil6i kozosséggel, a fenntartdval, a miikodtetbvel és a partnerszervezetekkel
torténd egylttmikodés,

e anevelGtestiilet vezetése,
e anevel6-oktatd munka irdnyitdsa és ellenérzése,

e a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszerld megszervezése és ellenbrzése,

e amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egytttmikodés,
e agyermek- és ifjusdgvédelmi munka irdnyitdsa,
e agyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitdsa,

e az 6vodai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

4.2.2.1 Az igazgato feladata jdrvdnyligyi készenlét idején

Az Uj munkaforma (Home Office) beinditdsdnak el6készitése, miikodtetése

e tervezési szakasz: fenntartéval torténé  egyeztetés, munkatdrsak
bevonddasanak biztositdsa, a szil6k tdjékoztatdsa —

e a rendszer m(ikodtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatasa
ellen6rzés és értékelés a mikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
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szilkséges korrekciok végrehajtdsa: szabdlyozd dokumentumok, mikodési
gyakorlat aktudlis médositasainak koordindlasa, ellatasa

4.3 Az dvoda igazgatojdaval szembeni dltaldanos elvdardsok

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

az intézmény szervezetének és m(ikodésének stratégiai vezetése és operativ
irdnyitdsa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezetGi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovéképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény
kiils6 és belsé kornyezetét, a folyamatban Iévé és varhaté valtozasokat,
szervezze meg és iranyitsa az intézmény jovGképének, értékrendjének,
pedagdgiai és nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba
éplilését,

a pedagdgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezet6i palyazatdban
megfogalmazott jovSképpel,

hatdrozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsé
feladatmegosztasrdl,

a teljesitménycélok megvaldsitasdnak rendszerszinti nyomon kovetése a
vezetGi feladatmegosztasnak megfeleléen

az iranyitdsa ald tartozé vezetdk teljesitményértékelése,
a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,

jarvanylgyi vészhelyzet idején kiilondésen reagdljon az intézményt érintd
kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze,
szervezze és hajtsa végre, csak hiteles forrasbdl informalddjon és dontéseit
ennek megfelel6en hozza meg.

4.4 Az odvoda igazgatdjanak kizardlagos jog- és hatdskore

a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megszlintetésével, a besoroldas és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben
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foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok a munkaltatdéi jogkor gyakorldsa, személyi és munkaligyi feladatok
ellatasa,

hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett
munkaltatdi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaid6 beosztds) kiadasaért, mely
a munkavallaldk jogait, kdtelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jog,

a vezetés tagjainak belsd ellen6rzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

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

kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény
mUikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet a jogszabaly mas
hatdskorébe nem utal,

aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény 3altal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult.

Akaddlyoztatdsa esetén az igazgaté-helyettes.

Az intézmény cégszer( aldirasa az igazgatd alairdsaval és az intézmény korbélyegzGjének

lenyomataval érvényes.

4.5 Az odvoda igazgatojanak felelossége

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

felel az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, fenntarté altal
rendelkezésre bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért

a kotelez6 tanligyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartas
jogszabalynak  megfelel6 bevezetése (KRETA rendszer) intézményi
alkalmazasanak biztositasa,

a munkaltatdéi aktusokban megfogalmazott elvdrasok és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszer(

hasznalataért,
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a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazddlkoddsi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgdltatasi  kotelezettség  teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,
a Kar altal elfogadott Etikai Kédex betartasdért és betartatasaért,

a hatékony informaciés és kommunikaciés rendszer kialakitasaért és
miikodtetéséért,

o 7 7.

a mindsit6 vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszer(i és
torvényes lebonyolitdsdért, a bizottsag torvényes mikodéséért,

gondoskodni arrdél, hogy az elektronikus dokumentumok megfelel6en kezelésre
keriljenek, és a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6éen dokumentaljak a
munkaltatoi aktusokat,

a belsd ellenGrzés megszervezéséért és miikodéséért,
az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodé feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szdmara meghatdrozott feladatoknak és hataskoroknek az
intézmény szervezeti egységeiben dolgozdk kozotti megosztdsaért,

7

a telephely -vezetdk irdnyitdsaért

a pedagdgiai munka irdnyitdsaért, ellenérzési, helyi  mérési,
teljesitményértékelési rendszerének miikddtetéséért a Pedagdgiai Programban
meghatarozottak alapjan,

o 7 7.

a pedagégusok helyi mingsitési szabdlyzat alapjan lebonyolitott mindsité

vizsgdjan az elldtja a mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés
megallapitasaval kapcsolatos feladatokat,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozd kérdések
megolddsaért, — a telephely-vezet6k bevondsaval — a civil szervezetekkel
torténd egyeztetés alapjan,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az dvoda miikodtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszerd, takarékos gazddalkodas
megvaldsitasa érdekében,

a sajat hatdskorben torténd elSirdanyzatmoddositdsi kérelmek Osszeallitdsaért,
ellen6rzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a fenntarto felé,
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a nemzeti és dvodai Unnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a
munkarendhez igazodd, méltdé megszervezésének biztositdsaért a
telephelyvezet6kkel egyiitt,

a balesetek (gyermek és munkavallaldi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
irdnyitasaért, ellenGrzéséért,

rendkivili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapds, vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentGs
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni
a Fenntarté egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartét értesiteni kell),

az intézmény kils6 szervek el6tti képviseletéért,
a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagodgus gyakornok minGsité vizsga esedékességét hivatalbdl rogziti az
informatikai rendszerben.

az intézményi tanfelligyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvaldsitdsaért,

a kockazatkezelésért,
a HACCP rendszer muikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodéd
kozérdek(i informdcio-szolgdltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a
kiilonos kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos
feladatok sajat weboldalon keresztil torténd ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozék alapnyilvantartas
rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR),
a vagyonnyilatkozatok Grzéséért,

az adatkezelést meghatdrozdé normak szerinti m(ikodés ellenérzése
az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési elGirasok folyamatos dsszhangjdért, megfelel6 irattar kialakitasért

és mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az
iratkezelés felligyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezelGi jogok rendeltetésszerl gyakorldsaért,

a szakért6i  bizottsag szakértSi véleménye alapjana  gyermekek
tankotelezettségének meghosszabbitasaért,
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e az a nevel6- és oktatdmunkat kozvetleniil segit6 munkakodrben foglalkoztatott
szakember, aki az dvodaban egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejleszts vagy
tehetségfejleszté foglalkozast tarthat, annak — megfelel6 végzettségérdl,
szakképzettségérGl a foglalkozds megtartdsahoz sziikséges tapasztalatardl —
hozzdértésérél meggy6z6dik,

e az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az

irdnyitdé szerv dltal kozvetlenil meghatdrozott kovetelményeknek és
feltételeknek megfelel§ ellatasdért.

4.6 A kiadmadnyozasi jogkor gyakorldsa, eljarasrendje

A kozoktatdsi intézmény feladatellatdsa sordn keletkezett ligyiratok aldirasa, kiaddsa, -
amely az lgyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza

e a kiadmanyozdjdnak a nevét, hivatali beosztasat, ha az nem azonos a hataskor
gyakorléjaval,
e tovabba a dontés kiadmanyozdéjanak aldirasat.

A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az 6
hatdskorébe tartozik. Mivel nem min@sul a hataskor atruhazasanak, ha a hataskor gyakorldja
kiadmanyozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a felel6sség nem szall at, a hatdskor
gyakorléja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat dtruhdzhatja,
az atruhdzott kiadmadanyozdsi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkoér tovabb nem
ruhazhaté. A kiadmdnyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes felel6sségét. Az o6voda igazgatd kiilon utasitasban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézének és vezetbnek is.

Az intézményben bdarmilyen terileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetGségének és irattarazdsdnak engedélyezésére az igazgatod jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatodja irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgaté altal —
aldirasaval és az intézmény bélyegzbjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt vezetd
beosztasu alkalmazottja az intézménynek: a mindenkori igazgato-helyettes.

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkez6 Ugyiratoknak az aldabbiakat kell
tartalmazniuk:

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

e azlgyintézd neve,

25. oldal



Szervezeti és miikodési szabalyzat

Turkevei Ovodai Igazgatésdg és Bolcséde

e azlgyintézés helye és ideje,
e azirat aladiréjanak neve, beosztasa,
e intézményegység.
A kiadmany jobb felsé részében a kovetkez6ket kell feltiintetni:
e azirattargya,
e azesetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsdra van szlikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztdsat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozoé
nevét ,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztdsat kell szerepeltetni. Baloldalon ,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz8 a zaradékot aldirdsaval és az
intézmény korbélyegzbvel hitelesiti.

Kils6 szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

A kiadmanyozdasi jog az ugyben tortén6é érdemi dontésre ad felhatalmazdst. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda igazgatdja.

4.7 Az ovoda igazgatoja kiadmdnyozza az 6voda egésze tekintetében

e az évoda m(ikodését megallapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,
e a helyi 6nkormanyzatot érint8, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatdsi szervek
terlleti szervei, valamint a birdsagok és lgyészségek vezetsi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd
dontések iratait,

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

e a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit
Osszefoglald értékeléseket,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,
e azel6iranyzat-mddositasokat,
e mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

e a helyi és orszaggylilési képvisel6k megkeresésével osszefliggd iratokat,
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a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

4.8 Azigazgato dltal leadott feladat- és hatdskorok

4.8.1 Azintézmény képviselGjeként térténd eljdrds rendje

Az 6évoda igazgatdja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at:

betegség,

tartds tavollét, vagy mas akaddlyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként
nem rendelkezik.

Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkez6k szerint:

Az egyes vezet6k a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselGjeként.

Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
Ugyben és id6tartamig jogosult az intézmény képvisel6jeként eljarni.

Az egyes vezet6k a fenntartd el6tt az adott teriletik ligyében az igazgatoval
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. A telephely
pedagdgusainak (gyakornok) mindsitése elvégzésében a helyi vezets feladata a
szakmai k6zrem(ikddés.

A székhely és telephely intézmény kdznevelési foglalkoztatotti és kdznevelési
dolgozdi jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az
értékelési szempontok meghatdrozasat és a hozza kapcsolddd mérések,
ellenérzések elvégzését a helyi (teljesitmény)értékelési szabalyzatnak
megfelelGen.

A székhely, telephely intézmény vezetSinek a kotelezd taniigyi nyilvantartast
felvaltd elektronikus adatnyilvdntartds bevezetésének (KRETA rendszer)
megteremtését.

Az oktatdsi hivatal altal md{kodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezel6 rendszer segitségével a pedagdgus (gyakornok) kotelezd
mindsit6 vizsgaja, id6pontjanak rogzitése.

Az oktatdsi hivatal altal mi{kodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszd-kezel6  rendszer  segitségével pedagdégus igazolvanyok
érvényesitése.
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Kiadmanyozasi jogkorok:

Kiadmanyozasi, aldirasi jog

Igazgato

Igazgato-
helyettes

Telephelyvezetd

Telephelyvezet6 szabadsaganak engedélyezése

X

X

Telephelyen dolgozdk szabadsaganak engedélyezése

Munkaid& beosztas alairdsa telephelyen

Munkaidé nyilvantartds alairdsa

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

A feladatkorébe tartozoé Ugyekben a megkeresésekre,
egyéb beadvanyokra adandé valaszlevelek el6készitése
soran hozott kdzbensé intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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4.8.2 Azigazgatd a jogszabdly dltal szaémdra elbirt feladat- és hatdskéreibdl dtadja az
aldbbiakat: (intézményenként adaptdlhatd, sajat mikddéshez kell igazitani)

Munka- Gyermek Munkakori

a2 Ovoda leirasban
koz6sség- védelmi

helyettes vezetd titkar megbizott
vezetd megbizott

lgazgato- Telephely-
Feladat- és hataskor e I

pedagdgusok

A nevel6testiilet
jogkorébe tartozd
dontések X
végrehajtasanak
ellenérzése

A felelGsok, megbizottak X
feladatainak ellenérzése

Az éves 6vodai
munkatervben erre
kijelolt pedagdgus
szamara az allami,
nemzeti és 6vodai
tnnepekrél vald
megemlékezések,
rendezvények
szervezésével
kapcsolatos feladatokat

Kéznevelés Informacids
Rendszerében az
elektronikus

adatkozléssel, a X
statisztikai
adatszolgaltatdssal
kapcsolatos feladatok
elvégzését;

A nevel§-oktaté munka
operativ irdnyitasaval
kapcsolatos és az
azonnali dontési X
reagalast igényl6 vezetési
feladatokat s az azokkal
kapcsolatos dontések
jogat, igy kulonosen:

A pedagdgusok X
helyettesitési rendjének
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Munka- Gyermek
i — Igazgaté- Telephely- e m
Feladat- és hataskor Y koz6sség- védelmi
helyettes vezetd
vezetd megbizott

Ovoda
titkar

Munkakaori
leirasban
megbizott

pedagdgusok

és az eseti helyettesek
kijelolésének,

az ugyeleti rend X
megszervezésének

a pedagdégus munkabdl
valé tdvolmaraddsanak
jelzése esetén torténd
teend6knek a
meghatarozasat

pedagdgiai munka
ellenGrzésével
kapcsolatban a bels6 X X
ellenérzés rendjében
meghatdrozottak szerinti
feladatokat

gyermek- és
ifjusdgvédelmi munka
helyi irdanyitasat

6vodaba jarasi
kotelezettség
elmulasztasanak kapcsan
adodé feladatok
végrehajtasa

gyermekvédelmi
jelzérendszernek az
intézményhez
kapcsolédé feladatai
koordinalasat

a nem pedagdgus
munkakorben dolgozé
alkalmazottak X
munkarendjének
Ugyeiben valé eseti
dontéseket

a telephely képviseletét X
szakmai kérdésekben

a helyszini rész
nevel6testileti
értekezletek, megtartasat

az egyes szervezeti
egységek vezet6i
szamara a szakmai
munka végzésérdl sz61d
intézményi beszamolé
vonatkozé részének
elkészitését
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Feladat- és hataskor

Igazgato-
helyettes

Telephely-
vezetd

Munka-
k6z0sség-

vezetd

Gyermek

védelmi
megbizott

Ovoda
titkar

Munkakaori
leirasban
megbizott
pedagdgusok

az intézmény szakmai
képviseletét az adott
szakmai terileten a
megbizas id6tartama
alatt

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

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

az éves koltségvetésbdl a
telephely intézmény
részére elGiranyzott
keretek feletti
rendelkezési jogot

a telephelyre vonatkozé
gyermekek Ggyében valo
dontést a helyi
szabalyozasnak
megfelelGen

a telephely intézmény
kompetencia- és
teljesitmény-alapu
értékelési rendszer
miikodtetését

a telephely igazgato-
helyettesek szamara az
intézményi tanfellgyeleti
vizsgdlat tovabbd a
minGsitévizsga és a
mindGsitési eljaras
intézményi feltételeinek
megszervezését

a munkakori leirasdban
ezzel megbizott
pedagdgusnak a
gyermekvédelmi
koordinatori feladatok
végrehajtasat, a
kapcsolatok
mikodtetését a szocidlis
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Munka- Gyermek . LT 21 Sl
3 — Igazgat6- Telephely- P Ovoda leirasban

Feladat- és hataskor . koz6sség- védelmi q

helyettes vezeto titkar megbizott

vezet6 megbizott pedagégusok

segitével és a
gyermekvédelmi
munkakozosséggel

a munkakori leirasaban
ezzel megbizott
pedagdgusnak a
gyermekbalesetek
megel&zésével
kapcsolatos feladatokat;

az inzulinfligg6
cukorbetegségben
szenvedd, ovodai
nevelésben részt vevd
gyermekek indokolt X
esetben torténd,
intézményben
megvaldsuld specidlis
ellatasanak feladatai

az inzulinfligg6
cukorbetegségben
szenvedd gyermekek
ellatasat végezhetd X
alkalmazottak
nyilvdntartdsa intézményi
szinten

jarvanylgyi rendkiviili
vészhelyzetben az
eljarasrendnek megfelel§ X
szabalyok betartdasanak
feladatai

jarvanyugyi rendkivali
vészhelyzetben az online
digitalis pedagogia
moddszertananak
szakszer(
alkalmazasahoz, a
megismert jégyakorlatok,
eljarasok kdzreadasaval
az intézmény szakszeru
online pedagégiai
tevékenysége
feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pontc)
alpont alapjan a tartés
gyogykezelés alatt allo X
gyermekek intézményi
szint( nyilvantartdsa

az intézmény
tanfellgyeleti vizsgalata
elvégzésében vald
szakmai kdzremiikodés
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nkakori
Munka- Gyermek L Munkako
3 — Igazgat6- Telephely- P Ovoda leirasban
Feladat- és hataskor B kozbsség- védelmi i
helyettes vezeto ) titkar megbizott
vezet6 megbizott .
pedagoégusok

az elektronikus
tgyintézés
dokumentalasanak
felelGsége, a munkaltatoi X X
aktusok jogszabalyi
el6irdsoknak megfelel6
dokumentalasa

az elektronikus aldiras
tanusitvanyaroél sz6lé
nyilatkozatok
dokumentalasa

pl. a helyi
(teljesitmény)értékelési
rendszer kidolgozasaban,
mikodtetésében vald
aktiv részvétel,

az intézkedési tervek
végrehajtasanak
irdnyitasa, X X X X
azigény és elégedettségi
felmérés elvégzése,
értékelése,

a helyi értékelési
szabalyzat alapjan
elvégzett értékelések,
elemzések készitése,

4.9 Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hatdskére

4.9.1 Aszervezeti egységek engedélyezett létszama

Ovodapedagdgus
Kéznevelési jogviszonyban foglalkoztatott 146
alkalmazottak

Nevelé-oktato munkadt kézvetlen segitok

pedagdgiai asszisztens 3f6
dajka 9fé
ovodatitkdr 1f6

A kéznevelési dolgozo alkalmazott

i 1f6
karbantarto f

Az igazgato felett a munkadltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatodi
jogokat az irdnyité szerv vezetdje, képvisel6je gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoéi
jogokat az igazgato gyakorolja.
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Az 6voddban dolgoz6 alkalmazottak létszamat a 2023. évi LIl. torvény 1-2. szamu
melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény - Az 6vodaban
foglalkoztatott pedagdgusok atlagbéralapl tamogatasa jogcim a szamitott 1étszdm alapjan
kell meghatdrozni

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyitd szerv altal jévahagyott
koltségvetési rendeletben keril meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonydra a 2023. évi Lll. Torvény A pedagdgusok Uj
életpalyajardl szdlo torvényt és annak a 401/2023. (VIII. 30.) végrehajtasi rendeletét kell
alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozdi:
e igazgato,
e igazgatd-helyettes,
o telephelyvezetdk
e ovodapedagdgusok,
e pedagdgiai asszisztensek
e Ovodatitkar

e dajkak

A dolgozék személyi anyagdt az dvoda igazgatdja tartja nyilvan.
Az intézmény valamennyi dolgozéjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda és a telephely
intézmények Térzskdnyvében (oviKRETA) valamint a KIRA programban talalhaté.

Az 6vodapedagogus a kdznevelés informacids rendszerében rogzitett személyes adatait
azonositast kovet6en megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld
személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszer(iségéért, valamint az e torvényben eldirt
adatszolgdltatasokért az igazgatd a felelSs.

A Torzskonyv rogziti az dvodara és a telephely dvoddakra vonatkozé adatokon kiviil, a
dolgozdk munkafelvételének, illetve munkaviszony megsz(inésének idejét.

A Torzskonyvet az igazgatd-helyettes vezeti sajat felelGsséggel.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
madjat, a kapcsolddo felelGsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos
munkakori leirasait a flggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakoéri leirdsok tartalmazzak.
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4.10 A munkakorékhoéz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak

madjat, a kapcsolddo felelGsségi szabalyokat az altaldnos munkakori leirdsok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezet6 munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok

esetében a munkakori leirdsok tartalmazzak.

4.10.1 A munkakéri leirdgs tartalmazza

a munkahely (telephely is) a munkavallalé, a munkakér megnevezését,
a munkaidé a kozvetlen felettes meghatdrozasat,

a munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét,
az alkalmazotti tagsagra vonatkozd feladatokat, szabalyokat, jogokat,
a munkakore szerinti ellenGrzését, helyettesitését,

a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

a teljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

a mentoralasi feladatok meghatdrozasat,

munkacsoportokban valé részvételét.

Az évoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz

specifikus munkakori leirdsok keriilhetnek ataddsra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,

vagy hatarozatlan idejl megbizas mellett.

szakmai munkakozsség vezetd,
mentor a gyakornok mellett,
cukorbeteg gyermekek ellatasa,

egyéb, a szervezet mikodésének megfelel6en

4.11 A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkormdnyzat &ltal fenntartott 6vodat és annak telephelyévodajat az évoda

vezetGsége vezeti.

Az igazgatd, feladatait az igazgatd-helyettes, telephelydvoda-vezeték, a szakmai

munkakozdsség vezetbk kozremikodésével latja el.

A vezet6k munkaidejének nyilvantartdsa munkaidé nyilvantartdsi iven torténik,

munkarendjik udgy keril kialakitdsra, hogy a nyitvatartdsi id6szakban a vezetGi felligyelet

biztositott legyen.

Az igazgato-helyettes megbizasat az igazgaté adja.
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Igazgatd-helyettesi megbizdst a Kormdany rendelete hatdrozza meg az igazgatd
(féigazgatd) helyettese, valamint az egyéb vezet6i megbizdsok korét, tovabba a megbizas
feltételeit.

(1. melléklet a 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelethez Finanszirozott létszamok A) A
nevelési-oktatdsi intézményekben alkalmazott vezeték finanszirozott létszama)

A megbizds visszavonasig érvényes a megbizasrél sz6lé6 okmdanyban foglaltak szerint. A
vezetGk feladat- és hataskore, valamint egyéni felelG6ssége mindazon teriletre kiterjed,
amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.

Az igazgato kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kdzvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az intézmény vezet6 beosztottjai az igazgatonak tartoznak felelGsséggel; beszamolasi
kotelezettséglik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek mikodésére és pedagodgiai
munkajdra, a belsé ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé
problémak jelzésére.

A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag.

Az évoda vezetGsége kéthetente tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl.

4.11.1 Az intézmény vezetdi szintjei
e igazgatd
e igazgatdhelyettes
o telephelyvezetdk

A kibGvitett vezet6ség az évodai élet egészére kiterjed6 iranyitd, tervezé, szervezd,
ellen6rz6, értékel6 tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az dvoda vezetdsége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti és mikodési feltételeket,

e az intézmény alkalmazottjait érinté élet- és munkakorilményeket befolydsold
kérdéseket, fejlesztéseket,

e a felyjitdsok rangsoroldsat,

e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,

e apedagoégiai munka eredményességét,

e azintézmény mikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetGség elé terjesztenek.
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A vezetGi értekezlet feladata:
o tdjékozddads a belss szervezeti egységek, szakmai munkajardl,
e azintézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis
és konkrét tennivaldinak attekintése,
o képviseleti demokracidval a telephelyvezet6kon keresztiili dontéshozatal.
A megbeszéléseket az dvoda igazgatdja késziti eld és vezeti.
A megbeszélésekrél feljegyzés készil.

A telephelyvezetSk a kéthetente tartandé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésik
ald tartozé telephelyek m(ikodésérdl, illetve tovabbitjdk az informdciokat az értekezleteken
sziiletett dontésekrél az irdnyitasuk alatt 1évé telephelyekre, tovabba a telephely a vezet6ség
felé.

Jarvanylgyi készenlét idején az o&voda részére a fenntartd altal biztositott
infékommunikdaciés csatorndkon keresztlil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelGen torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa: Skype-
on, telefonon, chaten, emailen.

Az 6voda vezetGségének a tagjai a bels6é ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

P ad

4.12 A kibovitett vezetdség tagjai
e igazgato,
e igazgatd-helyettes,
e telephelyvezetdk
e szakmai munkak6zosség vezetdék,
A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetGségnek célja,
hogy a szervezet m(ikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé

irdnyuld funkcidk megvalésitasaban, és érje el a bels6 szervezettsége, hatékonysdga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibGvitett dvodavezet6ség az dévodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd,
szervezl, ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az 6voda kibGvitett vezetGsége szlikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrél. A

megbeszélést az igazgatd hivja 6ssze. Az dvoda kibdvitett vezetGségi lilésein tanacskozasi
joggal, meghivottként részt vehetnek az dvoda mds alkalmazottjai is.
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4.12.1 Az intézmény vezetlségének tagja az igazgato-helyettes, feladatai, hatdskére

Az 6voda vezetésének felelGs tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjan, az igazgatd
kozvetlen iranyitdsa alatt végzi. Felette az dltalanos munkaltatdi jogokat az igazgaté
gyakorolja. Az igazgatd-helyettes munkakori leirdsat az igazgatd késziti el.

Az igazgato-helyettes feladatai a telephelyévodak alkalmazott munkatarsai
kdézremikodésével latja el:

e telephelyvezet6k
e aszakmai munkak6zosség vezet6k
e anevel6dmunkat segité kdznevelési kozfoglalkoztatott dolgozdk,
e koznevelési dolgozok.
Feladatainak teriletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Az igazgatd-helyettes felel6s
e apedagdgiai munkaért,
e a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

e a tanligy-igazgatason belll jogszabalyban elGirt bels6é szabdlyzatok
elkészitéséért, tanligyi nyilvantartdsok vezetéséért.

4.12.1.1 Az dvoda igazgatdja egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése
mellett a kévetkezb hatdskérbket ruhdzza dt az igazgato-helyettesre

o Kozvetlenil és felel&sen irdnyitja a szakmai munkakdzosségek vezetdit.
e Kapcsolatot tart a telephely -vezet6kkel.

e DoOntésre elGkésziti a telephelydvodavezet6k bevondsdval az intézmény
mUikodéséhez szlikséges jogszabalyban elGirt bels6 szabalyzatokat.

e Jarvanylgyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikdacids eszkdzok
segitségével - a nevelGtestileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérdl és archivalasardl.

e A telephely-vezet6k bevonasaval el8segiti a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

e Atelephely-vezet6k bevonasaval elSsegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését

e Megszervezi az intézményi szintl évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanylgyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrél, hogy a
nevel6testiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacids
eszk6zokon mindenki elérhet6 legyen.

e Azigazgatd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kilsé szervek el6tt.
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Atruhazott hataskorben alairasi jogkdr gyakorlasa.

Ellenérzi az 6voda tanligyi nyilvantartasanak jogszabalyban el8irt feladatait.
Atruhazott hatdskdrben helyettesiti az igazgatét a gyakornok pedagégusok
mindgsitésében.

Részt vesz a belsé ellen6rzésben és a helyi értékelési szabalyzat
megvaldsitasanak értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgydjtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrél sz6lé konzultacidkon.

Az 6tévenkeénti kilsé intézményi tanfelligyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kdzrem(ikodést biztosit.

Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli

az intézményt kilsé szervek elétt.

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

4.12.2 A telephely-vezetbk feladatai, hatdskére

Az 6voda vezetésének felel§s tagjai, akik munkajukat munkakdri leirds alapjan, az évoda

igazgatojanak kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Az dévoda igazgatdja felé az atruhdzott

feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van. Kdzvetlenil és felel6sen iranyitjak

intézménylik ,,rész” nevelGtestiiletét és egyéb dolgozoit.

Feladatai:

a telephelyévoda alkalmazotti és nevelGtestiletének vezetése,

az o6voda Pedagdgiai Programjanak figyelembevételével az dévoda éves
munkaterve alapjan a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa, ellen6rzése,
értékelése,

a telephely évoda nevel6testiiletének jogkorébe tartozo dontések elGkészitése,
végrehajtasanak szakszer( szervezése, ellenérzése,

a koltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,

a telephely évoda intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel valé
ésszer( gazdalkodas, a kotelezettség betartdsa, betartatdsa,

a gyermekek fejl6édéséhez, fejlesztéséhez szlikséges targyi és személyi
feltételekrdl vald gondoskodds, az dévoda igazgatdjaval torténd egyeztetés
alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

39. oldal



Szervezeti és miikodési szabalyzat

Turkevei Ovodai Igazgatésdg és Bolcséde

kapcsolattartds a szocialis segit6vel a telephely dvodat érint6 kérdésekben,
pedagdgiai palydzatok irdsa, irdsanak 6sztonzése a nevelStestilet korében,

a helyi hagyomanyoknak megfelel6éen az (nnepek, jeles napok mélto
szervezésével a munkatervben megbizott pedagdgussal valé kapcsolattartas,

egyuttmikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagégiai
Szakszolgalattal, Pedagdgiai Oktatdsi Kozponttal, Gyermekjéléti Szolgalattal,
civil szervezetekkel, a teriileti Onkormanyzati képvisel&vel,

az ovoda igazgatdjaval egyeztetve a telephely dvodakban foglalkoztatott
alkalmazottak feladatainak meghatarozdsa, ellenérzése, koordinalasa,

vezetése alatt allé a telephely évoda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot
tesz az évoda igazgatdjanak Uj munkatars felvételére, jutalmazdsra, sziikség
szerinti felelGsségre vonasra, illetve a teljesitményértékelés eseteiben, valamint
az intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara,

részt vesz a bels6 ellen6rzésben és a helyi értékelési szabdlyzat
megvaldsitasanak értékelésben,

részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgy(ijtésben,
részt vesz a teljesitményértékelésrél sz6l6 konzultacidkon,

az otévenkénti kiilsé intézményi tanfelligyeleti vizsgdlat elvégzésében szakmai
kdzrem(ikodést biztosit,

a SzulG6i Szervezettel vald egylittmikodés,

a tanlgy-igazgatasi feladatok elldtasa, informaciés kotelezettség betartasa az
6voda igazgatdja felé,

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

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa,

77 sr

a dolgozdk egészségligyi szlir6vizsgdlatainak nyomon kovetése, végrehajtdsa,
ellen6rzése — mindezért anyagi felelGsségvallalas,

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,
nevel6munkat kozvetlenll segité alkalmazottak irdnyitasa, tevékenységiik
ellenérzése és értékelése,

a pedagégusok szakmai munkajanak ellenérzésében, értékelésében vald
részvétel,

telephely intézményben a helyettesitési beosztas elkészitése,

telephely intézményében a pedagdgus és nevel6munkat kozvetlenil segit6
alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsanak vezetése, elszdmolasa,
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telephely intézményében szabadsagok litemezése és naprakész nyilvantartasa,
telephely i intézményében a HACCP rendszer m(ikodtetése,

a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintl koordinaldsa, a gyermekvédelmi
koordinatorral valé kapcsolattartas, a szocidlis segit§ munkajanak intézményi
tdmogatasa,

az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabdlyban elGirt bels6é szabalyzatok
el6készitése, az igazgatd-helyettessel vald kozrem(ikodés alapjan,

jarvanylgyi készenlét idején kapcsolattartas az igazgato-helyettessel az
infokommunikaciés kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
értekezleten valé részvétel megszervezése, a résznevelGtestilet dontését
igazold jegyz8konyv tovabbitdasa az igazgatd-helyettesnek, tovabba a
mindségelvli  mikodés tdmogatasa, szakmai munkakdzosségek és
munkacsoportok iranyitasa.

Feladatainak teriletei:

hatdskorébe utalt pedagégiai: a belsé ellenbrzés, értékelés elvégzése sajat
telephely intézményében,

A telephely 6voda vezetdje felelGs:

7

a gyermekbalesetek megelGzéséért,
az éplilet biztonsagos lizemeltetéséért,

a rész nevel6testileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének

7

el6készitéséért, vezetéséért,

az o6vodavezetés dltal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezéséért és el6készitéséért,

’,

a rész nevelGtestlileti nevel6munka iranyitasaért és ellenGrzéséért,
értékeléséért,

a kotelez6 tanligyi (papiralapu) nyilvantartast felvdlté elektronikus
adatnyilvantartas (KRETA) helyi mikodtetése,

a tanligyigazgatasi feladatok jogszer(i megvalésitasanak helyi ellenGrzéséért,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a szikséges targyi feltételek
biztositasaért,

7

a telephely leltardnak, vagyonanak megdévasaért,

7

a helyi sziil6i szervezet mikodtetésének segitéséért,

7

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
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e a teljesitmény értékelési szabdlyzatban a helyi feladatellatasi helyre vonatkozé
ellen6rzési, értékelési, elemz6 feladatok végrehajtasaért,

e jarvanylgyi készenlét idején a protokollnak megfelel6 szabalyok betartdsaért.
Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhato feladatkorre.
Szébeli beszdmoldsa folyamatos a vezetGi értekezleten, irasbeli beszamolasi
kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakori leirasaban szabdlyozott feladatok végrehajtasara,
e abelsé ellen6rzések, értékelések tapasztalataira,

e azintézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli
az intézményt kilsé szervek elétt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan

4.12.3 Szakmai munkaké6zdsségvezetd feladata, hatdskore

A nevel6testilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinaldsdra munkakozOsség-vezet6t vdlaszt, akit az
igazgatod biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas meghosszabbithato
legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6évoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az
igazgatd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelel6en végzik.

A szakmai munkakozosség vezetGje képviseli a munkakdzosséget az intézmény

vezet§sége felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait.
Az 6voda igazgatdja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakdzosség mikodésérdl,

tevékenységérdl.
4.12.3.1 Szakmai munkakéz6sség vezetd feladatai

e aszakmai munkak6zosség, 6nallé, felelds vezetése,

e Osszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozosség
éves tervét, intézménykdzi munkakdzosség esetén a pedagdgiai Programok
alternativaja alapjan,

e amunkakdzosség mikodési tervének elkészitése,
e amilikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,
o értekezletet Osszehivdsa, bemutato foglalkozasok szervezése,

e az Uj mddszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kdzzététele,
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a pedagogiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellen6rzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a

o

pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljardsaban,

a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevelG-oktatd munkdjanak
szakmai segitése,

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

s

irdsos elemzés, értékelés a munkakozdsség munkajardl a nevelési év végén,
beszamold a nevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

s 7.

a pedagodgiai szemlélet korszer(sitése, a gyakorlati pedagégia kiemelked6
eljdrasainak terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, moddszerek, eljarasok kimunkdldsa a munkakdzosség
tagjaival,

szakterliletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellen6rzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az Ovoda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellen6rzésében, értékelésében 0Osszegz6 véleménye
figyelembe vehet6 a pedagodgusok teljesitményértékelésében,

bels6 feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitménymeérés adatgydjtésében,

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

részt vesz az 6évodai munkdval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében,
illetve egységes dokumentacids rendszer kidolgozdsaban (tdjékoztatd fluzetek,
naplék),

ellen6rzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogaddsra
ajanlja az igazgatodnak,

s

részt vesz a kibdvitett vezetéség munkajaban,
képviseli a munkakozosséget szakmai férumokon, az intézményen bellil és kiviil,

javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,
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Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és mas kdznevelési intézmények
munkakdzosségének vezetlje kdzott,

beszamol a nevelGtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl,

ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén
intézkedést kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatd-helyettesek felé,

adott témdban egylttm(ikodik a szaktanacsaddval, valamint szakmai teriletén
a pedagogiai szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

allasfoglalasai, javaslatai elStt koteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait,

jarvanyigyi készenlét idején ,Home Office évoda” szakmai munkacsoport
irdnyitasa, a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai
tdmogatdsara a kisgyermekkori digitdlis pedagdgia mddszertananak megoldasi
lehet6ségeivel, a kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa
a pedagogusok szamara.

Szakmai munkakéz6sség vezetd jogai

az O6voda igazgatdja altal atruhdzott hataskorben ellenérzi és jovahagydsra
javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagdgiai Programhoz
igazodo éves tervezd munkajat,

az 6voda igazgatdja altal dtruhdzott hataskorben a telephely-

vezetGvel ellen6rzi a pedagégusok szakmai munkajat, az Gtemterv szerinti
el6rehaladast és az eredményességet,

hidnyossagnadl intézkedést kezdeményez az igazgatd felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzOsségi tagok

jutalmazasara, kitlintetésére,

az o6voda igazgatdja altal datruhdzott hataskorben a pedagégusok kilsé
minGsitése elvégzésében vald szakmai kozrem(ikodés.

Szakmai munkakéz6sség vezet6 munkdjdval szembeni elvdrds
részt vesz a helyi értékelési rendszer elvards listdjanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében,

a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténé tudatos
felkésziilés tamogatdsa, kapcsolattartds a pedagdgusokkal,

személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési csoportokba,

torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek
megismerésére,
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munkakozosségi  feladatok  koordindlasa, feladatok megosztdsa a
munkakdz6sség tagjaival,

kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek
és hatosdgoknak az alkalmazottjaival, képviselGivel, akiknek egylttm(ikodése
sziikséges feladatainak ellatdsahoz,

részt vesz az Ovoda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében, ellenGrzésében, értékelésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe
vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasdban,

Osztonzi a nevelGtestilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a
feladatok delegdlasandl az 6vodapedagdgusok erGsségeire épit,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, médszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek,

szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonbozé formait,
személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszer(
kommunikaciéjan alapul,

szervezi és 0sztOnzi az intézményen bellili szakmai egylttmikodéseket,

a helyi fejlesztési koncepcié ismerete, a pedagdgiai program moddositdsanak

célirdnyos vezetése (a nevelés és ismeretbbvités fejlesztése, a mddszertani
eljarasok korszer(sitése),

a munkakodzosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

a munkakdzosség nevel6 - oktatd munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara,

jarvanylgyi készenlét idején infokommunikaciés eszk6zok segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszeallitdsa, a csaladok szamara készitett segité tartalmak elkészitése és
elektronikus megosztasa tovabbitdsa a munkakozosség tagjainak.

A szakmai munkakozosség-vezet6 részletes feladatait, alapvet6 felelGsségeit és a

hataskoreit munkakori leirdasa tartalmazza.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkak®zosség éves munkajardél szold irasbeli értékelés elkészitésére,
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Képviseleti joga:
e A munkak6zosség vezetGje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetGsége felé, és az évodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

4.13 Az dvoda kozosségei, kapcsolataik egymdssal és az dvodavezetéssel

Az évodakodzosséget az dvodaval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, egyhazi
szolgalati jogviszonyban all6 és kdznevelési dolgozé alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviseldik alkotjak. Az dvoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek mikodése
utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kovetkez6k:

e OvodavezetGség,

e nevelbtestiilet,

e szakmai munkak&zosségek,

e nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segits alkalmazottak,
e egyéb alkalmazottak,

e gyermekek k6zdssége,

o szil6i kdzosség.

4.13.1 Aszervezeti egységek kézotti kapcsolattartds rendje
A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelel6en az intézményen belil elkilonilt
feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kéz6sség, ezen beliil:
e a nevelGtestlilet: nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktaté munkat
kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

e aszakmai munkak6zosség,

e a nevel6munkat kozvetlenil segité6 koznevelési foglalkoztatottak: dajkak,
6vodatitkar, pedagégiai asszisztens dolgozdk kozossége,
Az intézmény kilonbo6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetSk és a valasztott
képvisel6k kozrem(ikodésével az igazgatd és a feladatellatasi helyen mlkodd vezet6 fogja
Ossze.
A kapcsolattartas formai:

e ‘értekezletek,

e megbeszélések,
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e férumok,
e rendezvények.

A kapcsolattartds altaldnos szabdlya, hogy a kilonb6z6 dontési férumokra,
nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési,
egyetértési, véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegdlt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell régziteni.

4.13.2 Alkalmazotti k6z6sség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési
dolgozdi jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LIl torvény a pedagdgusok Uj életpalydjardl és a 2012. évi |
torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv
szabdlyozza.

Az alkalmazottak egy része nevel§-oktatd munkat végz6 pedagdgus, a tobbi dolgozd a
nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segité mas foglalkoztatottak.

Az alkalmazotti kdzosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.
Az dvoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik f6bb szabalyait
jogszabdlyok, munkakori leirasaik, valamint a kollektiv szerz6dés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

4.13.2.1 Az alkalmazotti k6z6sség jogai

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

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6
kozosségeken kivil az 6voda miikodési korébe tartozéd kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az 6voda minden alkalmazottja és kozOssége. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontéselGkészités sordan a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szdmadra kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelGsséggel egy személyben — testileti jogkor esetén a testlilet egyszer(i tobbség (50%+1f4)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezével kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre szélé6 munkakori
leirasok szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitasdban iranyadé a
munkakori leiras, az 6voda igazgatdja altal meghatdrozott eseti vagy tartés megbizasuk.

4.13.2.2 Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartdsi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képvisel6k segitségével — az intézmény igazgatdja fogja 6ssze.

A kapcsolattartasnak kiilénb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelel6bben szolgdlja az egylttm(ikodést:

o ‘értekezletek,

e online kapcsolatok,
e megbeszélések,

o forumok.

A bels6é kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kilonb6z6 dontési férumokra,
nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek dltal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozOsség értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja 6ssze,
amikor ezt jogszabaly el6irja, az intézmény egészét érint6 kérdések targyalasara keril sor,
vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

4.13.3 A nevelGtestiilet
4.13.3.1 A neveldbtestiilet tagjai, feladat- és hatdskore

Az intézmény nevelGtestiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A nevelGtestiilet hatdrozza meg alapvetSen az intézmény tartalmi munkajat.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és
végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve, a pedagdgusok Uj életpalydjardl szdélé
torvény és annak végrehaijtasi rendelete hatdrozza meg és szabdlyozza.

A nevelGtestlilet a koznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal
rendelkezé testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és
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dontéshozd szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és
mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd
jogkdrrel rendelkezik.

4.13.3.2 A neveldtestiilet mikoédésére vonatkozo dltaldnos szabdlyok
A nevelGtestilet jogdllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70.
§. (2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestiilet dontési, véleményez§ és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestilet dontési jogkore:
e az évoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa
e Pedagdgiai Program
e SzMSz
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
e a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2)
alapjan
e ahdazirend elfogaddsa, Nkt. 70. § (2) alapjan

e a tanfellgyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az évoda m(ikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szébeli vagy irasbeli formdaban.

A szdbeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultdcio,

o értekezlet,

e egyéb megbeszélések,

e javaslatot tesznek az 6voddaba felvett gyermekek csoportba soroldsarél.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

e évente torténé beszamoldk,

e a problémak, javaslatok irdsban tortén6é egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

4.14 Az intézményi szervezeti egységek és k6zdsségek és az intézményvezetés
jarvdnyiigyi helyzetben torténé egyiittmiikodése

Az eljaras |épései:
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P aws

I. lépés: Kibbvitett intézményvezetdi értekezlet dsszehivdsa.
Tartalma: tajékoztatds az aktudlis jarvanylgyi helyzet kezelésének feladatairdl.
FelelGs: igazgatd
Résztvevdk:
o Telephelyvezet6k

e szakmai munkak6zosség vezetdk,
e gyermekvédelmi felel§s6sok

Hataridd: a jogszabdly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgatd indit.

A tajékoztatasrél és a vezetGk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés
készlil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephelyintézménybe.

Az elkészilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevik jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzd kollégakat és a hianyzas okat,
majd az elkészilt iratot iktatni szlikséges.

Il. lépés: Telephely -vezeték atruhdzott hatdskoriikben az iranyitdsuk ald tartozo
szervezeti egységeket (rész nevelétestiilet) online tdjékoztatjdk a vezetdi értekezleten
meghatdrozott és elfogadott eljdrdsrendrél.

FelelGs: Telephely -vezet6

Résztvevdk: telephely résznevelStestiilete

Hataridd: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet a telephely-vezet6 indit, a vezetdi tajékoztatasban
elhangzott feladatokrdl és a hozzdszoélasokrdl, véleményekrél, vallaldsokrél
emlékeztet6 feljegyzés (jegyzokonyv) készil.

Az elkészilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges

a résztvevdk jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzd kollégakat és a hidnyzas okat,

majd az elkészilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani szlikséges.

lll. lépés A szakmai munkakdzésség vezetbk atruhazott hatdskérben az irdnyitdsuk ald
tartozo székhely és telephely intézményekben miikédé szakmai szervezeteket
szervezeti online tdjékoztatjak a vezetdi értekezleten meghatdrozott és elfogadott
eljarasrend feladatairol.

FelelGs: szakmai munkakoz6sség vezet6k a sajat munkacsoportjukban

Résztvevdk: székhely, telephelyintézmény szakmai munkakozdsségei

Hataridd: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményben mik6éd8 szakmai munkak&zosség
vezetd indit.
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A szakmai munkakozosség vezet6i tajékoztatdsban elhangzott feladatokrdl és a
hozzdszélasokrdl, véleményekrdl, vallalasokrdl, dontésekr6l emlékeztet6 feljegyzés
(jegyz6konyv) készdl.

Az elkészilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevik jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo kollégdkat és a hianyzas okat,
majd az elkészilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani szlikséges.

IV. Iépés: A Sziil6i Szervezet tdjékoztatdsa a bevezetett intézményi eljardasrendrél

FelelGs: igazgatd

Résztvevdk: székhely, telephelyintézmény sziil6i szervezetének vezetdi, illetve a

telephely vezetdi

Hataridd: a vezetéi értekezlet masodik napnap

Formadja: online meghivds, melyet az igazgatd indit.

A tajékoztatasrdl feljegyzés készil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az  elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(jegyz6kodnyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevdk jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a
hidnyzo szilGi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

V. Iépés: Az intézmény igazgatdja a telephelyintézmény i altal visszakiildott
feljegyzések/jegyz6konyvek alapjan megszervezi az ellenérzés értékelés feladatait az
atruhdazott hatdaskorok alapjan.

Online tajékoztatja a fenntartét az intézményben bevezetett eljarasrendrdl és a
megvaldsitas eredményeirdl beszamoldt készit.

VI. lépés: A nevelétestiilet a jarvdnyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend
alapjdn - az 6voddban haszndlt alkalmazds segitségével gyakorolja minden tovdabbi a
munkatervben tervezett véleményezd, javaslattevé és dontési jogkorét.

VII. lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatdsa a jarvdnyiigyi helyzetben térténé
eljardsrend feladatairdl
FelelGs: a telephelyvezet6k
Formdja: online, telefon, Skype, Messenger segitségével.
Az elérhetGség nyilvantartdsa az igazgaté-helyettesek feladata.
Hatarid6: a vezetdi értekezlet utani nap

4.14.1 A neveldtestiilet nem ruhdzhatja dat a kévetkezd déntési jogkéreit
e atovabbképzési program elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)

e anevel6testilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl, Nkt. 70. § (2)
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a hazirend elfogadasardl, Nkt. 70. § (2)

jogszabalyban meghatarozott mas lgyek elfogadasardl Nkt. 70. § (2)
SzMSZ elfogaddsa

Pedagodgiai program elfogadasa

az intézmény éves munkatervének elfogadasa

az éves beszamold elfogaddsa

Helyi Ertékelési Szabdlyzat elfogadasa,

az intézményi tanfelligyeleti intézményi ellen8rzés alapjan készitett intézkedési
terv elfogadasa.

4.14.2 A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartds formdi és rendje

Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkivili

értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az Odvoda |ényeges
problémdinak megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda
igazgatdja szlikségesnek latjak.

A rendkivili nevelGtestileti értekezletet foglalkozasi id6n kivil a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon belil kell 6sszehivni.

A rendkivili nevel6testiileti értekezlet 06sszehivdsanak nevelGtestileti
kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok
megjelolése sziikséges.

Rendkivili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon belil akkor is, ha
azt a SzlilGi Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevel6testiilet
a kezdeményezést elfogadja e. A rendkivili nevelGtestileti értekezlet
el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda
igazgatdja késziti eld.

4.14.3 A nevelétestiilet rendes értekezletei

A nevelGtestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az dvoda éves munkatervében

meghatdrozott napirenddel és id6ponttal az évoda igazgatdja hivja Ossze.

A nevelGtestilet irdsos elGterjesztés alapjan targyalja a:

a Pedagdgiai Program,
a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat,
a Hazirend,

a Munkateryv,
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e az 6évodai munkdra irdnyulé atfogd értékelés, elemzés,
e abeszamolok,

e az Onértékelés és kiils6 értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda nevelGtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet,
e Gszi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zard értekezlet.

A telephelyeket érint6 Ugyekben a rendkiviili rész nevelGtestiileti értekezlet
0sszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozd pedagdgusok
egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Az igazgatd az elGterjesztés irasos anyagat a nevelbtestiileti értekezlet el6tt legalabb
nyolc nappal dtadja a nevelGtestiletnek, dtruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az
érintett bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérél a
helyben szokdsos médon.

Az at nem ruhdzhatd jogkorl nevelGtestiileti dontéshez kapcsoldodd véleményt a
nevelGtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyz6kdnyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt
kovet6en hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A nevel6testiileti
értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld szulGi
kozosség képviselGjét.

Az igazgatd a nevelGtestiileti értekezleten irdsos elGterjesztés altal targyalt témardl
sz6l6 jegyz6konyvi kivonatot harom napon belil késziti el. Az 6voda igazgatdja a jegyz6konyvi
hatarozatok alapjan (50%+1fG6) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végs6 hatarozatat az
irdsban kotelezGen el6terjesztett dokumentumokradl.

Az dtruhdazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten széban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestilet el6tt, irdsos beszamoldjat benydjtja az
6voda vezetGjének. A nevelGtestlileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatasa
esetén az 6voda igazgatd helyettese latja el. A jegyz6konyvet a jegyz6konyvvezets és a
nevel6testiilet altal valasztott két hitelesité irja ald, akiket a nevelGtestileti értekezlet
megnyitasan (50%+1f6) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevelGtestiilet egyszer(i sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
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A nevel6testileti, alkalmazotti értekezletekrél [ényegkiemeld, emlékeztets jegyz6kdnyv
készil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezetd és
hitelesit6k nevét,

e ajelenlévék nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlév6k hozzaszolasat,

e amoddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
e ahatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.

A jegyz6konyvet az értekezletet kovet6é hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az igazgato, a jegyz6konyvvezets és a nevelbtestiileti tagok kozul két hitelesitd
irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet, melyet a
jegyz6konyvet aldirdk hitelesitenek.

A nevelGtestilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
és hatarozatait - kivéve jogszabdlyban meghatdrozott titkos szavazds esetén — nyilt
szavazassal, egyszer( sz6tobbséggel hozza.

Jarvanylgyi készenlét idején a nevel6testiilet az at nem ruhdzhaté jogkor(
nevelGtestiileti dontéshez kapcsolddd véleményét az intézményben egységesen hasznalt
infokommunikacids alkalmazasok hasznalataval széban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv
tartalmazza. A nevel6testllet ezt kovet6en hozza meg dontését nyilt szavazdssal a
szabdlyzatok, programok elfogaddsardl.

4.14.4 A belsé kapcsolattartds dltaldnos rendje és formdi

A nevelGtestilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviselGi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai:

o értekezletek,

e szakmai megbeszélések,
e intézményi gylilések,

e nyilt napok,

o fogaddodrak.

Ezen forumok id6pontjat az dvodai munkaterv és a nevelGtestiilet havi feladatterve
hatarozza meg. Az 6voda vezetGsége az aktudlis feladatokrdl a nevelGtestiileti szobdban
elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztil is értesiti a
pedagoégusokat.
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Jarvdanyiligyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e nevel6testiileti értekezleteket az dvoda igazgatdja
e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkako6zosség vezets
e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgatd-helyettes
o fogadddrakat az dvodapedagdgusok kezdeményezik
A telephelyre vonatkozoé munkatervben tervezett
e nevel6testiileti értekezleteket a telephely-vezet6
e az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket a telephelyvezetd

e a szakmai munkak6zosségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkak6zosség
vezetl

e az intézményben egységesen haszndlt infokommunikdciés alkalmazasok
segitségével szervezik meg.
Valamennyi feladatellatdsi hely nevel6i szobdjaban nyomtatott és digitalis formdaban
egyarant elérhet6k a kovetkezé dokumentumok:
e éves munkaterv,

e havi feladatterv,

e egyéb fontos informacidkat tartalmazé adathordozok (igazgatdi utasitasok).

Az évodavezetBség tagjainak tdjékoztatdsi kotelezettségei:

e az Ovodavezet6ségi Ulések utan tdjékoztatjak az irdnyitdsuk ald tartozd
pedagdgusokat (kdznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozdkat az
Ulés Gket érint6 dontéseirdl, hatarozatairdl,

e az iranyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgato és az dvodavezetGség tobbi tagja felé.
A kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6épontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhet6 mddon a székhely telephely nevel6i szobdjaban kell
kihelyezni az érintettek szamara.

A bels6 kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra,
nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek dltal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd nevel6testiileti munka szervezetileg elkilonil. A
havi munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultacidk —fizikai természetl okokbdl — kiilon
folynak az egyes dvodaépiiletekben.
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4.15 A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kézossége a
nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagodgusok felett az altaldnos munkaltatdi jogokat az dvoda igazgatdja
gyakorolja.

Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriletiiket érint6 kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban.

Kozvetlen felettese a székhely igazgatd vagy telephelydvoda esetén a telephelyvezet6
6vodapedagdgus.
Az 6voda 6vodapedagdgusainak létszama 18 f6 ajanlott helyett 16 f6
Heti munkaidé: 40 dora
Heti kotelez6 draszam: az bekezdése, amely minden pedagdgusra vonatkozik
o kotott munkaid6: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LIl. térvényhez

e 2023. évi LIl. tv.30.§ [Az oOvodapedagogus munkaideje] (1) Az
6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a
teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé
fennmaradé részében, legfeljebb heti négy drdban a nevelést el6készits, azzal
Osszefligg6 egyéb pedagdgiai feladatok, a nevel6testiilet munkdjaban vald
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el
az 6vodapedagogus szamadra.

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

DélelGtti beosztas:
e Hétf6tésl- csutortokig: 63°
630 _ 1314
730 _ 1414

El6zetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az évodapedagdgusok kozott
valtakozva keril sor a reggel 63° — 730 dra kdzotti ligyeletre (hetenkénti véltasban).

Délutani beosztas:
Hétf6t6l- csiitortokig: 940 - 16%4-ig.
A délutani Ggyeletet tartd dvodapedagdgus: 16%%ig dolgozik.

A 401/2023. (VI1.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az dvoda reggel 8° éra elétt vagy a délutani idészakban
nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
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idészakokban a gyermekek felligyeletét nevelS-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben

foglalkoztatott személy is ellathatja.

4.15.1 Az évodapedagdgusok feladata

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

felkészil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az el6készitésikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetGk
irdnymutatasainak megfelelGen, felel6sséggel és ondlldan, sajat mdodszerei és a
munkakoz6sség - vezetl dltal ellen6rzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-
ig jévahagyott - Gitemterve szerint nevel,

az éves Utemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezGen elvégzi,

szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakdz6sség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg
a foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elss sziilGi értekezletén a szlil6kkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és
azt ismerteti a szlilSkkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jévahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatasara,
fejlesztésliket az dvoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban miik6dé szocialis segitével

évente elkésziti, fellilvizsgalja a munkajadhoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a
hidnyt és az amortizaciét jelenti a feladattal megbizott vezetének

csoportjdban miikodteti a veszélyeztetettséget észlel§ és jelz6 rendszert, a
szlil6kkel ismerteti a gyermekjogi képvisel6 személyét, akinek feladata a
gyermek csalddban torténd nevelkedésének elGsegitése, veszélyeztetettségének
megel§zése és megsziintetése érdekében

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsdgos miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkdjahoz szikséges ismeretek megszerzését folyamatos Onképzéssel
gazdagitja,

adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,
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a napi nevelémunkajdhoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfelel6en alkalmazza,

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

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

tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési mddszerei nyomon
kovethet6ek, megvaldsithatdak és realisak,

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

tajékoztatja (és segiti) a szlilGket a tankotelezettség
elhalasztasanak/megkezdésének  torvényi  véltozasairdl, azok eljarasi
folyamatardl,

jarvanyiigyi készenlét idején a csalddok tdmogatasa az évodaskoru gyermek
testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen belll az egészséges életmdd
alakitasa, az érzelmi, az erkodlcsi és az értékorientdlt kozosségi nevelés, valamint
az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokdsostol eltéré
formaban, tobbnyire informacidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkdzok
igénybevételével. — A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény
pedagdgiai programjara és éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd
a sajatintézmény aktualizalt Pedagdgiai Program, Munkaterv, vezetGi utasitasok,
és egyéb tartalmakat) a szil6k szamara kialakitott intézményi idésavban,

a szUl6k szamdra, a gyermek személyiségét, érdeklGdését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformadkat, élményszerzési
lehet6ségeket, amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egyitt otthonaikban is
megvaldsithatnak,

az infokommunikaciés eszkd6zok haszndlatdval online nyudjtsanak segitséget és
tdmogatast a sz(ilGk részére,

amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikdlnak a
szil6kkel — jelolje meg azokat az interneten elérhetd informdaciéforrasokat is,
amelyeken a szll6k a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez,
egyUtt jatszdshoz a tdmogatd segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal:
Mddszertani ajanlas)

Adminisztrativ teenddék elldtdsa
oViKRETA naprakész vezetése:

a felvételi és mulasztdsi napld naprakész vezetése,
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a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentadlasa,

a gyermek fejl6dését nyomon koévetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza
a gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkolcsi és értelmi fejl6édésével kapcsolatos informdciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az Ovodai nevelés teljes id6szakara
kiterjed6en,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,
az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezet§ kérésére szociometriai,
pedagdgiai felmérések elvégzése és Osszegzése,

statisztikak hataridére torténé elkészitése,

a gyermek, szil6jének irdsbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan dévodai,
dontéshez, amelybdl a szlilére fizetési kotelezettség harul,

szilGi értekezleteken jegyz6konyvet készit,

szUlGi tdjékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatardl,

szUl6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyudjtandd
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabdl.

4.15.2 A pedagdgus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvdrdsok

a napi foglalkozasok eszkdzeinek el6készitse,
viselkedése kulturdlt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudo,

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

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empdtia) és konfliktus-megoldd
készség,

onzetlen, altruista (el6nydket, hasznot nem vard) és segitséget felajanld
viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikdacios képesség,

viselkedésére jellemzd a bels6é meggy6z6désbSl szdrmazd humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsaganak megfelel§ szakmai
képzések elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagégiai
gyakorlatdban,
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a rendelkezésére 4ll6 (tan) eszk6zoket — a digitdlis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzékében szereplS eszk6zoket — ismeri, kritikusan
értékeli és megfelel6en hasznalja,

pedagdgiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrdsokbdl megszerzett
tudasara is,

alkalmazott mddszerei a tanitds-tanulds eredményességét segitik,

kihaszndlja a tananyag kindlta belsé és kiilsé kapcsolddasi lehetdségeket, épit a
tanuldsi tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentracidra, a partnerekkel
vald egyluttmikodésre,

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra

177

bontva is megtervezi - a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelGen,

tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfelel6 stratégidkat, mddszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivaldsara, aktivizaldsara,
alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdekl6désiiket,

redlisan és szakszerlen elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni
banasmdd megvaldsitdsat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos mddszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébd6l adodo sajatossagait,

céljainak megfelel6en, valtozatosan és nagy biztonsaggal vdlasztja meg a

kiulonboz6 értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vildgosak, egyértelmdiek,
targyszer(iek,

pedagdgiai munkajdban olyan munkaformak és mddszerek alkalmazdsara
torekszik, amelyek el6segitik a gyermekek Onértékelési képességének
kialakulasat, fejlesztését,

munkaja sordn érthetSen és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartds formai és az egylttm{kodés sordn haszndlja az
infokommunikdacids eszkozoket (pl. Internet, kiilonbdz6 infokommunikacids
alkalmazasok ismerete, haszndlata),

sajat pedagodgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,
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a Pedagodgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak
megfelel6en kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a szlil6k felé,

e képes magat mind széban, mind irdsban a szakszer(ien kifejezni (nyelvhasznalat,

szakmai - pedagodgiai-kommunikacios felkésziltség),

e ismeri az 6vodai nevelés vildgdnak human tényez6it meghatarozd gyermekek,
pedagodgusok, sziil6k értékrendjét, hagyomanyos és korszer(i taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e évente legaldabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrél hospitalasi
naplot készit,

e az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsoléodd személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.

e a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi dvodai gyakorlatdanak
tdmogatasa a belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

FelelGssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda bels6é szabalyzataiban rd harulé
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie
irdsban a nevelGtestiiletnek.

4.15.3 A nevelémunkdt kézvetleniil segité kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozdk kézéssége 401/2023. (VII1.30.) 24. § (1) bek.

Felettlk az dltaldanos munkaltatdi jogokat az igazgaté gyakorolja.

Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletiket érint6 kérdésekben
véleményezési és javaslattevl jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik
az 6voda igazgatd-helyettese, telephelydvoda esetén a telephelyvezetd.

4.15.3.1  Dajkdk

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartdsat az igazgaté-helyettes és a dajkak
képviselGje segiti.

A csoportban dolgozd évodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési id6szakok

feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport o&vodapedagdgusai folyamatosan
tdjékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését elGsegitd, részére atadhatd informaciokrél.

Létszam: 9 f6
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Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkdk/ munkaidé beosztdsa:
Délel6tt: 69 - 1420-ig,
Délutan: 819 - 16%° -ig.

Feladata:

biztositja a pedagdégiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremikodik
a gyermek egész napi gondozdsaban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; elldtja a kornyezetgondozadsi és baleset-megel6zési
teenddbket; kisebb baleseteknél elsGsegélyt nydijt,

a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset és fert6zésveszély elkeriilése,

munkajat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az évodapedagdégusok
irdnyitasa mellett szervezi és végzi,

segit a gyermekek gondozdsdban, oOltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatdsaban,

az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kdzrem(ikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az dgyakat,
agynemdlket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

a terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt,

a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozdk elSkészitésében
kozrem(ikodik, az dvodapedagdgus Utmutatasait kovetve,

a gyermek érkezésekor és tavozdsakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben,
segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétdk, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsdgos kozlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket fellgyeli, dpolja, amig a szul6 érte
nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozdsban részt vesz,
A HACCP el@irasait betartja, kételez6 vizsgakon megjelenik,
Jarvanylgyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjed6 fertStlenité takaritast kell elvégezni a
munkakori leirdasaban megfogalmazott teriileteken,

o a padlé és felilettisztitdson tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
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- klimaberendezések tisztitasa, fertGtlenitése; -

- ajték, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;

- padlé és jatszészbnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitdsara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tvegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtGk tisztitdsara, fert6tlenitésére;

- képek, tablok, vilagitétestek portalanitasara;

- pokhaldk eltavolitasara;

o a fert6tlenit6 nagytakaritas elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi és Gyodgyszerészeti Kozpont (a tovdbbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

e a takaritast, fertGtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,

T4

figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu
természetes szellGztetésre,

e az ovoddban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszétéri eszkozok fellletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

e a felliletek tisztitdsakor Ugyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megbrzésére, a munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel,

e a gyermekek dltal hasznalt edények, ev6eszk6zok, poharak, tdlcdk megfelel
hatdsfoku fert6tlenité mosogatdsa, a tiszta evGeszkdzok, poharak, tdnyérok,
tdlcdk cseppfert6zést6l védett taroldsa, az evleszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek daltali tapogatdsanak elkeriilése,

e a kenyérkosarak tisztitdsa, a bennik elhelyezett kendSk cseréje minden
hasznalatot kovetéen,

e atextiliak gépi Uton torténd fertGtlenitéd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeret§ viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikaciés és
beszédmintdjadval hat az ovodds gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a szil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé.
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A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli.

A technikai dolgozék a gyermekekrdl a szlil6knek tajékoztatdst nem adhatnak.

Nevelési kérdésekben az érdekl6d6 szil6ket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva.

A délel6tt dolgozd, két egymas mellett levs csoport ellatdsat, kiszolgalasat biztositja.

A délutan dolgozd, hasonlé feladatokkal szintén két csoport ellatasat végzi.

A dajkdk atfedési idSben 83°-1230 - ig sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Mdszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd-helyettes, telephelyvezet6
engedélyével lehet végrehajtani.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsoléodd személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.

FelelGssége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, ev6eszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport toérésnapléjat.

Beszamolasi kotelezettsége széban nevelési évzaré értekezleten.

4.15.3.2 Ovodatitkdr
Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az évoda igazgatdja gyakorolja.

Feladata els6sorban az intézmény adminisztracidos adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerl miikddést szolgald feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi
utasitasai alapjan. Sajat teriletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. K6zvetlen felettese az igazgato.

Létszam: 1 f6
Munkaideje: heti 40 6ra
Ovodatitkar munkaidé beosztasa:
o 7%-16%.igtart.
Feladata:
o gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

o elkésziti a rovatelszamolast, a szadmldkat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamolasokat,
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felel6sséggel vezeti a munka- és védGruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi
flizetet, a szakmai anyagok nyilvantartasat,

elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést
stb.,

az évodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatéba bejegyzi,

el6késziti az igazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

az igazgato 4ltal atruhazott hataskdrben a KRETA rendszer kezelése.

a baleseti jelentéseket az igazgaté utasitdsa szerint hatdridére elkésziti,
elpostdzza,

az igazgato utasitdsa szerint a hidnyzdsjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridére elkésziti,

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat,

vezeti az igazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartodlapokat,

gondoskodik arrdl, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és
barmikor ellendrizheté dllapotban legyenek, és az Ugyviteli rendnek
megfeleljenek,

a személyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitdsa alapjan,

irattari selejtezést végez,

az igazgatd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,
kozremUikodik a személyzeti és munkatigyi Ggyintézésben,

ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése, a befolyt 6sszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelel6en kezeli,

az 6évoda bérgazddlkodasi jogkorébdl adoddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgdltat az igazgatd részére,

gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztraciéjardl,
kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddé adminisztraciot,

az igazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 6sszegl beszerzéseket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja,

gazdalkodik az ellatmannyal,

készpénzelbleget az igazgatd utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére
elszamolja,

jarvanylgyi helyzet idején az igazgaté Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,
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e vezeti a nevelGtestiileti és egyéb értekezletek jegyz6kdnyveit

o elvégzi a kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos adminisztracids és egyéb
teenddket

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.

FelelGssége kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,

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

e azaltala kezelt készpénzt kezelésére, illet6leg anyagi felel6sségére.

irasbeli beszamoldasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e atéritési dijak kezelésére (amennyiben az évodaban torténik),

e az lgyiratok vezetésének kezelésére.

4.15.4 Pedagdgiai asszisztens

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az dltalanos munkaltatdi jogokat az évoda igazgatdja gyakorolja.

Munk3djat az igazgatd vagy a telephelyvezetd daltal meghatarozott munkabeosztds és
szabdlyok betartasdval, a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ és
munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgaté-helyettes vagy telephely

esetén a telephely vezetGje. A foglalkozas gyakorldsa sordn el6fordulé feladatokat jogallasatdl
fligg6en az dvodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 3 f6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, (heti 35 dra csoportban téltendd) az intézmény
aktualis igénye szerint.
F6bb tevékenységek:
e azintézményben folyé pedagdgiai munka segitése,
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o koteles gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejlédésiik optimalis segitésér6l a  pedagogusok
irdnymutatasa szerint,

o a foglalkozdsokon az évodapedagdgus irdnyitdsdval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében,
a gyermekek eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt, hogy megfeleléen tudjanak dolgozni,

e (gyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszer(i haszndlatdra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

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

o jatékfoglalkozdsokat 6nalldan tart,

e az udvaron a levegGztetésnél, sétanal segit a gyermekek 0Oltozkodésében, az
udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltets eszkdzoket készit, azokat
karban tartja, el6késziti a kovetkez6 napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,
e az ovodapedagogusi Utmutatds alapjan oOndlldan egyéni vagy kiscsoportos
fejlesztést végez,

e a megtanult fejleszt6 terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanylgyi helyzet idején az dvodapedagdgus Utmutatdsa alapjan vesz részt az
online feladatvégzésben,

e haaz 6voda reggel 8% 6ra elétt vagy a délutdni idészakban nem fejleszté, iskola-
el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek felligyeletét nevel6-oktaté munkat kodzvetlenil
segité munkakorben tehat pedagdgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is
ellathatja. (401/2023. (VII1.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes
teljesitménycélok megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld
beszélgetésre, részvétel a zard értékelésen.

Felel6ssége:

o kiterjed a munkakori leirdsban taladlhaté feladatkorre, a gondjara bizott
gyermekek testi épségéért teljes kord felelsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer széban az igazgatd felé.
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4.16 A nevelébtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési térvény és a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 117. §-dnak
figyelembevételével szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozé lgyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszdmoldsara vonatkozé rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tdjékoztatni a nevelGtestiletet azokrdl az
tgyekrél, amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tdjékoztatas, irasos beszamoldk).

A nevelGtestiilet az 6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet
jogkorébe tartozo feladatok ellatdsara, hatdrozat alapjan bizottsagot hozhat létre.

A megbizdst az dvoda igazgatdja a feladat elldtdsara, annak id6tartamadra, hatdrozott
idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevel6testilet
elvardsat, a beszamolas formajat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben m(ikods
bizottsagot/kat, (szakmai munkakozosségek, értékels csoportok) a bizottsagok vezet6jének,
tagjainak nevét, meghatarozott esetben a Nkt, szerinti eljardsrendet.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az
Ugyekrdl, amelyekben a nevelGtestlilet megbizasabdl eljar. A vezet6k a tevékenység
befejezésekor irasban tajékoztatjak a nevelGtestiiletet az dtruhdzott hatdskorben kifejtett
tevékenységrdl.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara alapjan a nevel6testilet az
aldbbi szakmai szervezetekre ruhdzza at az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkak6zosség,
e mindséggondozdi csoport,
o telephely esetében intézményeken ativelS szakmai munkakozosség is lehet,

e telephely esetében intézményeken ativel6 bels6é min&séggondozdi csoport is
lehet.

A nevel6testlilet feladatkorébe tartozé ligyek dtruhazasa esetén tartalmi jegyz6konyvet
kell késziteni arra vonatkozéan, hogy mely - témdban, - milyen idGtartamra, - kinek, - milyen
tdjékoztatdsi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkajardl irdsban kell elkésziteni tajékoztatd beszdmoldjat a nevelGStestilet részére, a
megallapodasi jegyz6konyv elbirdsa szerinti idGpont(ok)ban és mdodon. A jegyz6konyvet és az
irdsos tdjékoztatdst az irattdrban iktatni kell. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhazasardl a nevelbtestiilet nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel dont. Az atruhdzott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.
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4.16.1 A neveldtestiilet atruhdzott jogkérének gyakorldi: az dvodapedagogusok
szakmai munkaké6zdssége

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak Iétre (maximum 10).

A munkak6zosség szakmai és mddszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben folyd nevel6émunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenGrzéséhez, méréséhez.
A szakmai munkakozosség munkajat munkakdzosség vezet6 iranyitja. A szakmai
munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zosségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott egy évre sz6lé munkaterv
szerint tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot
tartanak az igazgatdval.

Munkdjukrél a nevelési értekezleteken szédban beszamolnak, tajékoztatjak az egész
nevel§ testliletet. A szakmai koncepciot igényl6 kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolédd munkakdzésséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség
vezetdk, az igazgatd-helyettes irdnyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartds széban és/vagy
emailben is torténhet.

4.16.2 A szakmai munkakézdsség tevékenysége
A nevelGtestilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkak6z6sség az aldbbi
tevékenységet folytatja:

e javitja az intézményben folyd nevel6munka szakmai szinvonalat, minéségét,
o fejleszti, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat,

e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 3all6 szakmai
irdnyzatok felhasznalasara,

e tdmogatja a pdlyakezdd pedagdgusok munkajat,

o segiti a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak fellilvizsgalatat
és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

4.16.3 A szakmai munkakézésség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

e a munkakozosség vezetSjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetGjének a munkakozosség-vezet6 személyére,
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a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve,
valamint az adott kdz6sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési
évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek,

az igazgatd altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés
el6készitésében, lebonyolitasaban,

kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal,

bels6 feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgydjtésben,

szakmai médszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az
Ovodai nevel6-oktatdé munka belsé fejlesztésében (tartalmi és maddszertani
korszerd(sités),

tdjékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl,

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

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mds felszereléseket
illetéen javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az évoda szervezeti egységei kozotti egylttm(ikdodés rendjét,
az intézményegységek kapcsolattartasi formdit és azok tartalmat érinté
kérdésekben,

palydzatokat bonyolitanak le,

kiilonb6z6 szintli dvodai rendezvények, Gnnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

versenyekre torténd felkészitésben, az azokon tortén6é eredményes szereplés
lehet8ségének biztositasaban jarnak el,

részt vesznek a szakmai munka belsé ellenGrzésében,

kozrem(kodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadid6 hasznos
eltoltésével osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényl és a halmozottan
hatranyos helyzetli  gyermekek integraciéjat  szolgalé  feladatok
megvaldsitasaban,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagdgusok
onképzéséhez,

kozrem(ikodnek az intézmény tanfelligyeleti ellenGrzésének feladataiban,
segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat,

segitséget nyljtanak a munkakozOsség vezet6jének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl készil elemzések, értékelések elkészitéséhez,
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aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakozosségen bellil,

rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi dvodai szakmai munkak6zosséggel és
részt vesznek a kerileti munkakdzosségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,
javaslat a munkako6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezet6i palydzatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé
szakmai vélemény kialakitdsa (amennyiben a fenntartdé erre feljogositja az
intézményt, a jogszabaly erre nem ad felhatalmazast!),

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasdval 6sszefliggé feladatok
végrehajtdsahoz és a kilonleges banasmaddot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a
tehetségfejlesztést szolgalé feladatok minél eredményesebb megvaldsitdsahoz,

madszerek, eljardsok segitése, megvaldsitadsa, értékelése, valamint publikacidok
kozzététele a testiiletben,

egyluttm(ikodés az intézményben mikodd szakemberekkel: pszicholdgus,
gyogypedagdgus, szocialis segitd.

4.16.4 Egyiittmiikédés, részvétel a pedagdgusok munkdjdnak segitésében

Feladatai:

a munkakozosség témajaban kozos tervezs, elemz6, értékeld tevékenység,
madszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6z0s szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Uj mddszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa,

a munkak6zosség tagjai szakmai fejl6édésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznaldsa,

a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén
annak lebonyolitdsa és elszamolasa,

a szakmai munkakozosség tagja és vezetGje részt vesz a bels6 értékelésben és
ellenérzésben

szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkajanak iranyitdsdban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében,
Osszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mingsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség felelssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai

innovaciok dsszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
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e azigazgatd szobeli tajékoztatasa meghatarozott id6kozonként a munkakdzosség
tevékenységérdl,

e

e irdsban beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

4.16.5 A szakmai munkakézdsségek kézotti egylittmiikodés formdi és a
kapcsolattartds rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiliket Osszehangoltan, az éves dvodai
munkaterv alapjan, az abban meghatdarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozdsségekben folyd munka fontos terilete az intézményegységekben
foly6 pedagdgiai munka 6sszehangoldsanak, az egységes mikodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetbi egyeztetnek az dvodavezetGséggel és egymdssal az
6vodai munkaterv, a munkakdz6sségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamoldék
és mas elemzések, jelentések 6sszedllitasaval kapcsolatos, tovabba az dvodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az dvodavezetGség altal kiadott — feladat
teljesitést érint6 valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakézdsségek vezetdi kozotti kapcsolattartds szinterei:
o személyes beszélgetések, konzultacidk,

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

s

o kibdvitett dvodavezetbség lilései,
e havi nevelGtestileti munkaértekezletek,

e a vezet6k és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az intézményi
tanfellgyeleti ellen6rzéssel kapcsolatos megbeszélések,

e nevel6testiileti értekezletek,
e o6vodai, intézményi és telepiilés szintl szakmai konferenciak.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét az évodai munkaterv és az
annak részét képez6 éves munkakodzosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.
Jarvanylgyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

4.16.6 A szakmai munkakézédsség beszdmoldsi kbtelezettsége

irasbeli beszamold, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szdmdra
az éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel§-oktatd
munkajanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a

7

bevezetett Uj innovaciokrdél, pdlyazatokrdél, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
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gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirél. Az 0Osszegz6

értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erGsségekre és a fejleszthetd teriletekre.

4.17 Az egyes feladatellatdsi helyek k6zotti kapcsolattartds rendje, formai

4.17.1 Az egyes feladatelldtdsi helyek kézétti kapcsolattartds megvaldsul

mindennapos szdbeli kapcsolattartas formdajaban,

az igazgatonak az egyes intézményegységekben torténé egyenletes id6beosztas
szerinti mindennapos benntartdzkodasa, valamint az intézményegység-vezetd
igazgato-helyettessel és a szakmai munkakdzosség-vezetbkkel torténd
munkamegbeszélései utjan,

heti vezetSi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

vezetGségi Uléseken és munkaértekezleteken valé részvétel (havi
rendszerességgel, illetve sziikség szerint) révén,

szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései (hospitdlasok, vitaforum,
gyakornoki felkészités, mihelymunka stb.) sordn,

az ovodai munkatervben szerepl6 nevelGtestileti  értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferenciakon, rendezvényeken, programokon,

a feladatok elvégzésének hatarid6jétél fliggben valtozéd rendszerességgel
megtartott szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon,

problémamegoldd férumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén,
az 6vodai bemutato foglalkozdsokon torténé kdzremdkodésben,

jarvanylgyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma és a munkatervben
tervezett feladatok elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabdlyozott
eljarasnak megfeleléen.

A telephely intézménnyel és intézményegységgel valé kapcsolattartas rendjét az éves

munkaterv hatarozza meg, mely a szakmai és gazdasagi teriletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositdsa végett - a telefonon, emailen térténé

megbeszélés a jellemz6. Jarvanyligyi készenlét idején az intézmény egészére vonatkozé

infokommunikacios eszk6zon.

A napi kapcsolattartasndl az igazgatonak és a telephelyvezetének is kezdeményeznie kell

a kapcsolatfelvételt.

Az oOvodavezetés Ulései, az ott hozott dontések, a kozés munka, az intézményi

koordinalt, egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a telephelyre
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vonatkozo feladatok kilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység

vezetGjével. Az dvodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozosen végeznek el.

A nevelGtestilet tagjai folyamatosan tdjékozédnak a masik egységben zajlé pedagdgiai

munkardl. Az évodai dokumentumokat koézosen hozzak létre. A munkakozosségek kozos

feladatai a biztositékai ennek.

Az egyes feladatellatdsi helyek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt

vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszamol a

vezetd, igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a nevel6testilet tagjai a masik egységben folyd

munkaral.

4.17.2 Azigazgatd a kapcsolattartdsndl kételes figyelembe venni

az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezetsi jogkorében eljdrva a telephely
intézményt, illetve annak dolgozéit hatrdnyos megkiilonboztetés nem érheti,

az intézmény munkajat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy
a telephely intézményekben a nevel6 munka zavartalanul, a munkarendnek és

az éves munkatervnek megfeleléen valdsuljon meg.

A telephely vezet6je koteles minden intézményvezetsi jogkorrel kapcsolatos fontos

eseményt, korilményt, tényt id6ben jelezni az igazgaténak vagy helyettesének.

4.17.3 A telephely intézmény nevelGtestiiletének jogositvdnyai

A telephely intézményi koltségvetésében szakmai célokra felhasznalhaté
pénzeszkdzok tervezése,

a telephely beruhazasi, fejlesztési elképzelések 0sszeallitasa,

a telephely intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa; a tag/ vagy telephely, intézményegység intézményi szakmai munka
belsé ellen6rzése,

a munkakozosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program
Osszedllitasa,

az intézményvezetSi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos
szakmai vélemény kialakitdsa (amennyiben kéri a fenntartd, ha nem ez a sor
torlendd),

a telephelyeken m(ik6d6é évodak nevel6testilete onalléan mikodhet, illetve

hozhat dontést azokban az Ugyekben, amelyek kizdrélag sajat szervezeti
egységlket érintik,
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az egyes feladatellatasi helyek rész nevelGtestiletek k6zott rendszeres szakmai
kapcsolattartds a munkaterv szerint (temezett értekezleten, illetve szlkség
szerint szakmai megbeszéléseken valésul meg,

az alkalmazotti kdzosség értekezlete biztositja az dvodapedagdgusok, valamint
az 6voda tobbi dolgozdja kozotti egylittmikodést,

atelephelyvezets részt vesz a rendszeresen tartott vezet6ségi megbeszéléseken,
beszamol a telephely intézményben folyé munkardl, illetve tovabbitja a
sziikséges informacidkat,

a telephelyvezetd a rendkivili eseményeket azonnal — telefonon és irasban is —
jelenti az igazgatdnak,

az igazgatd és a telephelyvezets egylttesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a
gyermekek és a szlUl6k az 6ket érinté informacidkat id6ben megkapjak,
megismerjék,

az igazgatd és a telephelyvezet6 a megbeszéléseken kivil napi
telefonkapcsolatban is all egymassal,

egyéb kapcsolattartasi formak: k6zos Gnnepek, hagyomanyok, kirdnduldsok.

A feladatelldtdsi hely intézmények pedagdgus k6z6sségének szakmai
egylittmUiikodése

kozos nevelGtestiileti értekezletek,
hospitdlasok,

megbeszélések,

szakmai kirandulasok,

csapatépitd tréning,

k6z6s munkakozosségi foglalkozasok,
koz0s tovabbképzések,

k6z6s mindséggondozd csoport foglalkozasok (ha tovabbra is lesz ilyen)

A feladatelldtdsi helyeken miik6dé intézmények pedagdgus k6zisségének
kizdrélagosan az egységet érinté 6ndllésdga

el6adasok szervezésére,
az egységet érint6 megbeszélések szervezése,
a rendezvények idejének meghatdrozasara,

szil6k kérésére, rendkivili fogadddrak megtartdsara.

Az 6évoda igazgatdjat ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

75. oldal



Szervezeti és miikodési szabalyzat

Turkevei Ovodai Igazgatésdg és Bolcséde

4.18 A nevelémunkat kézvetleniil segité - kiilsé kapcsolatok

4.18.1 Logopédus, utazo gyogypedagdgus

Feladata:

a szUl6i engedélyek megléte mellett az dvoddba jaré gyerekek szlirése, a
foglalkozasok érarendjének kialakitdsa, a foglalkozasok vezetése,

egyluttm(ikodés a gyermek évodapedagdgusaval, az évoda pszicholégusaval, a
szocialis segitével,

kapcsolattartds az 6voda igazgatdjaval,

a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,
szil6k tdjékoztatdsa, fogaddodra tartdsa,

az INYR vezetése,

szUl6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyudjtandd
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabdl,

nevelési év végén 0sszegzb értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai

ellen6rzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend

szerinti feladatellatasat és konzultdcio révén, a foglalkozdsokon résztvevs gyerekek

fejl6dését vizsgaljak.

4.18.2 A szocidlis segitével vald egyiittmiik6dés formdi, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatdja: a csaldd és gyermekjoéléti kozpont.

A szocidlis segit6é feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer

szakembere. Az dvodai szocidlis segit6i munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nydjtott

szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segit tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megelGzésében vald kozrem(ikodés,
szocidlis és kommunikdcios készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben vald kozrem(ikodés,

prevencio,

résztvevlje a gyermekvédelmi jelz6rendszer m(ikodtetésének,

életvezetési, szocialis problémak megolddsdhoz segitségnyuijtas.
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Az egyiittm(ikddés formdi, intézményi feladatok:

e az dvodai gyermekvédelmi felel&s és az dvodai szocialis segitd kapcsolattartasa,
a munkatervi feladatok egyeztetése,

e az intézmény gyermekvédelmi stratégiajdnak megismertetése a szocidlis
segitdvel,

e aszocialis segit6 éves munkatervének megismerése,

e pontos informacid szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

e aszocialis segit6 intézményi szint(i munkajanak koordinalasa,

e agyermekvédelmi munkaterv megismertetése az évodai szocidlis segitével,

e a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetGségek
biztositasa  (nevelGi  értekezlet, szilGi  értekezlet, munkak6zOsségi
foglalkozasokon vald részvétel biztositasa a szocialis segit6 részére, fogaddoran
valo részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyeztetettség észlelésérél sz616 jelzés kozos miikodtetése,

e a veszélyeztetettségrél szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak
koz0s elvégzése a szakszer( eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocialis segit6 részvételének tamogatdsa az dvoda munkatervében szereplé
egészségfejlesztési feladatokban,
e a szocidlis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, szilGi

értekezleteken,

e oOvodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonb6z6 szakemberek
bevonasaval (rend6r, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelGs,
pszicholdgus, fejleszt6pedagogus),

o egylttmikodés a kdzpont dltal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

o kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitdsa.

A szocidlis segité intézményben vald tartdzkoddsanak, elérhetGségének, fogadddrajanak
helye és id6pontja az dvoda hirdet6tablajan megtalalhato.

4.19 A pedagdgiai munka belsé ellenbérzésének rendje

4.19.1 A belsé ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az dvodai nevel§-oktato
munka egészét.
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Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltdrasat, mutasson ra a hidnyossagok

potlasara, erGsitse meg a helyes gyakorlatot, s jdruljon hozzda a jé mddszerek
népszer(isitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

4.19.2 A belsé ellenérzés szervezése

A folyamatos bels6é ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvoda
igazgatodja felelBs.

Az ellen6rzéseket, méréseket az ellenGrzést végzik Gtemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elGre értesitik az ellenérzésre kerilé teriiletek
felelGseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek.

A bejelentett ellen6rzések mellett alkalomszer(ien, illetve az ellen6rzés természetének
megfelelGen, bejelentés nélkiil is sor kerlilhet az ellen6rzésre. Az ellen6rzések az 6voda helyi
értékelési szabdlyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkérokhoz kapcsolédd kompetencidk évenkénti vizsgdlataval valdsulnak meg, az éves
ellenérzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellenGrzésért felel6s vezet6k munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolédo hatdskoroket, a hataskorok mellé az ellenGrzések eredményeirdl a beszdmolasi
kotelezettségeket az dvoda igazgatdja felé.

A bels6é ellen6rzés kiemelt szempontjait az ovoda helyi értékelési szabdlyzata
tartalmazza. A telephelyek belsé ellen6rzési tervének elkészitéséért — az SzMSz-ben
atruhazott hatdskorok alapjan — a tag vagy telephely igazgatdk, intézményegység-vezetbk és
helyetteseik a felelések.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az dvoda igazgatdja dont.

Az ellenGrzési értékelési terv megvaldsitasarol sz616 beszamoldkat évente értékeljlik.

4.19.3 A belsé ellenérzés dltalanos kévetelményei
Az intézmény belsé ellenbrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak,
hogy az ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellen6rzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszer(bb,
leggazdasagosabb ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsdnak eszkoze,

e tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az
intézmény mikodése soran felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek
minGsilé intézkedéseket, tévedéseket, hibdkat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetGi utasitdsok végrehajtdsat,
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e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabdlytalansagok megelGzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz.

4.19.4 Az ellenérzést végzék kore
A belsé ellen6rzést a kovetkez6 személyek végzik:

e igazgatd

e igazgatd-helyettes

e telephely-vezet6

e munkakdz6sség-vezetdk,

Az ellen6rzést végzbknek sajat felel6si teriiletikon ellen6rzési joguk van, egyben
jelentési és beszdmoldsi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

4.19.5 Az ellenbrzés formdi

o foglalkozas ellenbrzés,

e beszamoltatas,

o teljesitményértékelés,

e eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,

e helyszini ellen6rzések.

4.19.6 A pedagdgiai munka belsé ellenbrzésének eljardsrendje

Az ellendrzést

Kit ellenériz?

A vezetdi ellendrzés

Az ellenérzés

Visszacsatolas

végzo vezetd szervezeti formdja szempontjai
-a nevel6testiilet
munkatervében foglaltak
teljesitése —a .
e a munkako6zosség
munkakdz6sség munka- . )
. , altal elért
, (14 és feladattervében .
operativ megbeszélések, e eredmények, a
kitlizott feladatok L
vezetGi értekezletek, s jovébeni feladatok
o . i i megvaldsitasanak e ets
irasbeli beszamolé a . . o kijelolése és a
. . mérhet8 eredményei . "
. . munkak6zosség | munkakdzosség i ix . végrehajtasuk:
igazgato « (oo -a hatarid6ék betartasa .
-vezetd munkajardl, a ,mennyiben lett
. -a feladatok .
munkakdzosség sikeresebb a

feladatainak
végrehajtasardl; interju

végrehajtasaért felelGs
személyek munkavégzése,
munkajuk koordinalasa és
segitése

-a szervezeten beluli
tudasmegosztasban vald
részvétel

végrehajtas?”; a
munkako6zosség
tagjainak
visszajelzése
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foglalkozaslatogatas,
megbeszélés,

-a pedagdgus munkakori
leirasaban foglaltak
teljesitése

-a foglalkozas a tematikus
tervnek megfeleld, a
foglalkozas, pedagdgiailag
és didaktikailag szakszerU
megtartasa

-a pedagogus
felkésziiltsége

-a foglalkozas felépités és
szervezés tudatossaga és
megvaldsitdsa
-foglalkozas
szellemiségének és
nevel6-oktatd
funkcidjanak
érvényesiilése

-a hazirend elGirasainak a
foglalkozason valé
érvényesllése, illetve

a feladatok
végzésének
eredményessége a
tananyag hatékony
megtanitasa, a
tanitandé
tudasanyag
alkalmazhaté
tudassa alakitasa,
értékelést
megalapozé adatok,
informaciok
kiilonosen
(tevékenységek
latogatdsa,
folyamatos nevelgi
munka megfigyelése,
vezetdi latogatasok,
szUlGi kérdGivek,
csoportnaplo,

igazgato edagdgus B , ermek
gazg pedagog munkaértekezletek, betartatas &Y e e zds
Y , személyiségfejl6désé
teljesitményértékelés -személyre szabott e ex
S . t nyomon kovet6
szakmai kdvetelmények,
. . e dokumentum
éves fejlesztési célok vagy -
L , alapjan)
teljesitménycélok
YR -a gyermekek
értékelése, . .
. o vonatkozd szakmai
-a pedagdgus el6z6 .
R normaknak,
teljesitményértékelésébe
. L protokolloknak
n, illetve kiilsé P
ot e megfelels ellatasa,
értékelésében ) !
(amennyiben volt ilyen) fejlesztése
. -értékelést
meghatarozott .
. ,, megalapozd adatok,
fejlesztendd . L .
. . ORY informaciok
tevékenységek értékelése e
A . kiilénosen
-mindségi mutatodk: .
Y (csoportnaplo,
vezetd altal adott intézménvi
feladatok végrehajtasanak L y’ .
s adminisztracio,
mindsége .
N . munkakdzdsségi
nem kotelezd . .
. , beszamoldk,
programokon valé aktiv
részvétel aranya
-a pedagdgus munkakori a pedagdgus nevels-
kotelességeinek oktatd
teljesitése tevékenységének
-a foglalkozas tervezése, mérhetd
foglalkozaslatogatas, szervezése, felépitése, a eredményessége
ivazeaté megbeszélés, feladatok végrehaijtasa, értékelést
18azZ - , .. s s Py .
gazg pedagdgus adminisztracié ellenérzése megalapozo adatok,
helyettes Y . e s .
ellenérzése pedagdgus felkésziiltsége | informacidk
teljesitményértékelés -a pedagdgus kilénosen
adminisztracidja (csoportnaplo,
-a csoportban dolgozo két | intézményi
pedagdgus adminisztracio,
egylttm(ikodése és mas munkako6zosségi
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érintett szakemberekkel
valé egyiittmiikodése

-a foglalkozas
szellemiségének, valamint
nevelSoktatd funkcidjanak
érvényesilése

mindségi mutatok:
vezet(d altal adott
feladatok végrehajtdsanak
minGsége

nem kotelezé
programokon vald aktiv
részvétel aranya
gyermeki, szUl6i
visszajelzések

beszamoldk, sziilGi
visszajelzések)

munkako6zosség

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés

-a feladatkorében érintett
munkatdrsak felé adott
szobeli és irasbeli
visszajelzések
rendszeressége,

a foglalkozas értékelése —
a foglalkozas célja és
tartalma

-a foglalkozason
alkalmazott nevelési-
tanitasi médszerek
(szemléltetés,
differencialas)

-a foglalkozas felépitése
és szervezése

-a gyermekek munkdja és

A gyermekek altal
elért mérhet6
eredmények, a

P edagdgus APy . fejl6dés értékelése
- vezet6 pecagos teljesitményértékelésbe | magatartasa K ) bbi
n valé részvétel -a nevel6 munkdja, orabbi
egyénisége, magatartasa | tapasztalatok
-a gyermekek értékelése beépitése
-eredmények,
kovetkeztetések levonasa,
Ujabb célkitlizések
-mindségi mutatok:
vezetd altal adott
feladatok végrehajtasanak
minGsége
-nem kotelezé
programokon vald aktiv
részvétel aranya
gyermeki, szUl6i
visszajelzések
p -a feladatkérében érintett ,
. tervez6munka . . A gyermekek altal
pedagdgus . munkatdrsak felé adott , . «
(s dokumentumai, s e . elért mérhet§
a feladatellatasi Y . szébeli és irasbeli ,
telephely , foglalkozaslatogatas, . - eredmények, a
y helyen dolgozé 4 visszajelzések Sk as al s
vezet6k megbeszélés, fejlédés értékelése

egyéb
alkalmazottak

adminisztracid
teljesitményértékelésbe
n valé részvétel

rendszeressége, a
pedagdgus munkakori
kotelességeinek
teljesitése

korabbi
tapasztalatok
beépitése
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-a foglalkozas tervezése,
szervezése, felépitése, a
feladatok végrehajtasa,
ellenérzése
-pedagdgus felkésziiltsége
-a pedagodgus
adminisztracidja
-a csoportban dolgozo két
pedagdgus
egyluttmikodése és mas
érintett szakemberekkel
valé egyiittmiikodése
-mindségi mutatok:
vezetd altal adott
feladatok végrehajtdsanak
minGsége
-nem kotelezé
programokon valé aktiv
részvétel aranya
-gyermeki, szilGi
visszajelzések
-az értékelés modszerei
sokrét(iek,
-az értékelés, visszajelzés
objektiv, fejleszts-
tdmogaté jellegd.
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4.19.7 A pedagdgus egyéb feladatainak ellenérzése

4.19.7.1

4.19.7.2

Ovodapedagdgusok

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald részvétel,

a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban térténdé kozremdikodés,

a szabadidGs tevékenységek szervezésében valo részvétel,
kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
a teljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
. Munkaterhelés, terhelhetGség
. Pedagdgiai és szakmai minGség
. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelGsége
. Munkafegyelem, hatarid6k betartasa
. Kommunikacié, szakmai egylittm(ikodés
. Tehetséggondozas, felzarkoztatds

. Kapcsolat a sziil6kkel, csalddokkal

O 00 N o U b W N

. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

10. Egyedi intézményi értékelési szempont

Munkaké6zésség-vezetbk

az évoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé koordindcios
munkavégzés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitdsa, a kollégdk online tdmogatasa,

a valtozatos programokat biztositd munkakozdsségi munkatervek 6sszeallitasa
(egyéni javaslatok figyelembevételével),

bemutatdk, szil6i bemutatdk szervezése, szakmai konzultaciok,
versenyek szervezése és lebonyolitdsaban valo részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az dvoda vezetése és a munkakdzosségi
tagok kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellenGrzése,

a munkakdzosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellenbrzése
(foglalkozaslatogatasok),

a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szébeli és irasbeli
visszajelzések rendszeressége.
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4.20 Belsé ellendérzési szabdlyzat

4.20.1 Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

A belsé ellen6rzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
e adontések el6készitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
e utasitdsai, rendelkezései meghatarozdsaban, végrehajtasaban,
e a belsé tartalékok feltarasaban,
e amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansdagok megel6zésében,
e abels6 rend és fegyelem megszilarditasaban,

e atakarékossag érvényesitésében.

4.20.2 Helyszini ellenérzés

Helyszini ellenGrzést az ellen6rzés helyszinén, kdzvetlen tajékozddassal, a szamviteli
adatok, bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok és dokumentumok alapjan
kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellen6rzési mddszerek:

e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellen6rzés, ami
lehet tételes, leird, probaszer(i és mintavételes,

e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellenérzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,

o egyéb ellenérzési mddszerek (pl.: elemzés, kérdGiv, szébeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

4.20.3 Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisdga
4.20.3.1 Az un. komplex (dtfogd) ellenérzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex médon értékeli a szakmai és gazddlkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
0sszhangjat.

4.20.3.2 A célellenbrzés
Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon bellil egy vagy tobb
meghatdrozott probléma vizsgdlatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
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4.20.3.3 A témaellenbrzés

Ezen ellen6rzési forma altaldban azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témadra
irdnyulé  (horizontdlis) nem teljes korl ellen6rzés. Célja, hogy altaldnosithato
kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek megfelelé intézkedéseket lehessen hozni.
Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

4.20.3.4 Az utdellenbrzés

Ezen ellen6rzési forma egy korabban lefolytatott ellenGrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek fellilvizsgalata a kovetkez6 esedékes ellendrzést
megel6z6en vagy annak keretében.

4.20.4 Az intézményi belsé ellenérzés f6 teriiletei és a vezetbk egyes ellendrzési
feladatai

Felel@sségi viszonyok

7 7

Az intézményen bellli belsé ellen6rzési rendszer kialakitdsaért, szabdlyozottsagaért és
hatékony mikodéséért az igazgato felelbs.

A belsé ellendrzés elemei:
e avezetGi belsé ellen6rzés,

e amunkafolyamatba épitett ellendrzés,
e az eseti megbizdsos belsé ellenbrzés.

A belsé ellendrzés f6bb teriiletei:
e anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,

e avezetGi belsé ellen6rzés,

e munkafolyamatba épitett belsé ellen6rzés.

4.20.4.1 A nevelb-oktato tevékenység ellenbrzése
e a pedagodgiai program és az éves munkaterv végrehajtdsanak ellenGrzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e a nevelGi-oktatdi munka tartalmanak és szinvonaldnak az dvodavezetGség altal
meghatdrozott kovetelmények alapjan torténd ellenérzése,

e agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

e telepulési- és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése és dapoldsa a
tevékenységek soran,

e megszerzett tudas eredményes alkalmazdsa a pedagdgiai gyakorlatban,

e atanigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer( vezetésének ellenGrzése,
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a szakmai munkak6zosségek éves munkaterv alapjan végzett munkdja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

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

A vezetdi belsé ellenérzés

A vezetbk irdnyitod tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

4.20.4.3

az igazgatdi dontések végrehajtdsaval kapcsolatos szakmai és mas jellegl
informacidk elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és
egyéb adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizdsos ellenérzés
jelentéseinek felhaszndlasa,

pedagdgus etikai kddex szerinti normak kovetése,

7 7.

az intézmény j6 hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikaciéban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetbk és
az alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatdsa,

7

kommunikdcié rendszeressége (pl. nyilt napok, szll6i értekezletek, fogadddrak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi kbzos programok),

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini
ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellenbrzés

Az intézmény vezetGi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének

Osszhangjat, amelynek sordn megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitds nélkil ellen6rzésre keriljenek,

a hibdk, kedvezé6tlen jelenségek kell6 id6ben észrevehetlk, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors
intézkedések torténjenek,

az alkalmazottak személyes felel6ssége a végrehajtas minden szakaszaban
megfelel6en érvényesiiljon.
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A vezetbk egyes ellenbrzési feladatai

4.20.4.4.1 Az 6vodavezetBség és a szakmai munkakdzosség-vezet6k altaldnos ellenérzési feladatai

Az intézmény minden vezetGjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos

munkakdori-tgyviteli ellen6rzés mellett eseti téma- és célellen6rzést végezzen elGzetes terv és

tdjékoztatds alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell

alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hidnyossagok

megszlintetésérdl. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellenérizni kell azok végrehajtasat.

Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhaté fel, fels6bb szinten kell ahhoz

segitséget adni.

4.20.4.4.2 Az évodavezetBség és a szakmai munkakdzosség-vezetbk egyéb ellendrzési feladatai
EllendGrzési feladataik kiterjednek az aldbbi teriiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik ald tartozd terilleten a beosztott
pedagdgusok és az intézmény tovabbi dolgozdi eleget tesznek-e az elGirt és
elvarhaté kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsé
szabdlyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakori leirasokban el&irt
kotelezettségeiknek,

a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellen6rzési rend mddositasardl, kiegészitésérdl,

a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a
szakmai, gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszer(isitésére, a munkaerével, az
anyagi és pénzligyi eszkozokkel valé hatékonyabb gazdalkodas el6segitésére,

az igazgato-helyettes, a telephelyvezetSk felel6sek a kdzvetlen iranyitasuk ald
tartozd szervezeti egységeknél a nevel6-oktatdé munka eredményes
megszervezéséért,

ellenérzési joguk és kotelességiik az igazgatd tartés tavolléte esetén az
intézmény egészére, valamennyi dolgozéjara kiterjed.

4.20.4.4.3 Az igazgato-helyettes ellendrzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az aldbbi teriiletekre:

a szakmai-pedagégiai tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzési feladatokra,

a szabdlyozd dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabdlyozdsban
foglaltak betartasara,

az intézményi nyilvantartdsok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetésére,
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e anevel§-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartdsa,
e azintézményben hasznalt nevelési-oktatasi GUtemterv szerinti haladdsara,
e aklilonb6z6 foglalkozasok eredményességére,

e apedagdgus lgyelet pontossagara, feladatellatasara,

e afoglalkozdson kiviili tevékenységekre,

e agyermek- és ifjusdgvédelmi munkara,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

4.20.4.5 A pedagdgusok munkdjdnak ellenbrzése

4.20.4.5.1 Azellen6rzés célja
A pedagdgusok szakmai ellen6rzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

e akollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,

e munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
e azesetleges hibak korrigdlasa, a pozitivumok megerdsitése,

e afolyamatos fejlédés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysdg szempontjabdél nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, mddszerei, eszkOzei a nevelStestiilet konszenzusan alapuld rendszert
alkossanak.

4.20.4.5.2 Azellen6rzés Gtemterve

Id6pont Pedagdgus Munkakoz6sségek Munkakoz6sség vezetSk
Nevelési tervek, , . ,
- Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember foglalkozasi Gitemtervek
Ev eleji felmérések Tematikus tervek ellenérzése
Egyéni foglalkozasi tervek L L,
Oktéber Egyéb foglalkozdsok &Y o g L Az elkésziilt tervek ellendrzése.
elkészitése, ellenérzése
Foglalkozas i Foglalkozas
November : , Bemutatdk , )
latogatasok latogatdsok
December
Januar Napldk ellendrzése Féléves beszamoldk
Februd Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
€pbruar . . . . .
latogatdsok tervek alapjan latogatdsok
Marcius Nyilt nap
horili Foglalkozas Munkakoéri leirasok, egyéb
rilis .
P ldtogatasok dokumentumok felilvizsgalat
. . . Kiranduldsok programjanak
Majus Ev végi felmérések L
ellenérzése
} . Ev végi beszamoldk, 6sszesits
L. ., ) ) Javaslatok a kévetkezé L L
Junius Ev végi beszamoldk L, ., felmérések, statisztikak
nevelési év tervezéséhez L,
elkészitése
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Az ellen6rzés Utemtervében szereplé id6épontok pontos meghatarozdsat az éves
munkaterv szabadlyozza. A beszdmoldk elkészitése az ovodavezetbség el6re kiadott
szempontok alapjan torténik.

Folyamatosan ellenGrzés teriiletei:
e a munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszer(i foglalkozasvezetés stb.),

o agyermekekkel valé kapcsolattartas,
e a munkatarsi kapcsolatok minGsége,

e a csoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak
megdbrzése.

4.20.5 Vezetdi felel6sség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az dvoda
igazgatdja a felelds, aki koteles kialakitani és mikédtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet
5. § (1) bekezdése szerinti mddszertani Utmutatdk alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:
e belsé kontrollrendszer,
e ellen6rzési nyomvonal,
e szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,
e informacids és kommunikdcios rendszer,

e monitoring.
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5 AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

5.1 A miikédés rendje
5.1.1 A nyitva tartds rendje

Az 6voda hétf6tél péntekig 6tnapos munkarenddel mdikodik.

Eltéré6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha
a nemzeti innepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.
Az 6voda lizemeltetése a Turkeve Varos Onkormdnyzata altal meghatarozott nyari zarva
tartas alatt szlinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak id6pontjardl legkésGbb februar 15-iga sziil6ket tdjékoztatjuk.

A nevelés nélkuli munkanapokon biztositott Ugyeleti elldtasra vonatkozd sziilGi
igényeket irdsban - a zdrva tartds el6tt 7 nappal - az dvodatitkdrnak kell 6sszegydjtenie és
tovabbitani az dvoda igazgatodja felé.

A nydri zarva tartds ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9°°-13%6rdig a
hivatalos lgyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatd-helyettes késziti el.

e A nyitvatartasi id6 napi 10,5 6ra, reggel 6°° — 163%6raig.
Az dvoda igazgatdjdval tortént elézetes egyeztetés, engedélyezés alapjdn ettdl
eltéré idében (rendezvény, sziilé értekezlet, fogado dra stb.) is.
e Az ligyelet reggel 73%g, ill. délutan 16°°6raig.
e Az 6vodat reggel a munkarend szerint 600 orara érkezd dajka nyitja és délutan a
munkarend szerinti dajka zarja.

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

Az alkalmazottak munkaid6é nyilvantartdsdnak dokumentaldsdt a mindenkori
munkarend napi aldirasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.
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Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhaszndlasat,

e anemzeti és évodai Uinnepek megiinneplésének id6pontjat,

e azellGre tervezhetl nevelGtestiileti értekezletek, sziili értekezletek, fogadddrak
id6pontjat,

e azintézmény bemutatkozdsat szolgdld pedagdgiai céli évodai nyilt nap tervezett
id6pontjat,

minden egyéb, a nevel6testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkili munkanapok, valamint az Unnepek idépontjardl az els6 szilGi
értekezleten tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsagjan szeptemberben ki
kell figgeszteni és az dvoda honlapjdra, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni.

A megvaldsulas ellenbrzéséért az igazgatd-helyettes a felel6s.

Jarvanylgyi készenlét idején a m(ikodés rendjének valtoztatdsardl a szil6i kozosséget,
sz@ban és irasban tajékoztatni kell.

Felel8s:
e igazgatod,
e igazgatdhelyettes,

o telephelyvezetd évodapedagdgusok

5.1.2 A vezetbk intézményben vald benntartézkoddsdnak rendje

Az Ovoda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében a vezet6k intézményben vald tartézkodasanak rendje az aldbbiak
szerint kerlil meghatarozasra:

VezetGi beosztas megnevezése Az intézményben valo6 tartozkodas rendje

lgazgato Heti munkaideje: 40 6ra.
kételez6 éraszéma: 8 ora
lgazgatd-helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.

kételezé oraszama: 22 6ra

Telephelyvezets dvodapedagdgus | Heti munkaideje: 40 éra.

kételezé oraszama: 32 6ra
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Amennyiben tartds tavollétnek nem minGsiil6 szabadsag, betegség, hianyzds, vagy két
m(iszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkoddsa ezen id6szakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az 6voda igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy
helyettesének akaddlyoztatdsa esetén a:

e vezetdi,
e vezet6-helyettesi

feladatokat ellassak.

Ha egyértelm(ivé valik, hogy
a) az 6voda igazgatdja a szlikséges vezetGi intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi
feladatokat az igazgaté-helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgatd-helyettese a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkérébe tartozo
teendGket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem
tudta, nem tudja ellatni, az igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb
szolgdlati id6vel rendelkez6 szakmai munkakdzosség vezetének kell ellatnia,

c) egylttes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényl6
kérdésekben az igazgatd altal irdasban felkért pedagdgus jogosult ellatni és
intézkedni.

Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elirdsok:

e a helyettes csak a napi, a zokkenémentes m(ikddés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan
Ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag az igazgato6 teljes jogkorébe utalt
Ugyekben nem donthet.
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5.1.3 Az alkalmazottak intézményben valé benntartdézkoddsdnak rendje, és a
munkavégzés dltaldnos szabdlyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete
el6tt akkora kell megérkeznie, hogy a munkaid6é kezdetére a munkavégzésre alkalmas
allapotban legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelGen el6készitse.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziil6s csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a
kotelez6 orajanak letoltése utdn, illetve pihen6napon is berendelhet6 a 40 6rés
munkaidejének terhére.

A szabadsdgoldsi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsdagot.

A dolgozé a munkdbdl valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy
nappal el6bb, de legkés6bb az adott munkanapon reggel 70006rdig koteles jelenteni az
igazgatdnak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaid6beosztasat az ovoda igazgatéjanak elGzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

5.1.4 Azigazgato vagy igazgatd-helyettes akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato-
helyettes helyettesiti.

Az akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelsséggel az 6vodaban
az igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényl6, az igazgatd kizardlagos
hatdskorébe tartozé ligyek kivételével.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartés tavollétnek az egy
hdénapndl hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetGi jogkor gyakorlasdara vonatkozé
megbizas a fenntartd dltal torténik, melyet a dolgozék tudomasdra kell hozni (értesités,
kiftiggesztés).

Az igazgatd és helyettese egyidejl tdvolléte esetén a helyettesités az igazgato altal
irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizas hianyaban az igazgatét a leghosszabb szolgalati id6vel
rendelkez6 szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgdlati id6vel
rendelkez6 pedagdgus helyettesithetik.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elGirasok:
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e a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes mikodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az igazgatd, igazgato-helyettes
helyett,

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

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag az igazgaté jogkorébe utalt
Ugyekben nem donthet.

A reggel 7% 6ratél 16°° 6rdig, id6ben az igazgatd helyettesitésének elldtdsaban
kozrem(ikddnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzé dvodapedagdgusok.
Intézkedésre az igazgatd altal megbizott dvodapedagdgus jogosult. Megbizas hidnyaban
leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6 pedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az
intézmény m(ikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasdval 0Osszefliigg6 azonnali
dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

5.2 Azigazgato és az ovodai sziil6i szervezet kézotti kapcsolattartds formadi

Az Ovodai szintl szll6i szervezettel vald egyilttm(ikodés szervezése az intézmény
igazgatojanak a feladata. Az igazgato és a sziilGi szervezet elndke az egylttmiikodés tartalmat
és formajat az éves munkaterv és a szil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjdk meg. A szll6i szervezet mikodésének feltételeirél az igazgatd gondoskodik. A
sziil6kkel torténd kapcsolattartdst a jogszabdlyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
szilGi szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak létre. A szlilGi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
Ugyrendjérdl, munkatervének elfogaddsardl, tisztségviselGinek megvdlasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.
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5.2.1 Asziiléi szervezet és az igazgato kdzotti kapcsolattartdsi rendje

Az ovodai szint(i szil6i szervezet vezet6jével az igazgatd, a csoportszintli Uigyekben a
csoport szil6i szervezetének képviselGivel az vodapedagdgus, valamint az évodapedagdgus
kompetencidjat meghaladd ligyekben az igazgatd-helyettes tart kapcsolatot.

A szil6i szervezet képviselGjét meg kell hivni a nevel6testiileti tGlés azon napirendi
pontjainak targyalasdhoz, amelyekben a sziilGi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a szil6i szervezet az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevel6testiilet hatdskorébe tartozd lgyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl — 8 napon belili rendkiviili nevelStestiileti értekezlet 6sszehivdsaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a szll6i szervezet elndkét legaldbb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyd nevel6munkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrél.

A csoportszint(i lGgyekben a csoport sziilGi szervezetének képviselGjével az
6vodapedagdgus tart kapcsolatot. Az ovodapedagogus a csoport sziilGi szervezetének
képvisel6jét havonta tajékoztatja.

A szlil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanylgyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egylttmikodés formai az
intézményben kialakitott digitalis kornyezet nyujtotta lehet&ségek felhasznaldsaval torténik.

5.2.2 Asziilbi szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a szil6i szervezet szdmdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiléndsen, hogy a szll6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadéasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VII.31.) EMMI rendelet 82. § (6)

e adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, mdédositasanal (Nkt.43.§ (1)

e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VI11.31)
EMMI rendelet 3. § (1)

e mi(ikddés rendje, a gyermekek fogadasa,
e avezetbk intézményben valé benntartézkodasa,

e belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az 6vodaval,

o avezetbk és a szilGi szervezet kdzotti kapcsolattartds madia,
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kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, mddja,

az linnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségligyi felliigyelet és ellatds,

a hazirend elfogadasakor,

a szul6ket anyagilag is érint6 lgyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,

a szulG6i értekezlet napirendjének meghatarozdsaban,

az 6voda és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a munkatervnek a sziilGket is érint6 részében,

a hit és vallasoktatds helyének és idejének meghatdrozasaban,

jarvanylgyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténdé fejlesztések
megvaldsitdsardl,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatdrozasaval és mddositasaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

szilGi szervezet, 6vodaszék létrehozdsat, és delegalhassa a szlil6k képviselGjét,
nevel6testiilet 6sszehivasat,

egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziil6ket és a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

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

képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a szllGi szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tajékozddni kivan, a
kérést az igazgatdhoz kell cimezni,

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet széban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrél emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a szil6i
szervezet képvisel§jének,

a szlilGi szervezet képvisel6je tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érinté
Ugyek - targyalasanal, a meghivasrél az igazgatdnak kell gondoskodnia,
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ha a szll6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordan megadllapitasokat tesz, az
igazgatd gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestlilet a szil6i szervezet
képvisel6jének részvételével megtargyalja.

A szil6 szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érint6é

informacidkrol a sztl6ket.

A szll6 szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az d6voda

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az 6voda mikodését.

5.2.3

5.2.4

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata

a hataskorébe utalt jogkoreit —amennyiben van el8irt hatarid6 - a rendelkezésre
allé idén belil gyakorolja,

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

a szUl6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az igazgato kézotti kapcsolattartdsi formdi

szébeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a szilGi
szervezet vezetdjével,

kozrem(ikodés az elGterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges
tdjékoztatdk elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténé megkildése,

értekezletek, Ulések,

a szul6ket is érint6 témaban a sziil6i szervezet képvisel6jének meghivasa a
nevelGtestiileti értekezletre,

a nevelGtestilet képvisel6jének meghivdasa a szil6i szervezet Uilésére,

’

irdsbeli tdjékoztatdk a nevelGtestiilet, illetve a sziilGi szervezet jogkorébe tartozd
Ugyekrdl egymas irdsbeli tdjékoztatdsa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok dtadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a szilGi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a szUlGi szervezet nevére szold levelek bontas nélkili dtadasa az érintett
személyeknek,

jarvanylgyi készenlét idején infokommunikdacios eszk6zok igénybevételével
torténd kapcsolattartas (Skype, e-mail stb. alkalmazasokon)
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e aszUlGi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A szil6i szervezet aktualis tisztségviselGit, illetve elérhet&ségiiket a sziil6i szervezet
szervezeti és milkodési szabalyzata tartalmazza, melyet a szil6i szervezet koteles
nyilvdnossagra hozni.

Az egylttm(ikodés és kapcsolattartds soran a vezetGk feladata, hogy az évodai SzilGi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

e informaciés bazis megaddsa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az
intézmény miikédésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

o kozvetlenil rendelkezésre bocsathassa azokat a dokumentumokat, melyek az
6voda Szul6i Szervezet jogainak gyakorldsahoz sziikségesek,

e o6vodan belll megfelelS helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai SziilGi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda bels6
szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony mikodését,
e tdmogassa a vezet6k irdnyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

5.3 A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

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

5.3.1 Altaldnos Iskola

Az oOvoda igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola
igazgatdjaval, pedagodgusaival.

A kapcsolattartds célja: az iskolaba 1épé gyermekek beilleszkedését megkonnyit6é
egylttmUkodés kialakitdsa.

e Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és a csoportvezet6 dvodapedagdgus

e A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-
iskola &tmenet megkonnyitése.

e A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valé
részvétel, sziilGi értekezlet.
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e Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési
évenként az els6 félévet kdvetGen. Az évoda biztositja, hogy az informacidit a
szUil6k felé tovabbitja.

5.3.2 Az dvoda orvosdval, védéndjével, gyermekfogdszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozdsdval foglalkozd egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartds
gyogykezelés alatt dllo gyermekek szakorvosdval valo kapcsolattartds

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi elldtasat és az egyéb iskola-
egészségligyi feladatokat végz6 szervezet, az igazgatéval egyeztetett rend szerint,
egylttmUkodve végzi a preventiv munkat.

A védéné feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése.

Az 6voda pedagdgiai programjat képez6 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési
program tervezésében és megvaldsitdsaban valé részvétel, a magatartasi fliggéség, a
szenvedélybetegség kialakuldasdhoz vezet6 szerek fogyasztdsanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazds megel6zése.

Az intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethet6 és mérhetd, értékelhet6 modon tervezi meg a helyi pedagégiai program
részét képez6 egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségligyi szakellatd intézmény szakmai
irdnymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve
sziikség szerint a gyermekek ellatdsa érdekében.

5.3.3 A Pedagdgiai Szakszolgdlat Mezéturi Tagintézményével

Kapcsolattarto: az évoda igazgatdja és az igazgatéhelyettes
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadds nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
szilGi értekezleten valé részvétel.
A kapcsolattartds formdja els6sorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval 0Osszefliggé

szakvélemény megkérésére
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e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval 6sszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténé ovodaban maradasat tamogatd
el6zetes szakért6i vélemény kiallitasa

o agyerekek Nevelési Tandcsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e az igazgatd konzultacidés kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsaddval a
vizsgdlatra kuldott, vagy fejleszté foglalkozdsokon résztvevé gyermekekkel
kapcsolatban.

e

Gyakorisdag: nevelési évenként a beiskolazast megel&z6en, illetve a logopédus és
6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

5.3.4 Csaldd és Gyermekjoléti Kézponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetben a csoportvezeté dvodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segité tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenlbség biztositdsa,
prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges mddja:
o sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjéléti Kozponttal megkdtendd
egyluttm(ikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segité intézményi
tevékenységéhez

e a szocidlis segité tevékenységének tamogatdsa az évoddban megszervezésre
keriil6 fogadddran, esetmegbeszélésen, elGadasokon, rendezvényeken, szil6i
értekezleteken stb.

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

e aszocialis segit6 értesitése - ha az dvoda a szolgdlat beavatkozdsat szlikségesnek
latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van szlikség, az évoda vagy a szocidlis segit6
megkeresésére a Csalad és Gyermekjodléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az
6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

o esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

e sz(l6i kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének
halasztasdt a Gydmhatésag is kezdeményezheti, mely folyamatban a
tankotelezettség torvényi fGszabalytdl eltér6 megkezdése érdekében az évoda
szakmai allaspontjdnak kifejtése érdekében a Gydmhatdsaggal vald
kapcsolattartas,
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kozOs intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére,
prevenciojara,

szUl6k tajékoztatasa (a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont cimének és
telefonszamanak, valamint a szocidlis segit6 intézményben valé tartézkodasanak
id6pontjardl és helyszinérdl), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve szlikség szerint.

A

pedagdgiai

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatdrozasat az 6voda
programja tartalmazza.

5.3.5 Az Oktatdsi Hivatallal
A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utdn a tankotelezettség megkezdésének
halasztdsat kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé
az Oktatdsi Hivataltél. Ha a Pedagdgiai Szakszolgdlat szakért6i bizottsdga a
sajatos nevelési igény (SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézség (BTMN) feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
szUlGi kérelem benyujtasara nyitva allé hataridén belil (januar 18. napjaig)
szakért6i véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig
O6vodai nevelésben részesiiljon, a szll6i kérelem benyujtdsdra nincs sziikség.
llyenkor a szakért6i véleményt az ovodaban kell bemutatni, az évoda pedig
annak alapjan berogziti az 6vodaban maradas tényét a koznevelés informacids
rendszerében (KIR).

A kijelolt évoda igazgatdja a megklldott szakért6i vélemény alapjan értesiti a
hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa stb.
aktualitdsnak megfelel&en).

MindGsitések, intézményi tanfelligyeleti ellenSrzések lebonyolitasa.

Digitdlis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisdga: sziikség szerint

5.3.6 Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimadlis mikodtetése, a fenntartdi

elvarasoknak vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok elldtasara
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e az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly dltal elGirt elGterjesztésére, ha
erre szlikség van

e ahazirendben foglaltak ellen6rzésére

e azintézmény pénziigyi-gazddlkodasi tevékenységére

e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,

e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

e jarvanylgyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabdlyban meghatdrozott
feltételek biztositdsa érdekében

A kapcsolattartds formai
e szobeli tajékoztatas
e beszamoldk, jelentések
o egyeztet6 targyaldson, értekezleten, valo részvétel
e afenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specialis informacid szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkoddsahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoléddan
e statisztikai adatszolgaltatds
e azintézmény mikodésének és tartalmi munkajanak értékelése

Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatd-helyettes
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

5.3.7 Gyermek programokat ajdnlo kulturdlis intézményekkel, szolgdltatokkal

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az igazgatdhelyettes

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek mdsorok, el6addsok szervezése,
lebonyolitdsa.

A kapcsolat formdja: intézményen belil és intézményen kivili kulturalis programok

latogatdsa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a szlilGk felé.

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

5.3.8 Egyhdzak és dvoda kapcsolata
Kapcsolattarto: Az egyhdzak képviselGivel az igazgatd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Valldsgyakorldssal Osszefliiggé jogok, kotelezettségek
megallapitasa az Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.
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Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak daltal nyujtott hittan, szulGi igény
szerint, szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhdz és szlil6k biznak meg. Az évoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatas idejének
és helyének meghatarozdsahoz be kell szerezni a szll6i szervezet véleményét.

Az dvodaban szervezett hit- és vallasoktatas szabdlyait a Hazirend tartalmazza.

5.3.9 Pedagdgiai Oktatdsi K6zpontok
Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatdsi kozpont (POK)
szaktanacsaddéival.

A kapcsolat:

e A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

e Megjelené igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanacsadas

e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgato

Gyakorisdga: évente, szlikség szerint

5.3.10 Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartds
Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy
a tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,
e atamogatdssal megvaldsitandd elképzelésérél és annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhaszndlasardl olyan nyilvantartast
vezet, hogy abbdl megallapithaté a tamogatds felhasznaldsdanak maddja, célszerlsége, a
tdmogato ilyen irdnyu informacidigénye.

Az igazgato eladata, hogy az 6voda szamdra minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisdga: évente, szlikség szerint

5.3.11 Az élelmezést elldto szolgdltatoval vald kapcsolattartds
Tartalma: Az egészéges életmddra nevelés vonatkozasdban az egészségfejlesztési
program megvaldsitdasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést
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szolgaltato vezetGjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak
csokkentésére irdnyuld teend6k egyeztetése, rogzitése és megvaldsitdsa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgato

Gyakorisdga: havonta és sziikség szerint

5.4 Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék intézménybe lépése és ott tartézkodasa a
kovetkez6k szerint torténhet:

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

e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvodapedagdgusnak
felligyeletre dtadasahoz, valamint a kiséré tdvozasahoz szilikséges,

e a gyermek tdvozasakor: a gyermek ovodapedagdgustdl vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges.

Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozdéi meghatarozott rend szerint tartanak
Ugyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az
intézménybe,

e valamint minden mas személy.

A kllon engedélyt az 6voda igazgatdjatdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély,
és szikség szerint, egy dolgozé felligyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkoddsra engedélyt kérni

e a szllének, a gondvisel6nek az ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor,

e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok intézménybe Iépése, benntartéozkoddsa, a
kévetkezdk szerint torténhet:

e Az dvodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illet6t az dvodatitkdri szobdba kiséri,
aki belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
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Az dvodatitkdr a feladatkorét meghaladé ligyekben jelentkez6 kiils6 személyeket
az igazgatdnak jelenti be.

A fenntartdi, szakértGi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatds az
igazgatdval vald egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére az
igazgatd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem dllo szocidlis segité intézményben valo

benntartozkoddsa

Az bévoddba kihelyezett szocidlis segit6 a Csaldadsegits és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az o6voda kozott létrejott egylttm(ikodési megdllapodasban
szabdlyozott feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartézkodik az
intézményben.

Az intézmény a szocidlis segit6 részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és
tevékenysége megtartasahoz.

A szocialis segit6é évoddban vald tartdzkodasanak helyszine és idGpontja az
intézmény hirdet6tablajan megtalalhatd.

Ugynékoék, iizletkotbk, kereskedSk belépésének, benntartézkoddsdanak szabdlyai

Belépésiiket kotelez6 mddon jelezni kell az igazgatonak.

Benntartdzkoddsuk, tevékenységik vezetSi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az  intézmény  igazgatdja  engedélyezheti  kereskeddk  belépését,

benntartézkodasat

- jotékonysagi programokon,

- gyerekek részére szervezett programokon,

- az dvodai jatszénapokon,

- Unnepkorokhoz kot6d6 gyermekkonyv terjesztésekor,

- az 6voda dologi beszerzéseihez kot6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).

A benntartézkodads az igazgatd altal jel6lt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elGzetesen egyeztetett

idépontban, megfelel§ informacidk beszerzését kovetben torténhet.

Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!
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5.5 Intézményi védo, ovo elbirdsok

5.5.1 Rendszeres egészségligyi feliigyelet és elldtds rendje

o Azigazgatd feladata az egészségligyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.

e Azigazgatd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.
o Akotelez6 véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

o Az egészségligyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozé szabalyozast az évoda
Hazirendje tartalmazza.

5.5.2 A gyermekbalesetek megelézése érdekében elldtando feladatok

Minden évodapedagdgus a koznevelési torvényben elbirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségilik megbrzéséhez szlikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6djék, tovabbd, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagogus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatds megtartasa,
tartalmanak és id6pontjanak rogzitése a csoportnapléban.

o Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
o Koriltekintd jatékvasarlds, hasznadlati utasitas szerinti alkalmazas.
e Kirdnduldsok biztonsagos el6készitése.

e Az 6vo - védd elbirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozdsokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

e Szul6k tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban
rejl6é baleseti forrasokrol.

e SzUl6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkd6zokon valé utazashoz,
valamint minden dvodan kivili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben
szabdlyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott dltalanos és specifikus
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ismereteket nevelési évenként ismétl6d6 oktatason valé részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az 6vodai egész napos nevel6émunka folyaman a dolgozénak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védb-, ovo elbirasok figyelembe vételével.

Az Ovodapedagégusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekodvetkezésekor kévetend6 magatartasra.

Kiilénésen fontos ez, ha:
e az udvaron tartézkodnak,
e hakllénboz6 kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirdndulds el6tt ......),
e ha az utcdn kozlekednek,
e havalamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

és egyéb esetekben.

Az 6voda igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagodgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgatd felé
jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét,
az ellen6rzésbe bevont személyeket.

77 _ s,

Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

5.5.2.1 Az évoda dolgozdinak feladatai
Az 6voda igazgatéjanak feladatai az aldbbiak:

e ellen6rizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb idGtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé felligyelete mellett lehet,

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos
gyermekek esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi elGirasok
kib&vitése,

e gondoskodjon az évo-véds intézkedések céljdbdl az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztet6 tdblak, hirdetmények kifliggesztésérdl,
illetve azok tartalmdanak évenkénti ismertetésérdl.

Az intézmény igazgatdjanak felelGssége:
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hogy az 6voddban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az éplileten szakkivitelez$ altal folytatott épitési, feldjitasi,
javitasi munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott feldjitdsi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allandd felligyelete mellett lehet,

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

hogy a gyermekek az épllet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megelSzése érdekében a vezets és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teendbk ismertetése,

a veszélyekre figyelmezteté jelzéseket, tabldkat, hirdetményeket ki kell
fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védg, ovéd
intézkedések szlikségessége.

Az dvodai alkalmazottak feleléssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal
kapcsolatos szokdsok, magatartdsi formak kialakitasara.

A foglalkozdsok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének
készségét, at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a f6bb kozuti
kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités,
valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan (gyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatdra, kezelésére.

A kilonb6z6 berendezéseket ugy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az d6voda éplletének és a csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére.
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e Munkateriletikon fokozott dévatossaggal jarjanak el, lgyelve a gyermekek
biztonsagdra, testi épségére.

o Veszélyforrast jelenté munkahelyliket mindig zarjak stb.

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

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

e Az Ovodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésd és

kereskedelemben gyartott eszkozdket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel
a jogszabalyban jelzett megfelel6ségi kovetelményeknek.

5.5.3 Gyermekbalesetek esetén ellatandd feladatok
Az 6vodapedagodgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:

e asérilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni,
e haszikséges orvost kell hivni,
e ha a gyermek szdllithatd, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sérilést, okozd veszélyforrast a t6le telhet6 mdodon meg kell
szlintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetSjének és a sziilének.

Az elsGsegélynyujtdskor csak azt teheti az dvodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagodgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriletiikon fokozott ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszély forrast jelent6 munkahelyiket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztito szertar),

e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatoé engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért
az igazgatd felel, a végrehajtds a munkavédelmi felel6s vagy évodatitkdr (ha van ilyen)
feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell

bevonni.

109. oldal



Szervezeti és miikodési szabalyzat

Turkevei Ovodai Igazgatésdg és Bélcséde

Az 6vodai nevel6munka egészséges és biztonsadgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az dvoda
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabdlyzata, TUlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza.

Az évoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabdlyokat, az
intézményi 6vo-védd elGirasokat.
Az intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelGs allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében 1év6 elektronikus jegyz6konyvvezet6 rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehet8ség,
jegyz6konyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyvek
kivételével — a kivizsgdlas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kévet6 hdnap nyolcadik
napjaig meg kell kildeni a fenntartéonak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyz6konyv
kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a kiskoru
gyermek szil6jének. A jegyz6konyv egy példanyat a kidllitd intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgaldsa,

e jegyz8konyv készités,
e bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irdsok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevondsa a
baleset korilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset korilményeinek kivizsgdlasanal biztositani kell a szul6i szervezet
képvisel6jének részvételét.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy

e agyermekbalesetet kovetGen intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset
ne forduljon elg,

e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.
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5.5.4 A nevel6munka biztonsdgos feltételeinek megteremtése

5.5.4.1 Nevelési idében szervezett ovoddn kiviili programokkal kapcsolatos
szabdlyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kivili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,

e szinhaz, muzeum, kiallitas |atogatas,

sport programok,

iskolalatogatads stb.,
e testvérévoda latogatas esetleg kiilhonban is,
e egyebek, ami az évodaban el6fordul

A szil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az évodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.

Az ovodapedagogusok feladatai:
e a csoport falitjsagjan tajékoztatjak a szil6ket a program helyérél, induldsi és
érkezési id6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrél,

e az igazgatét elGzetesen széban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvadny (helyszin, résztvevék neve, kisérék neve, idétartam,
kézlekedés eszké6z, indulds és vdarhato érkezés) kitoltésével irdsban,

e az ovodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni
kell az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd el6irdasokat, a
kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatéd magatartasformakat.

e Azismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapldban kételes dokumentadlni.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az igazgaté vagy az igazgatd-
helyettese irdsban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirdsok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felnétt kisérd - de
minimum 2 f6.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél.
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5.5.4.2 A sziiléi igények alapjdn szervezédé énkdltséges szolgdltatdsokon vald
részvétel szabdlyai

a szlUl6é onkéntes elhatdrozasan alapuld el6zetes, irdsos nyilatkozatban kozli,
hogy gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem
az 6voda alkalmazottja,

tudomasul veszi, hogy ezen id§ alatt az 6vodat nem terheli felel6sség a gyermek
felGigyeletérdl,

az igazgatd és a szolgaltatast nyudjtd kozotti egylttmikodés feltételeit
meghatdrozé dokumentum elkészitése igazgatodi feladat.

Az 6vodaban barmilyen kiils6 szolgdltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat.
(Nkt. 61. § (3);

5.5.4.3 Az évodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok

555

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

A HACCP elGirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelGssége.
Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belll és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

OV védé elbirdsok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani
az évoddban vald benntartézkodds sordn

a balesetek megel&zésére vonatkozd szabalyok,

az 6voda helyiségeinek haszndlatdra vonatkozd szabalyok,
az udvar hasznalatdra vonatkozé szabalyok,

a sétak alkalmdra vonatkozd szabalyok,

a kirdnduldsokra vonatkozd szabalyok,

a tornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok,

szinhdz, muzeum, kidllitas latogatasra vonatkozo szabalyok,
sport programokra vonatkozé szabalyok,

iskolalatogatdsra vonatkozo szabalyok,

a fakultacion vald részvétekre vonatkozd szabalyok,

112. oldal



Szervezeti és miikodési szabalyzat

Turkevei Ovodai Igazgatésdg és Bélcséde

a nyari taborozas alatt a szabadvizben valé tartézkodas szabalyai a 46/2001. (XII.
27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartézkodas alapvetd szabdlyairdl szélo
jogszabdly alapjan

a jarvanyugyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfelel6 eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanylgyi késziltség idGszakdban az iskola-egészségligyi ellatas véddondi

vonatkozasban az iskola-egészséguigyi ellatasrdl szélé 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz.

melléklete

5.5.5.1 Egészségligyi szempontbdl biztonsdgos kérnyezet kialakitdsa
jarvdnyliigyi készenlét idején

5.5.5.1.1 Mulasztasokkal sszefiiggd igazolasok kezelése

Az bvodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, ldtogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezzilk (szoban) egészségi allapotukrol,
testhémérséklet mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkilonitjiik, és értesitjik a
torvényes képvisel6t. Kérjuk, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza
gyermekiket. A gyermek az évodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza,
amelyet a visszatérés els6 napjan be kell mutatni.

A szil6 koteles az d6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban
koronavirus-gyanu (egyéb aktuadlis virus) vagy igazolt fert6zés van.

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak
tekinteni. llyen indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetbdl fakadd alapos ok is. Az
igazgatd dontést csak hatarozott idétartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintends tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba kerdil
arészére elGirt karantén id8szakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyigyi
hatdsag altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldd hatarozatot sziikséges
bemutatni. Ezen id6szakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkil, a
pedagdgusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a
nevelésben- oktatasban.

5.5.5.1.2 Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok

A szll6k az intézmény teriletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziil6k is - az 6voda teriiletén - az igazgatd kérésnek
megfelel6en maszkban, kézfert6tlenitést kovetSen tartézkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitdlis munkarend soran alkalmazott,
hasznalt fellileteket mikodtetjiik.
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5.5.5.1.3 Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatds sordn, az intézmények mikodtetésében csak
egészséges és tinetmentes dolgozd vesz részt.

A foglalkozdsokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az 3ltaldnos higiéné betartdsa és betartatasa fokozott fegyelmet igényel
(mosddk hasznalata, szappanos kézmosas, fertStlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szell§ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd
biztositdsardl —id6jaras és kornyezs forgalom fliggvényében.

A csoportszobdkban lehetGség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérél, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre 3llé
helyiségek bevondsaval. A gyermekek szell6sebb elhelyezése céljabdl,
amennyiben lehetséges, az oktatdshoz-neveléshez nem sziikséges targyakat,
butorokat javasolt a csoportszoban kivil elhelyezni.

5.5.5.1.4 Takaritas, fert6tlenités

A fert6tlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségligyi
és Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

A fert6tlenité nagytakaritds és a rendszeres fertStlenit6 takaritds elvégzéséhez
szukséges tisztitd- és fert6tlenits szereket a fenntarté rendelkezésre bocsajtja.

A takaritds megvaldsuldsat az intézményvezetd ellendrzi.

A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek
egészségét ne veszélyeztesse.

5.5.5.2 A gyermekek egészséges fejl6dése érdekében alkalmazott felvildgosito
programok intézményben megvaldsithato eljdrdsrendje

Az 6voda sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-

egészségligyi szolgdlatot ellatd szakemberen, valamint az dvodaval kotott egylttmdikodési

megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek

részére tartott foglalkozas keretében:

szexuadlis kulturdval, nemi élettel, nemi iranyultsdggal, szexudlis fejlédéssel,
a kabitdszer fogyasztds karos hatdsaival,
az internet veszélyeivel és egyéb

testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvildgositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].
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5.5.5.3 A diabéteszes gyermekek elldtdsdnak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. helyes életméd
B. étrendi kezelés
C. inzulinterdpia

A kezelés médjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatdl, a gyermek vércukorszintjétél is.

A gyermekek elladtdsdra az igazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni
megbizast az évoda barmely érettségivel rendelkez6 alkalmazottja szamara, ha az irasbeli
nyilatkozat formadjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A
megbizds visszavonasig szol.

5.6 Azintézményben folytathato reklamtevékenység szabadlyai

5.6.1 A rekldmtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szl és az egészséges életmdddal, a kérnyezetvédelemmel vagy tdrsadalmi,
kozéleti, kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e amegengedett jellegl reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben az igazgatd
vagy az igazgaté-helyettes jovahagydsa utan lehet az évodaban kifliggeszteni
(szerepel rajta az dvodai bélyegzd),

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6testiilet hatarozatat, mely
az ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiaddsa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

e arekldmtevékenység folytatdsdra engedélyt kérd és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,

e a reklamtevékenység egyértelmi leirdasat, a rekldmtevékenység formajat,
madjat,
e a rekldmtevékenység folytatdsdnak hataridejét, illetve egyéb id6tartam
kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya atadasra keril az engedélykérének.

Az igazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
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5.6.2 Azintézményi hirdet6tdbla haszndlatdnak szabdlyai

A hirdet6tdblara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérdlapokat, plakdtokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegz6jének. Szilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falidjsagra az
igazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos.

Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes kotelessége a hirdet6tdbla rendszeres napi
ellen6rzése.

5.7 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mikodésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem
l[athatd eseményt, amely a nevel6munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozéinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménynek mingsil kiiléndsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapds, féldrengés, drviz, belviz stb.),

e atlz,

a robbantassal torténd fenyegetés,

jarvanylgyi készenlét,
e stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérél az igazgatd
dont.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felel§s még:
e az ovodatitkar (helyben szabalyozando)
A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e azintézmény igazgatodjat,
e azintézmény fenntartdjat,
e t(iz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sérilés esetén a mentdéket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az igazgato szikségesnek tartja.
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A rendkivili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s
dolgozd utasitasdra az épiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éplilet kilritéséhez.
A veszélyeztetett éplletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlzriadd terv és a
bombariadd terv mellékleteiben taldlhaté "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
terlileten torténdé gyllekezésért, valamint a vdrakozds alatti fellgyeletért a gyermekek
6vodapedagdgusa a felelGs.

A veszélyeztetett épllet kilritése soran fokozottan tgyelni kell a kovetkez6kre:

e Az épileth6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
nevelGnek a termen kivil (pl.: mosddban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia
kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyasdban segiteni kell!

o Ahelyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tarté nevel§ hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az éplletben.

o A gyermekeket a terem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épllet kiliritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriadd tervben rogzitettek szerint
torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6snek a veszélyeztetett épilet
kitritésével egyidejlileg — felel6s dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepl kijaratok kinyitasaradl,

e akozmiivezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasardl,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsGsegélynyujtds megszervezésérdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tiizoltosdg,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az odvoda
igazgatdjanak vagy az dltala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
e aveszélyeztetett éplilet jellemzGir6l, helyszinrajzardl,

e azéplletben taldlhato veszélyes anyagokrél (mérgekrél),
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e akodzmli (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e azéplletben tartdzkodd személyek |étszamardl, életkorardl,
o azépllet kiliritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrdofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak az dvoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A t(iz esetén szlikséges teend6k részletes intézményi szabdlyozasat a , Tlizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendbk
részletes intézményi szabalyozdasat az ,Intézkedési terv, robbantdassal valé fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozdékkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalatdért az 6voda igazgatdja a felelSs.

Az épliletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepl6 kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a t(iz
és munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdjara kotelez6 érvénylek.

5.8 Aziinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos
feladatok

5.8.1 Ovodai iinnepek

A hagyomdanyok Unnepek, 3apoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétbl érzelmi életlik gazdagitasatdl. Megalapozzak a szlkebb és tadgabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura dpolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a szul6foldhoz és
csaladhoz vald kotédés megbecsilését. A felnStt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozds, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erésitéséhez.

Az 6vodai lUnnepeket, hagyomanyait a gyerekek kdzosségére vonatkozéan az dvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az évoda honlapjan is megjelentet. A
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felel6sok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az (innepséget.

Az Ginnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzetiidentitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tlirelem alakitdsdra, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formadlasara szolgdlnak. Az (innepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bévitése az intézmény jé hirnevének megbrzése az évodai k6z0sség minden tagjanak
kotelessége.

Az Unnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb
Unnepek megilinneplésének rendjét és maddjat a pedagdgiai program, jelen szabdlyzat,
tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatarozza meg.

5.8.2 Hagyomdnyok

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozrem(kodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

A hagyomadnyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megdbrzése, ndvelése.

5.8.2.1 A hagyomdnydpolds eszkdzei

e (innepségek, rendezvények,

o egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomadnyai érintik
e azintézmény ellatottjait,
e afeln6tt dolgozdkat,

e aszilGket.

A hagyomanydpolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép haszndlataval,
o gyermekek, feln6ttek linnepi viseletével,

e azintézmény belsd dekordcidjaval.
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Az 6voda nevét jelképezd, logd megjelenitésének formai

e polodn,
e sapkan,
e 73szlon,

e leveleken,
e meghivékon.

Rendezvényeken, kiranduldsokon, ko6z0s ovodai (innepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelGtestilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul djabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasardl, megbrzésérdl is

5.8.2.2 Felné6tt k6zbsségek hagyomdnyai
e nevelési évnyitd értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

e nevelési évzaro értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év
junius 20-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e hazi bemutatdk,

e karacsonyi linnepség,

e pedagdgus nap,

e kirandulas,

e nyugdijasok napja.

5.8.2.3 A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport
megliinnepel az intézményben

o (szll6 - Gsziinnep

e  Mikulas,

e karacsony - karacsonyi kreativ délutdn,
e farsang,

e marcius 15-e,

e husvét,

e anydk napja,

e gyermeknap,

e évzaro - ballagas
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Az 6voda minden dolgozéjanak kotelessége a késziil6désben, linneplésben részt venni.
Az linnepek nyilvanosak.

Az bvodapedagégusok kezdeményezésére csoportszinten mas lnnepélyek,
rendezvények is nyilvanossa teheték.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
meglinneplik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is:

e Viz Vilagnapja,

e Madarak és Fak Napja,
e Vilagtakaritasi Nap,

e Allatok Vilagnapja,

e Foldinkért Vilagnap stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint
kerdl sor.

5.9 Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek felé

A televizié, a radié és az irott sajté képviselGinek adott mindennemd tajékoztatas
nyilatkozatnak mingsdl.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi el6irdsokat kell betartani:

e az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
igazgatd vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult,

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

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

e nem adhatd nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovdbba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

5.10 Az intézményi dokumentumok nyilvanossdagdval kapcsolatos rendelkezések

5.10.1 A miikédés alapdokumentumai
e Alapité Okirat
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e Pedagdgiai Program
e Szervezeti és M{kodési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves Munkaterv

5.10.1.1 Az Alapitd Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

e afenntartdnal,

e az 6voda igazgatdjanil,

e azirattarban,

e intézménylnk honlapjan,

e az Allamkincstérban.

5.10.1.2 A miikédési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt mikodési alapdokumentumok Grzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.

e Irattdri elhelyezésiik kotelezd.

e A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett m(ikodési alapdokumentumok
kihelyezése a kovetkez6 helyekre torténik meg:

— fenntarto,

— intézményi honlapunk,
— azigazgatdiiroda,

— KIR.

e A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a szil6k, és az
intézménnyel jogviszonyban nem alldk is.

5.10.1.3 Tdjékoztatds a Pedagdgiai Programrdl
A szil6k barmely szil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az évoda igazgatdjatol,
igazgatdé-helyettesétdl és a csoportos dvodapedagdgusoktdl.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az Ugyintézési
hataridén belul érdemi valaszt ad.

e Ennek pontos id6pontja a sziil6vel torténd el6zetes egyeztetés alapjan kerdil
meghatdrozasra.
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e Szbbeli érdekl6désre, szdbeli tdjékoztatdst kaphat az évoda képviseletére
jogosult személyekt6l.

e [rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgaté-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridén belil irdsbeli tajékoztatast
nyujt.

5.10.1.4 Tdjékoztatds a Hdzirendrdl
Az 6vodapedagogus minden nevelési év els6 szllbi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl.

Az U] beiratkozé kiscsoportos gyermekek szlleinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel szil6 altal torténd aldirasaval - atadjuk.

A Hazirend és az éves munkaterv kiléndsen ennek esemény naptara elhelyezésre kerdil
a nevelG6i szobdban, valamint minden csoport hirdetStablajan is.

5.10.1.5 Az Internetes nyilvdnossdgra vonatkozd szabdlyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kézil mit kell nyilvdnossagra hozni.

229/2012. (VII.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kdzzétételi listdban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetGségrdl sz616 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntartd altal engedélyezett csoportok
szama,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egytt: dij) jogcimét és mértékét,
tovabba nevelési évenként az egy fGre megdllapitott dijak mértéket, a fenntartd
altal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket
is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkajaval 0Osszefligg6 értékelésének
nyilvdnos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvdnos megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat,
idejét, az Allami SzdmvevGszék ellendrzéseinek nyilvdnos megallapitasait, egyéb
ellenérzések, vizsgdlatok nyilvdnos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentGsebb rendezvények, események id6pontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyok megtartdsaval,
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g) a szervezeti és m(ikddési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VIII.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kbzzétételi
lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kivil tartalmazza:

az dvodapedagdgusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
- az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek |étszamat.

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

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtaldlhatd, ami a
szil6k szdamara nyomtatott formdban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szébeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének
maodjardl a szil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatoétol.

Az 6voda lehetGséget biztosit arra, hogy a szil6k az dvodai beiratkozas el6tti nyilt
napokon is vdlaszt kapjanak kérdéseikre.

5.11 Az intézményi jutalmazds normadi

5.11.1 A pedagdgusok jutalmazdsdnak normdi, sikerkritériumai

Jutalomban az a kéznevelési foglalkoztatott és kdznevelési dolgozd részesilhet, akinek
a mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakodri leirasaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 92. §)

e a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonall
teljesitése,

e a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellen6rzések, megdllapitasai.

A kotelezGen elGirt és megtartott foglalkozdsokon felll 6nként vallalt és végzett
nevelési-oktatdsi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dvodanak végzett egyéb
megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

e afoglalkozasokon keletkezett produktumok,

e avezetbi-szakmai ellen8rzések pozitiv megallapitasai,
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e amegbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, pdlydzati anyagok
stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a szlil6khoz és kollégakhoz valé kdlcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

e azellenérzések pozitiv megallapitasai,

o szil6i értekezleteken, fogadddrdkon vagy mas férumokon (pl. szllGi
munkakozosség (ilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathatd az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett dvodai és
o6vodan kivuli tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi
terlileteken tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

e az 6voda fejlédéséért végzett aldozatos tevékenység,
e taborok szervezése,
e amunkakozosségben végzett munka,

e magasabb szintl nevelési, pedagdgiai, mivel6dési intézményekben végzett
munka stb.,

e a végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kulturajardl irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezék, fenntartd,
szakért6, szaktanacsado, sziil6k, melynek indikatorai:

— vezet6i beszamoldk,

— azintézményi értékelés eredményei

— akulsé ellenbérzések pozitiv megallapitasai,
— értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkakdzosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazdodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

e munkakdz6sség-vezetbi beszamold,
e akilsé ellenbrzések pozitiv megallapitasai,

o azelégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdé kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlasaban, el6segitve ezzel az intézmény pdlyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

e agyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

e azellenérzések pozitiv megallapitasai,
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o azelégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozd minGségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

¢ A nevel6 munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi

kiemelked6  csoportvezetési munka melyben
alapvet6en meghatdrozo az évodai élet szabdlyainak
betartasa,

a kulturadlt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb
foglalkozasok, kiilondsen rendszeres szabadidGs
programok, kiranduldsok, tdborok szervezése,
sportfoglalkozasok),

folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a
fegyelem, a viselkedés, és kornyezetkultura
szintjének emeléséért,

példamutaté pedagdégus-gyermek kapcsolat
megerdsitése, humanus banasmad,

k6zos egylittm(ikddés a sziil6k bevondasaval a nevelés
terén,

az ovodai rendezvények, misorok magas szinvonalu
megrendezése,

a nevelGtestiileti értékrend egységes képviselete.

e Az oktaté munka kiemelked§ szint{ végzésének mutatoi:

a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa
(latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
bemutatdk, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrél
tartott el6adasok,

szakmai munkakozosségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az ovoda jo hirnevének Oregbitésében vald aktiv
részvétel,

a palyakezdd fiatalok segitése,

a szakmai munka meguijitasaban valo aktiv részvétel,
kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés,
tehetséggondozas teriiletén (a gyermekek sikeresen
szerepelnek sportversenyeken),
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— képes felzarkéztatni a  hatrdnyos helyzetl
gyermekeket és az atlagosnak megfelel§, vagy annal
magasabb szintl eredményt ér el velik,

— folyamatosan és sokoldalian képezi magat, melyet
munkajaban hasznosit,

— differencidlt munkdt végez az nevel6-oktatd
munkaban.

5.11.2 Nem pedagdgus alkalmazottak jutalmazdsdnak normdi, sikerkritériumai

e Beosztdsdnak megfelel§ magas szintl a szakmai felkészliltsége.

e Hajlanddsag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

e Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

e Sziil6kkel kialakitott partneri kapcsolat.

e Példamutatd munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

o Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvdllalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

o Egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzdjarul a jé munkahelyi légkor
kialakitdsahoz, a harmonikus egyittm(ikodéshez, életvitele példaértékd.

A differencidlt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabdlyzat alapjan az igazgatd
dont.

5.12 Lobogozads szabadlyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,A nemzeti lobogdt allanddan
kitlizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzdsanak egyes kérdéseirdl elGirja a
kozépiletek szamara a megfelel§ méretl zaszlé kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A z3szI6 allandd minbségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik.

5.13 A fakultativ hit- és valldsoktatas feltételeinek biztositdsa

Az dvoda biztositja a szul6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhdazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatdst. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhdz kozott
létrejott egyluttmikodési megdllapodas, az egyhdz altal biztositott hitoktatd.
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Az 6vodaval kotott megdllapodas alapjan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az
6vodai életet, a nevelés folyamatadt. Az dévoda biztositja a tevékenységhez sziikséges
feltételeket.

Az évodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti
és valldsszabadsagat. A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatdrozasahoz irasban ki
kell kérni a szlilGi szervezet véleményét.

5.13.1.1 A hit és valldsoktatds igénylésének eljdrdsrendje

A torténelmi egyhdzak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé
hetében keril sor a szlil6i igények irasbeli megkérésére.

Az igényeket az évodatitkar Osszesiti és tovabbitja az egyhaz képvisel6jének, aki az
igazgatdval tortént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek megfelelGen, kezdi meg
tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozdsok, napirendbe épitve,
elkiilonilten az 6vodai foglalkozasoktdl keriilnek megvaldsitdsra.

5.14 Hivatali titok megdrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az
intézmény alkalmazottja, nem ko6zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével 0Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minGsilnek, és amely
nyilvanossagra kerlilése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minGsiil. Az évoda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni.

5.14.1 Hivatali titoknak mindsiil
e amit a jogszabaly annak minésit,
e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a szll6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

e tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott Ugy, vagy a zavartalan mlkodés
biztositasa, illetve az évoda jé hirnevének megbrzése érdekében igazgatdi
utasitasban irasban annak mindsit.
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5.15 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetbi beosztdst betolték részére.

5.15.1 Altaldnos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl sz6l6 2007. évi CLIl.tv. 11.§
(6.) bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenGrzésre jogosult, azaz:

e azintézmény igazgatdja,

e azintézmény igazgatd-helyettese,

e atelephelyvezet6 6vodapedagdgus
A vagyonnyilatkozat-tétel hatdlybalépése

e Akihirdetés napjatél szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat mddja

e Jogszabalyi vdltozas

5.15.2 A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas
|étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6z6en,

b) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas-
munka vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon belil,

c) avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas,
munka vagy feladatkér fenndlldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot
kovetéen, ha a torvény eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év
januar elsejét kovet6 30 napon beliil) koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az
esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.
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A vagyonnyilatkozat érzésért felelGs személy

Az igazgatd esetében a fenntartd, az igazgaté-helyettes, tagévoda vagy telephelyévoda

igazgatdja, intézményegység-vezetGje esetében pedig a munkaltatdi jogkor gyakorldja, az

igazgaté.

5.15.4

5.15.5

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséget az teljesiti, aki annak
esedékességekor valds tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t
naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szdrmazd jovedelemrdl kell
kitolteni.

A vagyonnyilatkozat dtaddsdnak, nyilvdantartdsdnak, tdroldsanak szabdlyai

A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség fennallasarél a  sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazé tajékoztatéd atadasardél a munkaltato
gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Grzésért felelés (Ovodatitkar) az egyéb iratoktdl
elkilonitetten kezeli.

A nyilatkozd és a munkaltatdé megbizasabdl az 6rzésért felel6s a boriték
lezardsara szolgdld fellleten elhelyezett aldirdsaval egyidejlileg igazolja, hogy a
nyilatkozat atadasdra zart boritékban keril sor. Az 6rzésért felel6s személy a
nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el /Az azonosité bet(jelbdl és
szamsorbal all./.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felel6s
példanyat is — csak a jogszabdlyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat sordn
az eljaré szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Grzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a
jogszabaly rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgdlat
kezdeményezésérdl.

A jogszabalyszerlen lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatod esetében a
fenntartonal, pancélszekrényben torténik.

130. oldal



Szervezeti és miikodési szabalyzat

Turkevei Ovodai Igazgatésdg és Bélcséde

5.16 A telefonhaszndlat eljardsrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganadl és csak kivételes, siirgés esetben hasznalhaté. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

5.17 A helyiségek haszndlati rendje

Az évoda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos lgyek intézésére kiilon lgyeleti rend
szerint tart nyitva.

Az ligyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartdval egyeztetve hatdrozza meg és azt
a szUl6k, az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomdsara hozza értesités
formajaban.

Az 6voda m(ikddési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza
e az ovoda helyiségeinek hasznalatara,
e agyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozodan.

A dohanyzas szabadlyaira vonatkozo elGirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe kivdnja venni az évoda
helyiségeit, azt az igazgatoétdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével.

Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kivili hasznalatat indokolt esetben az
igazgatd irdsban engedélyezi.

A nyitvatartastol eltérd id6ponttél az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikséges az épllet riasztasat biztositd szervet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelel6en lehet hasznalni.

Az O6voddban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallald
dolgozhat.
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Az intézmény teljes teriletén, az épiletben és az udvaron tartézkodd minden személy
koteles:

a kozos tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetés szerlén hasznalni,

e az 6évoda rendjét és tisztasdgat megdrizni,

e azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
o t(iz és balesetvédelmi el8irdsok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6t6dé tarsadalmi szervezet nem
miikédhet!

5.18 A kézérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A kdltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabalyzata tartalmazza Amr.
13. § 2 h) pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekl adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelez6en kdzzéteend6 adatok
nyilvdnossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében
kiadott szabdlyzatban keril meghatdrozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében lévé kozérdekl adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozdéi munkavallaléinak
kozérdekb6l nyilvanos adata (tovabbiakban egyltt: kozérdekld adat)
igénylésénél, tovdbba

e az 6voda hatdskore és illetékessége szerint kezelésében 3allé kozérdekl adatok
kozzétételénél.

A kozérdek( adat fogalmat az informacidés oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagroél sz616 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az Jadllami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében [évé és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy
formaban rogzitett informacid vagy ismeret,

igy kiilondsen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,

annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
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mUkodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerz8désekre vonatkozo adat.

K6zérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdekd adat fogalma ala nem tartozé minden olyan

adat, amelynek nyilvdnossdgra hozatalat, megismerhetGségét vagy hozzaférhet6vé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehet6vé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kdzérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelolése nélkil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvdnos adat megismerése irdnti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szdéban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdek(i adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem
tudomdsdra jutdsat kovetS legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil,
kozérthetd formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatdk a mellékletben.

5.19 Az elektronikus uton elédllitott papiralapu nyomtatvdanyok hitelesitésének
rendje

5.19.1 A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé jognyilatkozatai

Az Ovodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé6 a jogviszonya
keletkezésével, mddositdsaval, a jogviszony megsziintetésével Osszefliggd jognyilatkozatat
csak személyesen teheti meg. (Puétv. 18.8)

Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak vagy
az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik.

Egyes munkaltatdi aktusok (pl.: munkakéri leirds, munkaid6 beosztds, hatdrozatok,
értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata.

A papiralapu kiadmany zdradékolasdra jogosult személy atruhazott hataskérben a
telephelyvezet6 évodapedagdgus.

Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH):

e |ehetGvé teszi, hogy barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitstink online,
ligyfélkapus azonositassal. Az AVDH haszndlatdhoz sziikséges a
foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciéra és egy internetkapcsolatra.

A szolgdltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok aldirasara is alkalmas.
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PUétv. 160. § (10) bekezdésének megfelel6en az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. julius
1-t6l kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositdsi szolgdltatdssal
és a hozza kapcsolédo tarhellyel és errél a munkaltatéjuknak irdsban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkez&ket:
e A személy nevét és azonositd adatait.
e A munkaltatd nevét és cimét.
e A nyilatkozat datumat.

e A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatds és a hozza
kapcsolédo tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden kdznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizaldst végz6 személy koteles
papiralapu formaban is el&allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy datruhdzott hatdskérben mas
alkalmazott utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki
kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

e el kell 1atni az e igazgatd vagy atruhazott hataskdrben mas alkalmazott eredeti
aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat,

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrozasi
szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az
igazgatonak kell gondoskodnia.

5.19.2 Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) sordn haszndlt fontosabb fogalmak
e Személyes adat:
az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kilénésen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret —, valamint az adatbdl levonhato, az

érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:
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a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partdllasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes
adat,
b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a blinlgyi személyes adat.

Kézérdekii adat:

az allami vagy helyi ©6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében [évé és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy
formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetlenil kezelésének maddjatadl,
0nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabdlyozd
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozé
adat.

Ertelmezések
Elektronikus irat:

szamitastechnikai program felhaszndlasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak.

Erkeztet6:

a kiildemény kuldéjét, érkeztetsjét, bels6 cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus Uton érkezett kiildemény sorszamat, a killdemény adathordozdjat,
fajtdjat és érkezési modjat rogziti az iktatékonyvben, vagy kiilon érkeztetd
konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, mddositasa, lezarasa,
a kildemény bontasa.

Szignalé:

az Ugyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy Ugyintéz6
személyt, az Uigyintézési hatarid6 és a feladat meghatdrozdsa az érkeztetési vagy
iktatdsi iktatékonyvben személyesen vagy a szignalé irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo:

az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal vald elldtasa az irattari tervnek
megfelel6en az iktatékdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetének, feljegyzést
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rogzithet, Ggyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tgyiratot/iratot expedialhatja,
tovabbithatja.

Adatkezelés:

az alkalmazott eljardstdl fliggetleniil az adatok gy(jtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozdsa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt)
és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas:

az adatkezelési moliveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetlenil a
m(iveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mddszert6l és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétél.

Adattovabbitas:
ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamdara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat
meghatdrozza, az adatkezelésre vonatkozé dontéseket meghozza és végrehaijtja,
illet6leg a végrehajtassal adatfeldolgozdt bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkez8 szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl
személyes adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal:
ha az adatot barki szdamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetSleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd
koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovdabbd megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi
szabdlyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatasahoz
sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illet6leg sériilés vagy a
megsemmislilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely
valamely szerv mikodésével, illet6leg személy tevékenységével kapcsolatban
barmilyen anyagon, alakban, barmilyen eszkdz felhaszndlasaval és barmely
eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés szdndékaval készilt uGjsag,
folyéirat, vagy konyvjellegl kéziratok.

136. oldal



Szervezeti és miikodési szabalyzat

Turkevei Ovodai Igazgatésdg és Bélcséde

Iratkezeld:

Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,

vagy fogad.

Ellendrzés:

az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgaté ellenérzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntarté altal biztositott

rendszergazda hatdskorébe tartozik.

Az iratkezelés szakmai felligyeletét az igazgato latja el. A vezet6 a szakmai felligyelet

keretén belll:

rendszeresen,

illetve  szlUrdpréba-szer(ien  ellen6rzi az  iratkezelési  tevékenység
szabalyszer(iségét,

az észlelt problémakrél tajékoztatja az érintett felelGst,

ajanldsokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat
megvaltoztatdsa, illetve az lgyviteli folyamatok megszervezése korében.

5.19.3 Elektronikus iratok létrehozdsa

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus

uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd taroldsa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszk6zon és formdatumban kell létrehozni,

melyek a felhaszndlas helyétél fliggetlenil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Kertlni kell a nem

jaratos fajlformatumok haszndlatat és egyuttal torekedni kell a népszerld formatumok

hasznalatara.

Minden fajlnak harom {6 tulajdonsaga van:

név,
kiterjesztés,

hely,

tovabb3, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attributum):

|[étrehozas datuma,
utolsé moédositas datuma,

utolso hozzaférés datuma,
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e rejtett, irdsvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell Iatni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megdrzés céljabdl archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
kés6bbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag menilipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mds néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
véltozik meg.)

Fajlok elnevezéseinek alapelvei
e A fdjl neve lehet6leg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében,

e a fajl nevében a szokdz karaktereket lehet6ség szerint _ karakterrel kell
helyettesiteni,

e halehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit
kell betartani.

5.19.4 Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet télteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomdnyos Uton
érkezett volna. LehetGség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tlintetni

III

az e-mail feladdjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell rizni.

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

5.19.5 Archivdlds, biztonsdgi mentések

Az évoda igazgatdja felelGs:

e aziratok szakszer(i és biztonsagos megGrzéséért az elektronikus Uton el6allitott
papiralapu nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért,
mikodtetéséért, felligyeletéért,
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kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és
a rendszer lUzemeltetéséért onalldan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabdlyszerliségéért és
a feladatoknak megfeleld célszer(iségéért,

a szervezeti egységek igazgatdival, vezetGivel egylittmikodve az iratkezelés
személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres
ellen6rzéséért, a szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a
szabdlyzat mddositasanak kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érint6 feladatokért.

5.20 Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja:

Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni,
hogy:

— az irat Utja pontosan kovethetd, ellenGrizhet6 és visszakereshetd
legyen,

— szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége
rendeltetésszerli miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,

— azirattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és
haszndlhatd allapotban vald 6rzését és a maradandd értékd iratok
levéltari dtaddasat.

5.21 Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az ovodai feladatok elldtasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az

ugyeket kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja iranyitja az

aldbbiak szerint:

az igazgato

elkésziti és kiadja az dvoda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az évodaba érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja
maganak),

jogosult kiadvanyozni,
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kijeloli az iratok Ugyintézéit,
meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét,

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozdé jogszabalyok és az iratkezelési

177

szabalyzat elGirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak
valtozasainak megfelel6en mddositja az iratkezelési szabdlyzatot,

irdnyitja és ellenérzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,
el6készitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari ataddasat,

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidanyossdgok megsziintetése
érdekében,

az irattdri anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval
kozrem(ikddik a hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellen6rzi az iranyitdsa ala tartozé ligyintézés és iratkezelés jelen
szabdlyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozdsaban meghatdrozza az Uzemeltetéssel és
ellenérzéssel kapcsolatos munkakorhoz szikséges informatikai ismereteket,
kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelGs és a
rendszer (izemeltetéséért 6ndlldan felelGs személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

5.21.1 Aziratkezelési feladatok megosztdsa

Minden, olyan kiildeményt, amely az dvoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére

érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Ovodatitkdr

Atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,
az érkeztetést kovet6en az iratokat dtadja az dvoda vezet6jének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az
,S.k" jelzésU kildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatdsardl,

a kildemények atadds — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az Ugyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok
(intézkedések, levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado
jegyzéket,

végzi a kiils6 és belsd kézbesitést,
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e rOgziti az igazgatdi szignalds adatait fliggetlenil attdl, hogy iktatott iratrél vagy
nem iktatdskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szé,

e végziakilsé kiildemények iktatasat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az el6-
és utdiratok szerelését, f6szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelel6en
az igazgatd utasitdsa alapjan,

e intézi az érkeztetett, illetGleg iktatott iratok irdnyitdsat, dvodan beliili
tovabbitasat,

e az 6évoddaba kozvetlenil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az évoda Erkeztetd —
konyvébe,

e aszervezeti egységhez kiadmdanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, id6pontjat,

e iktatja a bels6 kezdeményezésl( iratokat,

e azodvodatevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriil6 azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik
a boritékok cimzésérdl, a szlikséges mellékletek csatolasardl,

e ellendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialas),

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az
illetékes szerv részére és az atadas tényét a rogziti,

o akéziirattdrbdl a még nem selejtezhetl iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e biztositja az dvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

e azigazgato utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti érték( iratoknak a
szaklevéltar szdmdra torténd atadasarol.

5.21.2 A szamitdgépes alkalmazdsok dltaldnos lizemeltetési, informatikai
feltigyeletének feladatai
Az informatikai terlileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetencidit az igazgatd utasitdsa alapjan az
Ovodatitkar és az igazgatdhelyettes gyakorolja.
Tanulmanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgald rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsoldédo alkalmazast is.)

Hozzaférési jogosultsdga van: dvodapedagogusoknak
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Az informatikai rendszeren beliil elkilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a

torvények altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdgépes alkalmazasokra

a biztonsadggal kapcsolatos, specifikus el6irdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési

jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondasat az igazgatdi jovahagyds utdn

a rendszergazddanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentacidjat legalabb két szinten,

az Uzemeltetési és kezelési el8irdsok, a biztonsagi kdvetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

Az igazgatd feladata az 6voda altal haszndlt informatikai biztonsagi koncepcié (védelmi

szlikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)

kialakitdsa az aldbbiak figyelembe vételével:

a szamitégépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,
a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellenérzése és fellilvizsgalata,

el kell késziteni az ellen6rzések és a fellilvizsgdlatok dokumentacidjat és védett
helyen kell tarolni,

meg kell hatdrozni a szamitdégépes alkalmazdsokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hatdridejét,

ha a szamitdstechnikai rendszer Uzemeltetése soran kiderll a biztonsag
megsértése, illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd
intézkedések érvényesitését,

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

a feladat- és hatdskorok szerint a biztonsdggal foglalkozd elGirasokat kilon
valasztva kell kialakitani és tarolni,

a biztonsagi szabalyozdsokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

a szoftverek beszerzése jogtisztdn, megbizhatd forrasbdl torténhet,
a hardver és szoftver eszk6zoket az intézményen belil nyilvan kell tartani,

az intézményen belll szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek
hasznalatanak feltételeit,

az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozé biztonsagi el6irdsok betartasat
ellendrizni kell,

javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és fellilirdsos
torlés révén) védeni kell.
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5.21.3 A hidnyzé, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast
von maga utan.

Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
korilményeit - az irat eltlinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon belil az 6voda
vezet8jének ki kell vizsgdlnia.

5.21.4 Bélyegzbkkel kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda bélyegzének lenyomatdt és a kiadmanyozds rendjét jelen Szervezeti és
MUkodési

Szabadlyzat szabalyozza.
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5.22 Zaro rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabdlyzat elkészitése az igazgaté felelGssége, az alkalmazotti
kOzOsség tajékoztatasa és a szillbi szervezet jogszabalyban meghatdrozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagydsaval valik érvényessé.

A hatdlybalépéssel egyidejlleg érvényét veszti az intézmény el6z6leg jévahagyott
szervezeti és m(ikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az évoda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

o Feliilvizsgdlata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelGen.

e Moddositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a
nevelGtestilet, a sz(ilGi kozosség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossdga

e Ahatdlyba |épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az dvoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dévodaval és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziil6ket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetGség biztositdsat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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5.23 ZARADEK

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot

készitette: Datum: 2025. aprilis 11.

Az intézmény igazgatdja a nevelbtestiilet

bevonasaval Barnané Gaal Erzsébet
igazgatd
Az évoda nevel§ munkét segit Datum: 2025. aprilis 11.

alkalmazottai az 6voda mddositott Szervezeti
és M(ikodesi Szabalyzataban foglaltakrol Szildgyi Sandor Zsoltné
tajékoztatast kaptak.

a nevelé munkdt segité alkalmazottak nevében

aldirds
A Sz(il6i Szervezet a jogszabdlyban elGirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan D&tum: 2025. aprilis 11.

a modositott Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzatban-szerepl§ helyi szabalyokat Csiziné Gyalog Kitti
megismerte, véleményezte és tamogatja azok S7iilGi Szervezet nevében aldirds

megvaldsitasat.

Az 6voda igazgatdja a Szervezeti és

Mikodési szabalyzatban szerepl6 diabéteszes . o
(ot L . Datum: 2025. aprilis 11.
gyermekek ellatdsanak eljarasrendjében

foglalt feladatok, tovabba az ételallergias

gyermekek ellatdsaval foglalkozé feladatok

. s . iskola-egészségligyi szolgalat nevében/orvos
elkészitéséhez beszerezte az iskola- & gugy g /

egészségligyi szolgalat/orvos véleményét. af::és
Az 6voda Szervezeti és MUkodési Datum: 2025. aprilis 11.
Szabdlyzatat a fenntartd magasabb
jogszabalyban biztositott dontési Sallai Rébert Benedek
hatdskorében jovdhagyta A fenntartd nevében aldirds
Ph
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6 MELLEKLETEK

6.1 Szervezeti abra telephellyel rendelkezé intézmény esetén

Turkevei Ovodai Igazgatdsag és Bolcs6de Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

!

Telephelyvezetd
d6vodapedagdgus

Telephelyvezetd
d6vodapedagdgus

Telephelyvezetd
6vodapedagdgu

Telephelyvezetd
6vodapedagdgu

g Bolcs6de szakmai

vezet@je
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6.2 Munkakéri leirasok

6.2.1 Igazgatdhelyettes munkakéri leirdsa
IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA
.
MUNKALTATO
Név Turkevei Ovodai Igazgatésag és Bolcséde
Joggyakorlo Barnané Gaal Erzsébet igazgato

Munkavégzés helye

5420 Turkeve, Vass u. 8.

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:
Lakcim:

e 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok Uj életpalyajardl 97. § (1)]
Besoroldsa e PUétv. vhr. 88. §

e Puétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg

llletményen kiviili

e PuUétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),
e  PuUétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkdrében

juttatasok egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas
stb.)

MUNKAKOR

Beosztds IGAZGATOHELYETTES

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felel6s vezet6ként segiti az igazgatdé munkavégzését, tervezi,
telephely
alkalmazottak munkajat, a jogszerl mikodést.

iranyitja, ellen6rzi és értékeli a intézményekben az

Kozvetlen felettes

Igazgatd

Helyettesitési el8irds

e 30 napon beliili helyettesitést az igazgatd

e 30 napon tuli helyettesitést az igazgatd
rendeli el irasban a munkavallald
nyilatkozataval 6sszhangban

egyetérté (vallalo)
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MUNKAVEGZES

Hely
40 ¢6ra kotetlen munkarendben munkaideje felhaszndlasat és

Heti munkaidé beosztasat, az elbirt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil
maga jogosult meghatarozni.

Neveléssel-oktatdssal k6tott munkaids!

lekétott 6raszama gyermeklétszamtol fuggé (20-26 6raig) ora

Munkaidé beosztds Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Puétv. 90. § [A szabadsdg mértéke]?
Szabadsdg (1) A kdéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptdri évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsaghbdl,

c) apasagi szabadsagbdl és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbal all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

Gyerek utan pétsz.:  nap?

PStszabadsag: nap*

12, melléklet a 2023. évi LIL térvényhez B) Az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato,
intézményegyseg-vezeto, tagintézmeényigazgato-helyettes, intézményegységvezeto-helyettes heti
tanorainak (ovodapedagogus esetén ovodai foglalkozasainak) szama

A B C D E
Intézménytipus legalabb 200449 f6 kozotti 50-199 6 kozotti | 50 £6 alatti gyermek-,
450 f6 gyermeklétszam gyermek-, 1étszam gyermek-, 1étszam 1étszam
Ovoda 20 22 24 26

3 Paétv. 90. § (6) A nagysziilé unokaja sziiletése esetén 6t munkanap pétszabadsigot vehet igénybe legkésobb a
sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfelel6 idépontban kell kiadni.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére elsé hazassaga megkotése alkalmabol legkésébb
a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap potszabadsag jar.
4Puétv. 90. § (11) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb

a) egy gyermeke utan ketto,

b) két gyermeke utan négy,

¢) ketténél tobb gyermeke utan 6sszesen hét
munkanap potszabadsag jar.
S Phétv. 90. § (12) A (11) bekezdés szerinti potszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal nd, ha a
munkavallal6 gyermeke fogyatékos
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Eves dsszesen: nap

Szabadsdagat f6képpen az dvodai szlinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK
Képesitési szint Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatdi szakképzettség,
Korszer(i szakmai ismeretek, a kozoktatds/nevelés, a munkatigy, az
Elvart ismeretek

igazgatds szakmai és jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfelel6 intézkedések

alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsdgok

Elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag, hatarozottsdg, magabiztossag, jo
kapcsolatteremt6 és konfliktusfeloldd, egylttmikods képesség,

kulturdltsag.

Egyéb kévetelmények

folyamatosan bévulé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavdllalé
tovdbbképzési
kotelezettsége

Ot évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakérre vonatkozo
legfontosabb
jogszabadlyok

e 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok Uj életpalyajardl

e 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl
sz6l6 2023. évi LIl. torvény végrehajtasardl

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl

e 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mUkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél sz616
torvény végrehajtasarol

e 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 1993, évi XClII. térvény a munkavédelemrd|

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészséguigyi ellatasrol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevik
juttatdsairdl és kedvezményeirdl

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

alapprogramjardél
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e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatdasrol

e Asajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének irdnyelve

e https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/
A Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iran
yelve.docx

e A nemzetiség dvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatdsanak iranyelve

e https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/ira
nyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

e Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR

e 15/2019. (Xll. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és
allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

e Egyes kdznevelést érint6 torvények maédositasardl sz6lo 2021. évi
LIl. torvény

e A pedofil blinelkovetbkkel szembeni szigorubb fellépésrél, valamint
a gyermekek védelme érdekében egyes torvények mdodositasardl
sz016 2021. LXXIX. torvény

o Az egészségigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Editv.)

e Az oktatdsi nyilvantartdsroél sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (Onytv.)

e Az Oktatasi Hivatalrdl sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e Pedagdgiai Program

e Alapito okirat

e Az d6voda belsé szabdlyzatai

OVODAPEDAGOGUSI FELADATAI A HETI KOTELEZO ORAJABAN
e kapcsolatot tart a csoportos dvodapedagdgusokkal, nyomon koveti a csoport

nevelési, fejlesztési és Uitemtervét,

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

e az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetSk
irdnymutatasainak megfelel6en, felelGsséggel és 6nalldan, sajat mddszerei és a
csoportra készitett Gitemterve szerint nevel,
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amunkarendje szerint az éves (itemtervben leirt foglalkozdsok megtartasat kotelez6en
elvégzi,

szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozosség daltal megfogalmazott és a
nevel6testiilet altal elfogadott Gtemtervi kereteken felll szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

évente kétszer (janudr, majus) részt vesz a csoportos évondskkel a gyermekek
értékelésében és azt ismerteti a sztl6kkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda dltal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonés gondot fordit a hatranyos helyzetld gyermekek felzarkéztatdsara,
fejlesztésliket az dvoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat,

a rabizott gyermekek egyéni differencidlt nevelését, teljes személyiségének
fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.

a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zék hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi pedagdgiai nevel6munkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli,
és azokat megfelelGen alkalmazza,

Onértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvarasokkal
0sszhangban végzi el,

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

tervezését a pedagodgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési mddszerei nyomon
kovethet6ek, megvaldsithatdak és realisak,

jarvanylgyi készenlét idején évodapedagdgusi feladataiban a csalddok tdmogatasa,

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara
és éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagdgiai Program, Munkaterv, igazgatdi utasitdsok, és egyéb tartalmakat) a sztil6k
szamadra kialakitott intézményi idésdvban,

a szll6k szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklGdését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehet6ségeket,
amelyeket a szlil6k gyermekikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikacids eszk6zok haszndlatdval online nyujtson segitséget és
tdmogatast a sz(ilGk részére,

jelolje meg azokat az interneten elérhet6 informacidforrasokat is, amelyeken a sziil6k
a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyitt jatszashoz a
tdmogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas)
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MUKODESI FELTETELEK:

Kozrem(ikodik a szakszerd és torvényes m(ikodés feltételeinek biztositdsdban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabdlyokban el&irt
szabalyozasok. Jarvanyugyi készénlét idejére tervezett dokumentumok mdédositasahoz
az igazgatoval megszervezi és segitséget nyujt az online vélemények beszerzéséhez és
a dontés meghozatalanak gyakorlatban torténé megvaldsitdsahoz.

A rendeletek valtozasainak megfelel6en iranyitja és dontésre el6késziti az évodai
dokumentumok mdédositasat.

AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAIVAL KAPCSOLATOS FELADATOK:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
igazgatonal.

Kozrem(ikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevelStestiilet
altali elfogadtatasaban, rendszeres fellilvizsgalatdban, kiegészitésében, nyilvdnossagra
hozatalaban és az érintettek részére torténé atadasaban, kulonods tekintettel az
intézményi elvarasok megjelenitésére.

Dontésre elGkésziti a dokumentumok legitimaldsat, felel6s az abban foglaltak
végrehajtdsaért.

MERES-ERTEKELESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK:

Javaslatokat fogalmaz meg az évoda minGségpolitikajanak f6bb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az igazgatd felé.

Részt vesz az az éves ellenGrzésben és az 6nértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek
készitésében.

SZMSZ-ben szabalyozottak szerint atruhazott hataskorben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.

Atruhazott hatdskorben helyettesiti az igazgaté fa pedagdégusok
teljesitményértékelésében, illetve a tanfelligyeleti eljarasokban.

Kapcsolatot tart a Pedagégiai Oktatd Kozponttal és az Oktatdsi Hivatallal.

ADATNYILVANTARTAS ES KEZELES:

Részt vesz az évoda mikodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozdk - kézérdekl adatok), iratkezelési szabalyok
kialakitdsaban, a szabdlyzatok elkészitésében, a kilonds kozzétételi lista
elkészitésében és legaldbb nevelési évenkénti fellilvizsgalataban.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabdlyzok és a kozérdekl adatok
nyilvdnossagra hozataldban.

MUNKALTATOI JOGKOROK GYAKORLASA:
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Kodzvetlenil és felelsen iranyitja az intézményeken ativel6 szakmai munkakzosségek
vezetGit és koordindlja a szakmai munkakozosségek munkajat.

Kozvetlenil és felelGsen irdnyitja az intézményeken ativel§ értékelési csoport
vezetGjét és koordindlja az intézményeken ativel6 csoport szakmai munkajat.
Kapcsolatot tart a telephelyvezet6kkel

A telephelyvezet6kkel dontésre el6késziti az intézmény miikddéséhez szikséges
jogszabdlyban elGirt bels6 szabalyzatokat.

Ellen6rz6 értékel6 tevékenységével tamogatja a pedagdgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

Megszervezi az 6vodai szintl nevelési évet nyitd és nevelési évet zard értekezleteket.
A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a telephely évoddknak.

Az igazgaté megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

A telephelyvezeték altal el6készitett beiskoldzasi terv alapjan elkésziti az Ovoda
tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Szervezi a kOzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkdr gyakorlasa.

A telephelyvezet6k bevondsaval megszervezi az intézményi szintl dvodai beiratkozast
az eljarasrendnek megfeleléen

A telephelyvezet6k az intézmény tanfellgyeleti vizsgalatakor
teljesitményértékelésének elvégzésében valé szakmai kozremiikodés

A telephelyvezeték-, illetve az dvodapedagdgusok teljesitményértékelésében vald
aktiv részvétel

Atruhazott hataskorben elldtja a gyakornoki rendszer mikddtetésével kapcsolatos
iranyitasi feladatokat.

TOVABBKEPZES, KEPZES:

dontésre el6késziti a telephelyvezet6k bevonasaval a tovabbképzési program és az
éves beiskolazasi tervet,

atovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérél
alkalmas nyilvantartast vezet

VESZELYEZTETETTSEGET ESZLELO ES JELZO RENDSZER:

Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az
intézményben szolgaltatast nyujtd szocidlis segitével a gyermekvédelmi hatdsdgok
altal mdkodtetett veszélyeztetettséget észlel§ és jelz6 rendszer mikodtetésében,
indokolt esetben jelzi az igazgatdnak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
Gyermekek igazolatlan mulasztasdval kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozds szerinti
id6ben az illetékes szervek felé (gyermekjoléti szolgdlat, kormdnyhivatal gyamiigyi
osztdly, szabdlysértési osztdly, MAK-csalddtdmogatdsi ligyben eljdré hatdsdg).
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ESELYEGYENLOSEG:
e a naprakész statisztikaval segiti az igazgatot, hogy a kilonleges banasmaddot igényl6k

hozzdjussanak a minGségelvi elldtashoz az esélyegyenlGség érvényesitésével.

MUNKAIDO NYILVANTARTAS:
o Elkésziti, és évente felllvizsgalja a munkaid6 nyilvantartasi dokumentumokat.

AZ OVODA KOZOKTATASI FELADATAIHOZ KAPCSOLODO VEZETESI FELADATOK
e A munkaterv el6készitése sordn az igazgatd részére a székhely és a telephely

intézményektdl 6sszegydijti a tervezett feladatokat
e Megszervezi az intézményi szlil8i szervezet véleményének kikérését.
e Osszehangolja a székhely és telephelyek tervezett programjait, azok idépontjait.

NEVELOTESTULETTEL, ALKALMAZOTTI KOZOSSEGGEL, SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGGEL
KAPCSOLATOS FELADATOK:
e Hataridére elGkésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait,
intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

e Aktivan részt vesz az igazgatd nevel6 munkat irdnyité és ellen6rzé tevékenységében
az éves munkatervnek megfeleléen.

e Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellen6rzi az intézményi szintl
szakmai munkakozosségek tevékenységét.

e Koordindlja az intézményi szinti munkakozosség vezet6k tevékenységét a
tevékenységrél folyamatosan tdjékoztatja az igazgatét

TANUGYIGAZGATAS:
e az intézményi eljarasrendnek megfeleléen koordinalja a székhely és telephelyek

6vodai beiratkozas és beiskoldzassal kapcsolatos feladatait

AZ OVODABAN MUKODO EGYEB SZERVEZETEKKEL KAPCSOLATOS FELADATOK:
o ElGkésziti a szil6i szervezet véleményezési jogdhoz kapcsolédo intézményi feladatokat

a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelGen.
e Intézményi szinten szervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellen6rzését az
6vodaigazgaté altal készitett éves munkatervnek megfeleléen.

AZ OVODAI FOGLALKOZASOK MEGSZERVEZESE:
e A telephelyvezet6kkel ellen6rzi az SzMSz-ben szabalyozott intézményi mikddési
feltételeket.
e Intézményi szinten ellenérzi, hogy a székhelyen és a telephelyeken a hatdlyos

jogszabdlynak megfelel6en biztositsdk a nevelési id6ben elkilonitett hit és
vallasoktatast.
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EGYEB FELADATOK:

A gyermekbalesetek megelGzése érdekében jelentést kér a telephelyek vezet6itél a
meghibdsodott eszkozokrél, épuleti tartozékokrdl, melyeket Osszesiti, és errdl
tdjékoztatja az igazgatoét

Az igazgatd szamara aldirasra és tovabbitdsra el6késziti, sszegydjti a szakszolgalathoz
irdnyitott gyermekek listdjat, dvodapedagdgusi szakvéleményét.

AZ OVODA KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL ADODO VEZETESI FELADATOK

A vonatkozd jogszabdlyok alapjan kozrem(kodik a koltségvetési tervezési és
beszamolasi tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoldval kapcsolatos
tevékenységet.

Segiti az igazgatdt az intézmény koltségvetésével, beszamolasdval kapcsolatos
adatszolgdltatasi feladatainak ellatasat. Szaktuddsaval hozzajarul a fenntartd,
m(ikodtetd altal, az igazgatotdl kért informacidk biztositdsahoz a koltségvetési
gazddlkodas teriiletén.

Kozrem(ikodik az éves ellen6rzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval az intézmény hatékony
szakmai, valamint pénziigyi mikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallaldsi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével
aldirasi jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagogusok teljesitmény értékelésére jutalmazdsara,
kitiintetésére, sziikség szerint felel6sségre vondsara. A hirdetések ellendrzése.

Az igazgato hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egylittm(ikddve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az igazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsé utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

irasbeli beszamoldasi kotelezettsége nevelési évente az igazgato felé kiterjed:

A munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtdsara és a belsé ellenGrzések
tapasztalataira.

Az éves belsé teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az intézményekben.
A helyi teljesitményértékelési rendszer mikodésének eredményeire.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestileti és az alkalmazotti értekezleteken.
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Folyamatos kapcsolatot tart az oévoda székhelyének és telephelyeinek-
alkalmazottjaival, és — az igazgatd megbizasa alapjan — kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatdi jogokat is gyakorolja.

Munkakori leirdsat az igazgato késziti el.

Felelbs:

— amunkakozosségek mikodésének koordindlasaért,

— a pedagdgusok kozéptdvu tovabbképzési programjinak, valamint éves
beiskolazasi tervének el6készitéséért,

— apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

— a mindsité vizsgdk (gyakornok), eljardsok és az intézményi tanfelligyelet
jogszer( lebonyolitdasaért,

— a tanligy-igazgatdsi feladatokon beliil jogszabalyban elGirt bels6 szabalyzatok
(PP, SzMSz és mellékletei, Hazirend, Gyakornoki Szabalyzat, helyi Teljesitmény
Ertékelési Rendszer (TER) elkészitéséért, fellilvizsgalatdért, a nyilvantartdsok
vezetéséért.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté:

munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

a vezetGi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

hivatali titok megsértéséért

a munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltéré haszndlataért, elrontdsaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

tliz- és munkavédelmi el6irdsok, bels6 szabalyzatok be nem tartdsaért

anyagi felel6séggel tartozik az altala kezelt készpénzt illet6leg.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egyéb feladat és megbizas.

igazgatd megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) elldtja a diabéteszes
gyermekek kezelését.
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évente egyszer a koznevelésért felel6s miniszter rendeletében meghatarozott
szabdlyok szerint és az SzMSz-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabdlyzataban
szabdlyozott hatdskorok alapjan értékeli a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo pedagdégus
és a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktaté
munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak teljesitményét.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.
EllenSrzését maga is kérheti.

Rendkivili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenGrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kerilhet sor.

Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabdlyzatdban (teljesitményértékelés)
megfogalmazott elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

igazgatd

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

az SzMSz-ben foglaltak szerint,

az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az
igazgato az ellenGrzés évében megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ......coeevvvvvereenee. -tél 1ép életbe.

A munkakori leiras médositasdnak jogat a korilményekhez igazodva a munkdltatd fenntartja.

A munkakori leiras a visszavondsig vagy mddositdsig érvényes.

Kelt:

igazgatd

NYILATKOZAT
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A munkakori leirasban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelez6nek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és blintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: s
munkavallalé
6.2.2 Telephelyvezetd dvodapedagdgus munkakéri leirdsa
TELEPHELYVEZETO OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
I
MUNKALTATO
Név Turkevei Ovodai Igazgatésag és Bolcséde
5420 Turkeve, Vass 8.
Joggyakorlo Barnané Gaal Erzsébet igazgato
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:
MUNKAKOR
Beosztds TELEPHELYVEZETO
Munkakér-FEOR szdm Ovodapedagdgus - 2432
o Megbizott felel6s vezet6ként segiti az igazgatd munkavégzését, tervezi,
cél irdnyitja, ellendrzi és értékeli a telephelyen dolgozé alkalmazottak munkajat,
a jogszerld mikodést.
Kozvetlen felettes Igazgatd
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Helyettesitési el6irds

e 30 napon beliili helyettesitést az Igazgato vagy a helyettes,
e 30 napon tuli helyettesitést az Igazgatd rendeli el irdsban (a munkavallalé
egyetért6 (vallald) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé

40 6ra kotetlen munkarendben munkaideje felhaszndaldsat és beosztasat, az elGirt
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Munkaidé beosztds

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsdg
e 2012.évil. térvény a

PuUétv. 90. § [A szabadsdg mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkdban toltott idé

munka alapjan minden naptari évben szabadsdg jar, amely
térvénykényveérdl a) alapszabadsagbdl,
116.§ b) sziilGi szabadsaghbdl,
e 2023.¢évilll. térvény a c) apasagi szabadsaghol és
pedagdgusok uj d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatérozott
életpdlydjarol pétszabadsagbal all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Gyerek utdn pétsz.: nap
Eves dsszesen: nap
Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
.
KOVETELMENYEK

Képesitési szint

e Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség

Gyakorlati idé,
gyakorlottsdgi teriilet

e Legaldbb 4 év 6vodapedagdgus munkakéri szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

e  Korszer( szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkaligy, az igazgatas szakmai
és jogi szabdlyai, belsd szabalyzati rendszer.

A munkavadllalé
tovdbbképzési kotelezettsége

e A pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl szél6 419/2024. (XII. 23.) Korm.
rendelet szerint

e A Korm. rendelet 16. § (2) bekezdésében rendelkezik a pedagdgus-
tovabbképzési ciklusok rendjérél és szervezésérdl: a pedagodgus a pedagdgus-
tovabbképzési kételezettséget 2025. szeptember 1-jétél Gtéves pedagogus-
tovdbbképzési ciklus keretében kételes teljesiteni.

Sziikséges képességek

e A jogszabdlyok gyakorlati megvaldsuldsanak, és a szabdlytalansagoknak a
felismerése, megfelelS intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
e  Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsdgok

e Elhivatottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo

kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldé képesség, kulturaltsag.

kiegyensulyozottsag,

A munkakérre vonatkozé
legfontosabb jogszabdlyok

e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl

e  PuUétv. 401/2023. (VIII.30.) vhr.

e 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrél

e 20/2012. (VHI.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

intézmények

160. oldal




Szervezeti és miikodési szabalyzat

Turkevei Ovodai Igazgatésdg és Bélcséde

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

e 2012. évil. térvény a Munka Toérvénykonyvérdl

e 277/1997. (XIl. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a
pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovadbbképzésben résztvevik
juttatdsairdl és kedvezményeirdl

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

e  Pedagdgiai Program

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

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasardl

e 15/2013. (ll.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények
mikodésérdl

e 48/2012. (XI.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrdl

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrdl

e 1996. évi XX. térvény a személyazonositd jel helyébe |épd azonositasi
maodokrdl és az azonositd kddok hasznalatardl

e 1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvdntartasarol

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

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kivil helyezésérél (altalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e Asajatos nevelésiigény(i gyermekek nevelésének iranyelve (OH)

e https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos

nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

e A nemzetiség dvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatasanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek n
emzetisegi oktatashoz

e  Alapité Okirat

I. ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE OVODAPEDAGOGUSKENT

1. Feladatkor részletesen:

o NevelS-fejleszté munkdjat az érvényben |év6é alapitdé okirat és a pedagégiai
alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Munk3ajat az Igazgatd utmutatasa alapjan onalléan, felel6sséggel végzi.

o Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

e Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban folyd nevel6munkat.

e Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egylttmUkodés normadit, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az dvoda
tobbi dolgozéjaval.

e Betartja a jogszabdlyok és a bels6 szabdlyzatok elGirasait, az egészségiigyi elSirdasokat,
és szakszerlen végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.
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Gondoskodik a gyermekek testi épségérél, erkolcsi védelmikrdl, személyiségiik
fejl6désérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejl6dési (itemet, a hdatranyos csaladi helyzetet, a
kibontakozd tehetséget és a sajatos nevelési igényt.

Kozrem(ikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felelés és
az lgazgatd irdnyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot az
oviKRETA-ban (mulasztasi napld, csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésdgukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint
végzi.

Biztonsagos korilményeket, szeretetet sugdrzd csoportlégkort teremt a gyermekek
testi-lelki-értelmi fejl6édéséhez. Ennek érdekében fokozottan figyel arra, hogy a
gyermekeket esztétikus kornyezet vegye koril. Az ehhez szilikséges dekoracidkrol sajat
maga gondoskodik.

Csoportjdban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfelel6 szokds és
szabalyrendszert alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellenérizni, méri és értékeli a csoportjdban a gyermekek fejl6dését és
ezt a gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés
félévkor és a nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédésének ltemét, szocio-kulturadlis
helyzetét és fejlettségét.

A hatranyos helyzet(i, halmozottan hatranyos helyzet(i, tanuldsi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyulé egyéni
felzarkéztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Az SNI, BTMN, HHH, HH, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg
foglalkozik, szlikség szerint egylttm(ikodik gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a
nevelést, oktatast segit6é mds szakemberekkel, a hatranyos helyzet(i gyermek, tanuld
felzarkdzasat elGsegitse érdekében

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges gyermekeket.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzéit, a csoportban uralkodd értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.

A pedagodgiai programnak, valamint az intézmény miikdodési dokumentumainak
megfelelGen tajékoztatja a szll6ket gyermekiikrél, egylttm(ikddik a csaladokkal.
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Az SzMSz-ben rogzitett linnepekhez, évodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az évodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitdsaban.

Az évodan kivili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozé dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a szll6kkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziil6ket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az dvodai nevel6munkardl, gyermeke
fejl6désérdl.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziil6kkel valé taldlkozasokat, programokat (szilGi
értekezlet, innepek, hagyomanyok, kirdndulasok, sziil6i beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megel6zi, a szikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

Aktivan részt vesz az dvoda mindségfejleszt6 munkdajaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben valo részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
madositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az innepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovdbbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.
Evente elkésziti, fellilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

A napi nevel6munkajdhoz szilikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelel6en alkalmazza.

A nevel6munkaval, az évoda mikodésével kapcsolatos — kdtelez6 draszamon kivili-

s

rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd Utmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:
az oviKRETA vezetése:

o a csoportnaplé-, a felvételi és mulasztasi napléd naprakész
vezetése,

o a gyermekek hidnyzdsainak igazoldsdra sz6ld bizonylatok
dokumentdldsa, jelzés leaddsa® (felhivds rendszeres 6vodaba
jarasra) az lgazgaté felé

o agyermek fejl6dését nyomon koveté dokumentdcio, a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocialis,
érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informaciok
vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes id6szakara kiterjedéen,

O a mérések adatainak vezetése, elemzése,
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azintézményvezetés vagy a munkakozosség-vezets kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Osszegzése,

a tankotelezettség megallapitasahoz szukséges — szul6/torvényes képvisel6 kérésére,
az dltala inditott OH eljardshoz, egyéni fejlédést igazold pedagdgiai vélemény —
anyagok el6készitése az Igazgatdhelyettes szamara,

statisztikak hataridére torténd elkészitése,

a gyermek, szil6jének irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan évodai
dontéshez, amelybdl a sziil6re fizetési kdtelezettség harul.

Egyéb elvarasok

Nevel6munkdja és munkakapcsolatai sordn tartsa be az altaldnos emberi és etikai,
erkolcsi normakat, legyen példamutato.

A gyermekek és a sziil6k emberi méltdsagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskor( altaldnos miveltséggel, korszerl szakmai ismeretekkel.
Tuddsat folyamatosan gyarapitsa és Ujitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az Udjonnan megszerzett pedagdgiai,
maddszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kdzvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozzda az dvoda nevel6munkajanak fejlédéséhez.

Ismerje az dvoda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az dvoda tavlati és
kozeli céljait.

Széleskorl gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az ovoda érdekeit kilonb6z8 szakmai és kozéleti féorumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekv6en elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultdra irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbodl a gyermekek érdekében.

Az oOvodaban munkakezdés el6tt legaldbb 10 perccel jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a
leghamarabb jelezze vezetGjének.

Munkaidé alatt csak a hazban 1évé felettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetencidk
megvaldsitdsat az intézményi elvarasoknak megfelelGen teljesiti.

Egyeztetési kotelezettségei:

Az-a jogszabdlyban és bels6 szabalyzatokban rogzitettek szerint.

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd kdzvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkdajaval.
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Tdajékoztatasi kotelezettsége

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozé évodapedagdgus kollégajat.

Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozd pedagdgiai asszisztenst,
valamint a dajkat az aktualis feladatokrdl, programokral.

Folyamatosan tdjékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek szileit a gyermekik
fejl6désérdl.

Az lgazgatét tajékoztatja az altala kért témardl, eseményrél.

Nevelési év végén irdsban beszamoldét készit a nevel6munkajardl a Teljesitmény
Ertékelési Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

Rendkivili eseményrél, gyermekbalesetrdl, sérilésrél, munkahelyi balesetrdl, szulGi
konfliktusrél az Igazgatot vagy a helyettesét tajékoztatnia kell.

Ha munk3djat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaradasat
jelezze vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevelGtestilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége

Meghatarozott szempontok szerint

az intézmény Ertékelési Szabdlyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban
értékeli

az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kitlzott célok és feladatok megvaldsulasat.

Munkakori kapcsolatok

Részt vesz a nevelGtestileti, alkalmazotti értekezleteken.

Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsdgokkal, az iskoldkkal és kulturadlis
intézményekkel, a szlil6kkel dpolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatdkat.

FelelGsségi kor

Felel6s kijelolt csoportjdban a pedagdgiai programban foglaltak megvalésitasaért, a
gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, tovabba az egyenld
bandasméd végrehajtasaért.

10. Feleldssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére, felelGsségre vonhaté:
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munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

az igazgatoi és mas vezetGi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltéré haszndlataért, elrontdsaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

11. Titoktartasi kotelezettsége:

o A gyermekek, a sziil6k, a dolgozék személyiségjogait érint6 informacidkat megbrzi,
egyéb esetben a kdzalkalmazotti torvényben és az évoda SzMSz-ében foglaltak szerint
jarel.

Il. A TELEPHELYEN FELELGS

e a gyermekek érdekeinek elsGbbségéért, az egyenl6d banasmdd feltételeinek
megteremtéséért, megkoveteléséért,

e a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a gyermekbalesetek
megelGzéséért,

e atelephely nevelGtestiiletének vezetéséért,

e a Pedagdgiai Program megvaldsitasdért, a szinvonalas nevel6munkaért,

e a nevelGtestileti/szakmai értekezletek és foglalkozasok, az alkalmazotti kozGsség
értekezleteinek elGkészitéséért, vezetéséért,

e adontések (allasfoglaldsok) végrehajtdsanak megszervezéséért és el6készitéséért,

e a helyi dontések el6készitésében a munkavallaléi érdekképviselettel megvaldsuld
egylttmUkodésért,

o azellendrzési, mérési, értékelési, teljesitményértékelési rendszer miikodéséért,

e azintézményivagyon kezeléséért és megGrzéséért

o arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,
az ésszer( és takarékos gazdalkodasért,

e a helyi szil6i kozosség miikodtetésének segitéséért,

e améltanyos és humdnus lgykezelésért és dontésekért.

2. Koteles

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerl szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni

a vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe
tartozo feladatokat legjobb tuddsa szerint elvégezni,

szervezett vagy Onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a telephelyét képviselni, j6 hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciét megdGrizni,
s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani és ellendrizni a pedagdgiai és szakmai munkat
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a rendkivuli eseményt haladéktalanul az dvodaigazgatonak/féigazgatdnak jelezni.

Kotelez6 draszamaban elldtandé feladatok

A kotelez6 éraszamon felll elldtandd vezet6i feladatok:
pedagégiai,

hatdskorébe utalt munkadgyi,

hatdskorébe utalt gazdalkodasi,

hatdskorébe utalt tanligy igazgatasi.

4, Feladatkorok részletesen

Kotelezé oraszamban elldatando feladat:

a telephelyintézményében a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben |év6
pedagdgiai alapdokumentumok alapjan
jarvanylgyi készenlét idején a csaladok tamogatdsa az dvodaskoru gyermek testi és
lelki szlkségleteinek kielégitése, ezen belll az egészséges életmdd alakitdsa, az
érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kdzosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostdl eltéré formaban, tobbnyire
informdcidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkdzok igénybevételével.

o A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai

programjara és éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa

a szll6k szamara, a gyermek személyiségét, érdekl6dését és egyéni
képességeit ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformadkat,
élményszerzési lehet6ségeket, amelyeket a sziil6k gyermekikkel egytitt
otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikdciés eszkozok haszndlatdval online nyudjtsanak
segitséget és tdmogatdst a szlilGk részére,

amennyiben a gyakorlatban online kozosségi fellleten is
kommunikdlnak a szil6kkel — jel6lje meg azokat az interneten elérheté
informaciéforrasokat is, amelyeken a szil6k a kozos és élmény teli
otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a tdmogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatdsi Hivatal: Mddszertani ajanlas)

Igazgatdi kiilon megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

Kotelezé oraszamon feliil ellatando feladatok:

Pedagdgiai feladatkér:

A nevelGtestlilet munkajanak vezetése és segitése.
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A Pedagdgiai Program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, irdnyitasa,
ellen6rzése, értékelése, a mérési, ellenbrzési értékelési teljesitményértékelési
rendszer miikddtetése.

Felkészil a tervezést, ellenGrzést és értékelést, valamint a kiilonb6z6 dontéseket
el6készit6 értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és
segiti az intézmény minéségelvi mikodését.

A nevel6munka szervezése és iranyitdsa, a telephelyen [év6 csoportok
dokumentdcidinak jévahagyasa.

Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacié koordindlasa.

A nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasanak szakszerd
szervezése, ellendrzése.

A munkakozdsség miikodésének tamogatdsa.

Pedagdgiai palyazatok irdsa, irdsdnak 0sztonzése a nevelStestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelel6en az Ginnepek, jeles napok mélté szervezése.

A sziil6kkel, a szll6i kozosséggel vald egylittmikodés és a kapcsolatrendszer
mukodtetése.

Munkaligyi feladatkor:

Szlikség szerint a munkakori leirdsok modositasanak kezdeményezése (személyre
szoldan), az egyéb feladatok meghatdrozasa az éves intézményi munkatervben és
teljesitményértékelési  rendszerben (feladattervben), feladataik ellatdsanak
ellen6rzése, koordinalasa.

A telephely o6voddban dolgozdk szabadsaganak koordindldsa, a zokkenémentes
feladatellatds megszervezése.

A dolgozék munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

Osszehangolt munkarend kialakitésa.

A helyettesitési beosztds elkészitése, tulmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése.

Ertekezletek, bels6 tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

Javaslat addsa az anyagi elismerésre, kitlintetésre, munkabér eltéritésre,
érdekképviselet véleményének kikérése.

A Dbalesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa, a megtortént
balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozd szabdlyoknak megfelelGen.

A dolgozdk egészségligyi szlrdbvizsgdlatainak nyomon kovetése, végrehajtdasanak
ellenérzése, mindezért (szabalytalansagok feltardsa esetén) anyagi felelGsségvallalas.

Taniigy igazgatdsi feladatkér:

Eleget tesz az adatszolgdltatdsi kotelezettségnek a székhelyintézmény felé.
Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.
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e Atanlgy igazgatasi feladatok ellatasa, informacids kotelezettség betartdsa a székhely-
intézmény felé.

e A vezet6i munkdhoz szikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelel6en alkalmazza.

5. Jogkor, hataskor

e Hatdskore a telephelyen dolgozd koézvetlen beosztottak irdnyitdsa, ellenGrzése,
teljesitményértékelése.
o Véleményezési, javaslattételi jogkore van az dvoda mikodésének egészére.

6. Beszamolasi kételezettsége

e Evente két alkalommal — meghatarozott szempontok szerint - az dvodapedagdgusok
és munkdjukat segit6é munkatarsaktél is begydljtott informacidk felhasznalasaval
Osszegz6 értékelést készit.

e Evente - meghatdrozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét a helyi
Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott kompetencidk és elvarasok
mentén irdsban értékeli

7. Munkakori kapcsolatok

e Egyuttm{kodés a fenntartdval, székhelydvodaval, telephely &évoddakkal,
tarsintézményekkel, Szakszolgalatokkal, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértdi
bizottsaggal, civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védénével, a terileti
Onkormanyzati képvisel6vel.

1.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendérzésére jogosultak:
e |gazgatd és helyettese
o Kils6 szakért6 egyeztetett id6pontban
V.
Zaradék

Ezen munkakori leirds ......cceevvvvvereene. -tél 1ép életbe.
A munkakori leiras médositasdnak jogat a korilményekhez igazodva a munkdltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy mddositdsig érvényes.
Kelt:
lgazgatd, a munkdltatoi jogkér
gyakorldja
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és blintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:
munkavdllalo
6.2.3 Ovodapedagégus munkakdéri leirdsa
OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
MUNKALTATO
- Turkevei Ovodai Igazgatésag és Bolcs6de
év
5420 Turkeve, Vass u. 8.
Joggyakorlo Barnané Gaal Erzsébet igazgato
Munkavégzés helye 5420 Turkeve,
MUNKAVALLALO
Név

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

e 2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl 97. § (1)]
e  PuUétv.vhr.88.§
e  PUétv. vhr. 1. sz. melléklet

Besoroldsa

e  PUétv. vhr. 2. sz. melléklet

e Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagodgus igazolvany, utazdsi koltségtérités,
utazasi kedvezmény),

llletményen kiviili juttatdsok
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e  PuUétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkdrében
egyéb poétlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)

MUNKAKOR

Beosztds

OVODAPEDAGOGUS

Munkakér-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

A rébizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésik sokoldalu el6segitése,

cél
tevékenységiik életkoruknak megfelel§ iranyitasa.
e |gazgatd
Kozvetlen felettes e |gazgatdhelyettes

e telephelyvezet6 évodapedagdgus

Helyettesitési el6irds

e 30 napon beliili helyettesitést az Igazgatd, Igazgatdhelyettes, telephelyvezet6
o6vodapedagdgus

e 30 napon tuli helyettesitést az Igazgatd rendeli el irdsban (a munkavallalé
egyetérté/vallald) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé

40 o6ra

Szabadsdg

pedagdgusok
életpalydjarol

rendelet

- 2023. évi LINl. torvény a

- 401/2023. (VIll. 30.) Korm.

Puétv. 90. § [A szabadsdg mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkdban toltott id6
alapjan minden naptari évben szabadsdg jar, amely
a) alapszabadsagbdl,
b) sziilGi szabadsaghbdl,
c) apasagi szabadsaghol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
pdtszabadsagbdl all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
e Gyerek utdn pétsz.: nap
e Eves dsszesen: nap
Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatdssal
lekétott oraszama

e  PuUétv. 1. melléklet a 2023. évi LIl. torvényhez: Neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé (kotétt munkaidd): 32 6ra

Munkaidé beosztds

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Beosztasatdl fliggben
° 900 _ 920

Munkakézi sziinet: o 1230_1250
° 1300 _ 1320
Munkaidé kezdete — vége: o 630134
(munkakézi sziinet o 730_1414
figyelembevételével) o 9%_1g2

KOVETELMENYEK
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Képesitési szint

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség

Elvart ismeretek

Az Ovodapedagdgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet jogkorébe

tartozé intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.
Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitasdban, a nemvart
helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.
Pedagdgiai és szakmai munkajanak minéségét a korszerl, tudomanyos
ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a gyermekek tanulasi
képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.
Rendszeresen és az intézményi elvardasoknak megfelelGen értékeli a
gyermekeket.
Munkavégzését pontossag jellemzi, a hatarid6s feladatok ellatdsdban
fegyelmezett.
Kommunikacidja érthet6 és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményez6 egylttmiikodés jellemzi az alkalmazotti testilet tagjaival és a
szul6kkel.
Az esetlegesen jelentkez§ tanuldsi nehézségeket felismeri és hatékonyan
segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek azonositasaban,
tdmogatdsaban.
A sziil6kkel, csalddokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran fejlesztés-
tdmogatds, problémamegoldds, kulturdlt, a kozszolgalati feladatellatasnak
megfelel§ viselkedés jellemzi.
Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak dpoldsa sordn motivalt, az
intézmény célkitlizései irant elkotelezett, magatartdsa etikus.

Személyes tulajdonsdgok

Munkahoz valé hozzadllasdnak jellemzGi: felel6sségvallalas, alapossag,
precizitas, kreativitds, optimalis terhelhet&ség

Kommunikaciéjanak jellemz6i: jé kapcsolatteremtd, hiteles, hatarozott, jol
értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak legfontosabb jellemzgi:
tolerans, igazsagos, gondoskodd, segitGkész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, elvarasnak
megfelel6 megjelenés, onkritika

Egyéb kévetelmények

Folyamatosan béviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovdbbképzési kotelezettsége

A pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl szolé6 419/2024. (XII. 23.) Korm.
rendelet szerint

A Korm. rendelet 16. § (2) bekezdésében rendelkezik a pedagdgus-
tovabbképzési ciklusok rendjérél és szervezésérdl: a pedagodgus a pedagdgus-
tovabbképzési kételezettséget 2025. szeptember 1-jétél Gtéves pedagogus-
tovdbbképzési ciklus keretében kételes teljesiteni.

A munkakérre vonatkozo
legfontosabb jogszabdlyok

2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrdl

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol

2012. évi l. torvény a Munka Toérvénykonyvérél
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2023. évi LIl. torvény—a pedagogusok Uj életpalydjardl és annak végrehajtasi
rendelete 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
277/1997. (XIl. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-toviabbképzésrél, a
pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovadbbképzésben résztvevék
juttatdsairdl és kedvezményeirdl
363/2012. (XIl. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
Pedagdgiai Program
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatdsrol
1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tamogatdsardl
15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mikodésérdl
48/2012. (XI.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartasrol
1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1ép6 azonositasi
maodokrdl és az azonositd kddok hasznalatardl
1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvdntartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl
Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kivil helyezésérél (altalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
A sajatos nevelési igény( gyermekek nevelésének iranyelve (OH)

o https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A

Sajatos nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyel

ve.docx
A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatasanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek n
emzetisegi oktatashoz

Alapito okirat
Az 6voda belsé szabalyzatai (Hazirend, SZMSZ stb)

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

o NevelS-fejleszté munkdjat az érvényben |év6é alapitdé okirat és a pedagédgiai

alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Munk3ajat az Igazgatd utmutatasa alapjan onalléan, felel6sséggel végzi.

o Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos

pedagdgiai feladatokat.

e Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban folyd nevel6munkat.

e Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozOsségi

egylttmUkodés normadit, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az dvoda

tobbi dolgozéjaval.
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Betartja a jogszabalyok és a belsé szabdlyzatok elGirdsait, az egészségiigyi elGirdasokat,
és szakszerlen végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérél, erkolcsi védelmikrdl, személyiségiik
fejlédésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejl6dési (itemet, a hdatranyos csaladi helyzetet, a
kibontakozo tehetséget és a sajatos nevelési igényt.

Kozrem(ikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felelés és
az lgazgatd irdnyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot az
oviKRETA-ban (mulasztasi naplé, csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésdgukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint
végzi.

Biztonsagos korilményeket, szeretetet sugdrzd csoportlégkort teremt a gyermekek
testi-lelki-értelmi fejl6édéséhez. Ennek érdekében fokozottan figyel arra, hogy a
gyermekeket esztétikus kornyezet vegye koril. Az ehhez szlikséges dekoracidkrol sajat
maga gondoskodik.

Csoportjdban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfelel6 szokds és
szabalyrendszert alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellenérizni, méri és értékeli a csoportjdban a gyermekek fejl6dését és
ezt a gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés
félévkor és a nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédésének ltemét, szocio-kulturadlis
helyzetét és fejlettségét.

A hatranyos helyzet(i, halmozottan hatranyos helyzet(i, tanuldsi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyulé egyéni
felzarkéztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Az SNI, BTMN, HHH, HH, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg
foglalkozik, szlikség szerint egylttm(ikodik gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a
nevelést, oktatast segité mds szakemberekkel, a hatranyos helyzet(i gyermek, tanuld
felzarkdzasat elGsegitse érdekében

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges gyermekeket.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzéit, a csoportban uralkodd értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.
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A pedagodgiai programnak, valamint az intézmény miikdodési dokumentumainak

megfelel6en tajékoztatja a szlil6ket gyermekikrdl, egylttmiikodik a csalddokkal.

o Az SzMSz-ben rogzitett innepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatdrozottak szerint az dvodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

e Az 6vodan kivili programokra elkiséri, felligyeli a gyermekeket.

e A csoportban dolgoz6 dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

e Partneri kapcsolatot tart a szul6kkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

o Asziil6ket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az dvodai nevel6munkarél, gyermeke
fejl6désérdl.

e Tervezi, szervezi, lebonyolitja a szil6kkel vald taldlkozasokat, programokat (szilGi
értekezlet, Gnnepek, hagyomanyok, kirdndulasok, sziil6i beszélgetések...)

o A balesetveszélyt elharitja, megel6zi, a szlikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

e Aktivan részt vesz az ovoda mindségfejleszté munkdjaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben valo részvétel).

e Felkészilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
madositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzo6sségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az Ginnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

e Evente elkésziti, fellilvizsgdlja a munkajahoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

e A napi nevel6munkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelel6en alkalmazza.

e A nevel6munkdval, az évoda m(ikodésével kapcsolatos — kdtelez6 draszamon kivili-

rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd Utmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:
e az oviKRETA vezetése:

o a csoportnaplé-, a felvételi és mulasztasi napléd naprakész
vezetése,

o a gyermekek hidnyzdsainak igazoldsdra szo6ld bizonylatok
dokumentadldsa, jelzés leaddsa® (felhivds rendszeres 6vodaba
jarasra) az lgazgaté felé

o agyermek fejl6dését nyomon koveté dokumentdcio, a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocialis,
érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informaciok
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vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes id6szakara kiterjedéen,
O a mérések adatainak vezetése, elemzése,

azintézményvezetés vagy a munkakozosség-vezets kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Osszegzése,
a tankotelezettség megallapitasahoz szukséges — szul6/torvényes képvisel6 kérésére,
az dltala inditott OH eljardshoz, egyéni fejlédést igazold pedagdgiai vélemény —
anyagok el6készitése az Igazgatdhelyettes szamara,
statisztikak hataridére torténd elkészitése,
a gyermek, szil6jének irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan évodai
dontéshez, amelybdl a sziil6re fizetési kdtelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Nevel6munkdja és munkakapcsolatai sordn tartsa be az altaldnos emberi és etikai,
erkolcsi normakat, legyen példamutato.

A gyermekek és a sziil6k emberi méltdsagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskor( altaldnos miveltséggel, korszerl szakmai ismeretekkel.
Tuddsat folyamatosan gyarapitsa és Ujitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az Udjonnan megszerzett pedagdgiai,
maddszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kdzvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozzda az dvoda nevel6munkajanak fejlédéséhez.

Ismerje az dvoda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az dvoda tavlati és
kozeli céljait.

Széleskorl gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az ovoda érdekeit kilonboz8 szakmai és kozéleti féorumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekv6en elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultdra irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbodl a gyermekek érdekében.

Az oOvodaban munkakezdés el6tt legaldbb 10 perccel jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a
leghamarabb jelezze vezetGjének.

Munkaidé alatt csak a hazban 1évé felettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetencidk
megvaldsitdsat az intézményi elvarasoknak megfelelGen teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az-a jogszabalyban és belsé szabalyzatokban rogzitettek szerint.
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Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd kdzvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozé évodapedagdgus kollégajat.

Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozd pedagdgiai asszisztenst,
valamint a dajkat az aktualis feladatokrdl, programokral.

Folyamatosan tdjékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek szileit a gyermekik
fejl6désérdl.

Az lgazgatét tajékoztatja az altala kért témardl, eseményrél.

Nevelési év végén irdsban beszamoldét készit a nevel6munkajardl a Teljesitmény
Ertékelési Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

Rendkivili eseményrdél, gyermekbalesetrdl, sérilésrél, munkahelyi balesetrdl, szulGi
konfliktusrél az Igazgatdt vagy a helyettesét tajékoztatnia kell.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaradasat
jelezze vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint

az intézmény Ertékelési Szabdlyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban
értékeli

az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kitlzott célok és feladatok megvaldsulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestileti, alkalmazotti értekezleteken.

Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsdgokkal, az iskoldkkal és kulturadlis
intézményekkel, a szlil6kkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatdkat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijelolt csoportjdban a pedagdgiai programban foglaltak megvaldsitasaért, a
gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, tovabba az egyenld
bandasmaéd végrehajtasaért.
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FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté:

e munkakori feladatainak hatdridére torténé elmulasztdsdért, vagy hianyos
elvégzéséért;

e azigazgatdi és mas vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e amunkaeszk6z0k, berendezési targyak elSirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsdag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
o A gyermekek, a sziil6k, a dolgozék személyiségjogait érint6 informacidkat megbrzi,
egyéb esetben a kdzalkalmazotti torvényben és az évoda SzMSz-ében foglaltak szerint
jarel.

il.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
e Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keril
meghatdrozasra az egyéb feladat és megbizas.
e Az Igazgatd megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

V.
ELLENGRZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és (itemezése szerint.
e Jogavan évente legaldbb egyszeri ellen6rzésére, munkajarél véleményezéshez.
e Ellen6rzését maga is kérheti.
e Rendkivili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenGrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerilt ok miatt kertlhet sor.
e Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére kerdl sor.
o Azellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendérzésére jogosultak:
e |gazgatd és helyettesei,
e szakmai munkakozosségvezetd,
o kiils6 szakért6 egyeztetett id6pontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
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e az SzMSz-ben foglaltak szerint,

e azintézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

e tovdbba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az
Igazgatd megbizza.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ......coeevvevveneene. -tél 1ép életbe.
A munkakori leiras médositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkdltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy mddositdsig érvényes.
Kelt:

lgazgato

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és blintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:
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6.2.4 Pedagdgiai asszisztens munkakéri leirdsa

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Turkevei Ovodai Igazgatésag és Bolcséde
5420 Turkeve, Vass u. 8.
Joggyakorlo Barnané Gaal Erzsébet igazgato
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:
e 2011. évi CXC torvény;
Besoroldsa e 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl 97. § (1)]., 3.

sz. Melléklet b)
Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg

llletményen kiviili

Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvdny, utazdsi
kéltségtérités, utazdsi kedvezmény), a fenntarté altal biztositott
lehet6ségek,

juttatdsok e PUétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési
jogkorében egyéb poétlékok: cafetéria, munkaruha, bankkartya
hozzajarulas stb.
MUNKAKOR
Beosztds PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakér-FEOR szam

Pedagogiai asszisztens - 3410

cél

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése

A Pedagégiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos elldtdsa érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkajat.
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Kézvetlen felettes

igazgatd
igazgatohelyettes

telephelyvezet6 évodapedagdgus

777

Helyettesitési elbirds

a helyettesitést az igazgatdhelyettes rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES
Hely
Munkaidé beosztads PUétv 79. § [A munkaidé feladatok szerinti felosztdsa, 80.§ (7)
e aneveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermekkel valé
foglalkozast Iatja el: heti 35 éraban
e gyermekcsoporton kivil, a Pedagdgiai Programban is
megjelenitett tevékenységek elldtasa az dvodapedagdgus,
illetve mds iranyd feladatok ellatasa tekintetében az
telephelyvezet6 évodapedagdgus irdnymutatdsa szerint: heti 5
ora
e aheti munkaid6 egyenl6tleniil is beoszthaté
Munkakozi sziinet ideje: Munkakezdéséts| fuggben, egyeztetve a csoportvezetd
6vodapedagdgussal
Szabadsdg e Alapszabadsdg: 50 nap
2023. évi LIl. térvény a e Gyerek utdn pétsz: nap
pedagdgusok ij e Eves dsszesen: nap
életpdlydjarol Szabadsagat féképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
.
KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény Egészségligyi alkalmassag, blintetlen el6élet.

Képesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igényl6

szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi elGirasainak, belsé szabdlyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek

e Avonatkozd szakmai normak és protokollok szerint a gyermekek
megfelel ellatasa

e A gyermekcsoport aktudlis terveinek ismerete, sajat

tevékenységének megtervezése
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e Hatékony részvétel a gyermekek kiilonb6z6 tevékenységeinek
tdmogatasaban

e Személyes példaval jar el6l a kilonb6z6ség elfogadtatdsaban
(SNI, BTM, HH, HHH):

e Aktiv részvétel a  gyermekkozosségek  kialakitdsaban,
segitésében

e A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatdsdagra
nevelés pedagdgiai lehetGségeinek kihasznaldsa

e Szakmai és etikai szabalyok ismerete és betartasa

e Munkdhoz valé hozzdallasdanak jellemzGi: felelGsségvallalds,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhet&ség

e Kommunikaciojanak jellemz6i: jé kapcsolatteremtd, hiteles,
hatdrozott, j6l értelmezi masok szavait

Személyes . . . . L .
tulajdonsdgok e Emberi kapcs?latalnalf és masokhoz lvalo wszonyana,k
legfontosabb jellemz6i: tolerdns, igazsagos, gondoskodo,
segitkész
o Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelel6 megjelenés, onkritika
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl
e 20/2012. (VII.31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mdkodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl
e 363/2012. (XIl. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjardl
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmuigyi
igazgatdasrol
e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpdlyajardl
A munkakérre e 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj
vonatkozo legfontosabb életpélyajardl sz616 2023. évi LIl. térvény végrehajtasarol
jogszabdlyok e Az Eurdpai 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 aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivil helyezésérél (altaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

e Asajatos nevelésiigényl gyermekek nevelésének iranyelve (OH)

e https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettante
rv/A Sajatos nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesene

k iranyelve.docx
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e A nemzetiség o6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak iranyelve (OH)

e https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/
iranyelvek nemzetisegi oktatashoz

e Az 6voda bels6 szabalyzatai
e Alapitd okirat

KOTELESSEGEK - F6bb tevékenységek és feleldsségek dsszefoglalasa
Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése:

e Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen vezetdje hatdrozza meg.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kord felelGsséggel tartozik.

o Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elGkészitésiikkel kapcsolatos teendbket.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint.

e Az dvodapedagdgus iranyitasdval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket
el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy az adott
tevékenységek soran képességeinek megfelel6en tudjon részt venni.

e Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formdban részt vesz a csoport sziilGi értekezletein.

o Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszer(i haszndlatdra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndaztatds lebonyolitdsdban.

e Az udvari levegGztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6lt6zkddésében, az udvari rend
megtartasdban, jatékot kezdeményez.

e Sétanal, évodan kivili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturdlt részvételt.

e Esetenként 6ndlléan megtervezi és levezeti a jatékot.

e Szemléltets eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint elGkésziti.

e Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatasanal.

e Ovodapedagdgusi Utmutatds alapjan 6nalléan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

e Szikség szerint kozremikodik a gyermekek orvosi vizsgdlatanal, vizsgalatra kiséri a
gyermekeket.

o Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a
telephelyvezet6 évodapedagdgust vagy az igazgatoét.

e Az SzMSz- ben rogzitett innepeken, az dvodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
vesz.
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Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagdgiai Program).
Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
Utmutatdsa szerint végzi.

VezetSi megbizas alapjan (feltétele a specidlis tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekeket.

A jarvanyigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia mddszertananak
szakszer( alkalmazdasahoz, az évodapedagdgus iranyitasaval megismert jogyakorlatok,
eljdrdsok kozreaddsaval az intézmény szakszer( online pedagodgiai tevékenysége
feladatainak segitése.

Puétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8% dra el6tt vagy a délutdni
id&szakban ellatja a gyermekek felligyeletét a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
elvardsok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jé6 munkahelyi
légkornek. Az dvoda nevelGtestliletével és a tobbi dolgozdival 6sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés kornyezetének kialakitdsdban.
A gyermekek évodai munkajardl a szil6knek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja.

A hivatali titoktartas e munkakérben is kételezd.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a t(iz- munka és balesetvédelmi el6irdsokat.
Takarékosan és kornyezettudatosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint8, adatvédelem alad esd, vagy hivatali titoknak mingsiilé
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat (dolgozdi,
gyermeki, sziilGi) csak a szlkséges mértékben — az igazgatéd vagy helyetteseinek
utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SzMSz, Hazirend
stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a m(ikodési rend, a vezetGi utasitdasok és a
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nevel6testiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban
elGirtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha bdarmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezet6t.

Kapcsolatok

e Napi munkajdban rendszeresen egylittm(ikddik a csoportban dolgozo pedagdgusokkal,
az ovodatitkarral és az dvodavezetéssel.

e Részt vesz nevelGtestileti, alkalmazotti és szil6i értekezleteken.

e Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziil6kkel 3apolja a hagyomdanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

e A helyi Ertékelési Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapu értékelési kritériumok
szerint munkajat évente értékelik

Munkakoriilmények
e Munkajat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR
e Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az
adott gyermekcsoportra terjed ki.
Javaslattételre jogosult:
e az 6voda mU(ikddési korébe tartozd kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
e éves munkaterv értékelés
e pedagdgiai munka éves terve (munkaterv)
Doéntésre jogosult:
e pedagdgiai eljardsok, médszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
e az intézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irdsban
értékeli

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
e SzMSz-ben foglaltak szerint
e A helyi Ertékelés Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapu kritériumrendszere
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ELLENGRZESERE JOGOSULTAK:
e igazgatd és helyettese
e Szakmai munkako6z0sség vezet6
e A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

1.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ......cceevvvveereene -tél 1ép életbe.
A munkakori leiras médositasdnak jogat a korilményekhez igazodva a munkdltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy mddositdsig érvényes.

Kelt:
igazgatd
NYILATKOZAT

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és blintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt:

munkavdllalo
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6.2.5 Dajka munkakéri leirdsa

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
l.

MUNKALTATO
_— Turkevei Ovodai Igazgatésag és BolcsGde
5420 Turkeve, Vass u. 8.
Joggyakorlé Barnané Gaal Erzsébet igazgato
MUNKAVALLALO
Név

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:
Lakcim:
e 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrél 2. sz melléklet
Besoroldsa e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol 97. § (1), 3. sz. melléklet

e  PuUétv.vhr. 88. §
e PUétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg

llletményen kiviili juttatdsok

e  PuUétv. vhr. 96. §. szerint (Pedagdgus igazolvany, utazasi koltségtérités,
utazasi kedvezmény),

e  PUétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkdrében
egyéb poétlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)

MUNKAKOR
Beosztds DAJKA
Munkakér-FEOR szam Dajka - 5221
e A Pedagdgiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan
és folyamatos ellatasa érdekében segitse az évodapedagdgusok munkajat.
e Az dvodai kdrnyezet rendjének, tisztasagdnak fenntartésa.
cel e Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben a vezet§
irdnyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezeté
Ovodapedagdgus iranyitdsa alapjan tudasahoz méltéan végezze.
e |gazgatd
e Igazgato-helyettes
Kozvetlen felettes

o Telephelyvezet6 évodapedagdgus
e Csoportvezetd 6vodapedagdgus

Helyettesitési el6irds

a helyettesitést az igazgatd-helyettes rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidé

40 dra a munkarend szerint

Munkaidé beosztds

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztds alapjan

Munkakézi sziinet

Munkarend szerint alakitva:

187. oldal




Szervezeti és miikodési szabalyzat

Turkevei Ovodai Igazgatésdg és Bélcséde

° 1300_ 1320
° 1320_ 1340
o 13%0-714%

Puétv. 90. § [A szabadsdg mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléonak a munkdaban toltott idé alapjan
minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsaghdl,
b) szlilGi szabadsaghbal,
c) apasagi szabadsaghbdl és

Szabadsdg d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatdrozott pétszabadsaghbdl
all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: nap
Eves 6sszesen: nap
Szabadsagat f6képpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
.
KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el&élet.
e 401/2023. (VIII. 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet
Képesitési szint e  Minimum 8 altaldnos, Uj alkalmazds esetén dajkai képesités
e  HACCP tanfolyamon valo részvétel/vizsga
Elvdrt ismeretek Az 6évoda nevelési és egészségligyi elGirdsainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

e Rendelkezik a munkafeladatainak ellatdasdhoz sziikséges megfeleld
ismeretekkel

e  Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken és jellemzé ra
az 6nképzés

e Munkdjat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint latja el
(SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabdlyzat)

e Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

Sziikséges képességek . ) L .

e Agyermekek kérnyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan segiti

o Képes munkdjanak hatékony szervezésére

e  Helyzetfelismerés, kreativitas, 6nallésag jellemzi

o Elkotelezettség az intézményi célok irdnyaba, sziikség szerint plusz
feladatokat, tulmunkat vallal

e Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsdag, és a munkavédelmi szabdlyok
betartdsara

e Munkdhoz valé hozzaallasanak jellemz6i:
- felelGsségvallalds, alapossag, precizitas, kreativitas, tirelem, optimalis
terhelhet6ség,
Személyes tulajdonsdgok e  Kommunikaciéjanak jellemzéi:
- jo kapcsolatteremtd, hiteles, hatarozott, jol értelmezi masok szavait
e Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak legfontosabb

jellemzéi:

- tolerans, igazsdgos, gondoskodd, segit6kész
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e  Egyéniségét jellemzi:

- higiéné, megbizhatdsag,

kiegyensulyozottsdg, lelkiismeretesség,

segit6készség, elvarasnak megfelel6 megjelenés, dnkritika

e  Pedagdgiai Program
e  Alapité okirat

e Az évoda belsé szabdlyzatai

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl
e 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrél

A munkakérre vonatkozo e 20/2012. (VHI.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
legfontosabb jogszabdlyok mUikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

o Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SzMSz-ben meghatdrozottak szerint.

e Munkdjat a munkakori leirds alapjan a csoport dvodapedagdgusdaval egyezteti.

KOTELESSEGEK
e A munkafegyelem megtartasa.

e azigazgatd/telephelyvezet$ dvodapedagdgus utasitasa alapjan az dvoda nyitasa és

zarasa.

o Megjelenéssel/kils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfelel§ szintii képviselete.

o Akozosségi egylittmUikodés formdinak betartasa.

o A gyermekek jogainak évasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan mikodésének szilikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

e Eviegy alkalommal Kételezé orvosi alkalmassdgi és Munkavédelmi és
Tiizvédelmi-, valamint a HACCP oktatdson részt venni, annak elGirasait,

maradéktalanul elfogadni, betartani,

o A rabizott targyakért, eszkozokért, gépekért feleséggel tartozik, azok
meghibasodasat, egyéb meghibasodasokat valamint az életet veszélyeztet6

helyzeteket koteles azonnal feletteseinek jelenteni.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

e Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves

teljesitményét széban/irdsban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
1. A gyermekek gondozasa, felligyelete

e Betartja a munkafegyelmet:

- a bels6 szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartdsi szabalyait és az egészségligyi

el6irdsokat.

e FG feladata az dvodapedagdgus segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében,
gondozdsdban a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.
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Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokas-

szabalyrendjének alakulasat. Gyermekszeretd viselkedésével, személyi

gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintajaval hasson az évodds gyermekek

fejl6désére!

A nevelési év elején meghatdrozott csoportban az évodapedagdégussal egyeztetve

elldtja a gyermekek gondozdasat:

- segiti az 6ltozkodést, vetkbzést, tisztdlkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést,
segiti a szokasok kialakitasat.

- Adajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Az évodapedagdégus Utmutatdsai szerint segit a kiilonboz6 tevékenységek zavartalan

lebonyolitdsaban, a sziikséges eszkozok el6készitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemdiket,

részt vesz az 6ltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, dgyazasnal, gondoskodik a

csoportszoba rendjének visszaallitdsdban.

Az évodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport szil6i értekezletén.

Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti

értekezleteken.

Kilsé foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az

6vodapedagdgus Utmutatdsai szerint felligyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat

gyermeket feliigyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, szlikség szerint kikliszoboli azt, jelenti

a vezetének.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a napkdzben

megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziil6knek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési

feladatokban a vezetG és az dvodapedagdgus Utmutatdsai szerint.

Részt vesz a varosi rendezvényeken a vezets és a telephelyvezet6 utmutatasai szerint.

Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetGjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél id6Gben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a hdzban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az dvoddt!
Hidanyzdas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Jaruljon hozza az évoda j6 munkahelyi Iégkérének kialakitasahoz!

Az 6vodai koérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztdn és rendben tartja.
A helyiségek szellGztetésérdl gondoskodik.
Naponta végez:
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- fert6tlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6lt6z6ben

- gondoskodik a mosdok, vécék, ajték gondos, higiénikus tisztasagardl

- az ovoda folyosodjat felsepri, feltorli, fertStleniti sziikség esetén tobbszor
- szemeteseket Uriti szlikség szerint t6bbszor

- agyermekmosdod déli fert6tlenitése, tikrok, mosdok letisztitasa.

- agyermekasztalok, kilincsek fert6tlenits lemosasa.

- jatékpolcok portalanitasa.

ivopoharak tisztantartdsa.

Hetente:

- azelmozdithaté berendezési targyak alatt, illetve mogott is elvégezi a takaritdsi
muveleteket, valamint a moshato falfellletek takaritasat is

- akiszolgalo helyiségeket (kazanhaz, villamos helyiség, évodapedagdgusi szertar,
iroda, nevelGi) hetente takaritja.

- viragokat locsol

- pobkhaldzasi feladatokat elvégzi

Havonta:

- acsbvezetékeket, armaturdkat, nyildszardkat, parkanyokat is takaritja.

- fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal

- tervezi és vezeti a felhaszndlt tisztitd- és mosdszer mennyiségét a telephelyvezeté
6vodapedagdgussal

Elvégzi a nagytakaritdst:

- ablakokat, ajtékat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit, fert6tlenit, a
textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

- évente 3-4-szer az elérhetd ablakokat megtisztitja, a fliggonyoket kimossa.

El6késziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend id6re megdgyaz, étkezéskor télal,

hasznalat utdn helyre rakja a felszereléseket. Sziikség esetén elvégzi azokat a -

munkakorébe tartozé - feladatokat is, amellyel az igazgatd id6nként megbizza.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Az dvoda tdrgyait és eszkizeit felel6séggel haszndlja és dvja, a biztonsdgtechnikai és

tizvédelmi el6irdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonydbdl eredé

kételezettségének vétkes megszegésével okozott kdrért kartéritési felel6sséggel

tartozik!

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

77

A HACCP - elGirasait maradéktalanul betartja!

A hidnyossagokat jelzi a telephelyvezeté dvodapedagogusnak, aki koteles jelezni az
igazgato felé!

Az ételt a csoport |étszdmdanak megfelel6en bekésziti a csoportszobaba, gondoskodik
arrdl, hogy minden étel bekerliljon a konyhabdl a csoportszobaba

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrél és
ivovizrél.

étkezéskor (6vodapedagdgus Utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt
lebonyolitdsaban aktivan részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.
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Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
Nyari id6szakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyuijt.

Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzard), innepekhez kétédéen, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

A nydri takaritdsa munkdk elvégzése az 6voda zardsa alatt.

Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemdiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

Alkalmi feladatokat végez az évodapedagdgus kérésére pl. jatékjavitds, babaruhak
tisztantartasa, szalvétahajtogatds, ceruzahegyezés, dekoracid készités.

Az udvari jatékok tisztantartasa.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letérli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban torténé étkezés higiénidjarol.

Az 6vodavezetd és oOvodatitkdr tavollétében az ovoda telefonjanak felvétele, a
beérkez6 postakiildemények atvétele eljuttatdsa a helyetteshez.

Evente fellilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

Az épllet zarasakor elGiras szerint dramtalanit, rendeltetésnek megfelelGen Gizembe
helyezi, illetve kiiktatja a riasztd készuléket.

Szlikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast
az lgazgatg, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tuldra elrendelés).

Jarvanyigyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjed6 fert6tlenité takaritdst kell elvégezni a munkakori
leirasdban megfogalmazott terlleteken,
a padlo és felllettisztitdson tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertGtlenitése; -
- ajték, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;
- padlé és jatszdsz6nyegek, egyéb textilia tisztitdsara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitdsara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitdsara, fert6tlenitésére;
- képek, tablék, vilagitotestek portalanitdsara;
- pokhaldk eltdvolitasara;
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a fertGtlenité nagytakaritds elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes
szell6ztetésre,

az o6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok felliletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

a felliletek tisztitdsakor tigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megG6rzésére, a
munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasdaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel,

a gyermekek altal haszndlt edények, ev6eszk6zok, poharak, talcak megfelelS hatasfoku
fert6tlenit6 mosogatasa, a tiszta evGeszkozok, poharak, tanyérok, tdlcak
cseppfert6zéstdl védett tarolasa, az ev6eszkdzok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatdsanak elkeriilése,

a kenyérkosarak tisztitdsa, a bennik elhelyezett kend6k cseréje minden haszndlatot
kovetben,

a textilidk gépi Uton torténd fertStlenité mosdsa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfelel§ atruhazott hatdskorl vezet6 a munkakérben
leirtak betartasat folyamatosan ellendrzi.

Munkaidé alatt csak a hazban 1évé felettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittm(ikodd a jé
munkahelyi Iégkér megteremtésében.
Tudjon ,,a mi vodank” szemléletével ,csapatban” dolgozni!

LépcsGzetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

69°-t6l 142° 6rdig miiszakban dolgozd dajka feladatai:

Sajat csoportszoba teljes kord takaritasa, szell6ztetés az dvoda egyéb helyiségeiben is
Reggeli elkészitése és betalaldsa.

Sajat csoportjdban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjdba betolja a
reggeliz6 kocsit.

8% 4ratdl a sajat csoportjdban tartézkodik és elldtja a gyermekek gondozdsaval/
felligyeletével kapcsolatos teendGket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetGen csoportja szamara el6késziti az aznapi
gylimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés el6tt részvétel a mosdd hasznalataban és az
0ltozkodésben.
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10%-1139 4raig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 61t6z8), takaritasa
- felmosasa és rendben tartasa

Atveszi az ebédet, a szallitélevelet alairdsaval igazolja; az ételmintat az el6iras szerint
elteszi; az uzsonnat szabdlyosan tdrolja; adagolja az ételt a csoport |étszamanak
megfelel6en; héfok eltérés esetén a megfeleld héfokot biztositja

113° 4ratél gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegSztetésbdl - igény szerint, az
0ltozkodéshez segitségnyujtas

Ebédeltetéssel jard feladatok elldtasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhdba szallitasa.

a csoporthoz tartozé mosddban a WC fertGtlenitése, mosddk, csapok, tiikrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szell6ztetése, fekteté
agyak elhelyezése, segitségnyujtds az oltozkodésben igény szerint

13%0- 1320-jg munkakézi sziinetet tart

1320 — 1429 4raig a személyhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartésa.

7%9-t61 16%° 6rdig miiszakban dolgozd dajka feladatai:

Reggeli el6készitésében segités, annak betalalasa

Sajat csoportszobajaban tartdézkodik és ellatia a gyermekek gondozéasaval/
felligyeletével kapcsolatos teendGket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szamara el6késziti az aznapi
gylimolcsot.

10%°- 11% 6braig sajat csoportjdban végzi a napkozbeni portalanitdsi/takaritdsi
feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés eldtt segitségnyujtas a mosdd hasznalataban
és az oltozkodésben.

1190- 114 6rdig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 6lt6z6, takaritasa
és rendben tartasa, felmosdsa, szellGztetése.

11% 6ratdl gyermekek fogadadsa az udvarrdl/leveg8ztetésbdl, igény szerint az
0ltozkddéshez segitségnyujtas.

Atveszi az ebédet, a szallitélevelet alairdsaval igazolja; az ételmintdt az el6iras szerint
elteszi; az uzsonnat szabdlyosan tdrolja; adagolja az ételt a csoport |étszamanak
megfelel6en; héfok eltérés esetén a megfeleld héfokot biztositja

Ebédeltetéssel jard feladatok elldtasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhdba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szell6ztetése, fekteté
agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.

a csoporthoz tartozé mosddban a WC fert6tlenitése, mosddk, csapok, tikrok tisztitdsa
mosogatasi feladatok ellatasa

1320- 13%-jg munkakézi sziinetet tart

1340 — 1429 4raig a személyhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartdsa
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1429- 16 6réig
- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében
- segit a csendes pihenét kovet6 feladatok ellatasaban (ébresztés, 6ltoztetés,
fektet6 agyak elpakolasa)
- acsoportszoba uzsonndztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitdsa,
- tisztdlkodasi teendbk segitése
- uzsonnaztatds, edények konyhaba torténé szdllitasa
- uzsonnaztatds utani mosogatasi feladatok ellatasa a takarito segitségével
- udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elStt segitségnyujtas s az 6ltozkodésben

810- t61 163° 6rds miiszakban dolgozd dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
felGigyeletével kapcsolatos teendéket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovet6en csoportja szamara el6késziti az aznapi
gylimolcsot.

1030-11° 4rdig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ leveglSztetés el6tt segitségnydjtas a mosdo hasznalataban
és az 6ltozkodésben.

1190-11%> 4rdig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdd, 61tdz6, terasz),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriletek takaritdsa és rendben tartasa
11%° 6ratdl gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegbztetésbdl, igény szerint az
Oltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhdba szallitasa.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhdba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és
szell6ztetése, fektetd dgyak elhelyezése, részvétel az 6ltoztetésben igény szerint.

a csoporthoz tartozé mosddban a WC fert6tlenitése, mosddk, csapok, tikrok tisztitdsa
mosogatasi feladatok ellatasa

1340— 14%4rdig munkakdzi sziinetet tart
1490-140 6raig helyiségek takaritdsa, rendben tartésa.
1440 - 163%6rdig:
o részt vesz az uzsonna elkészitésében;
o ellatja a csendes pihenét kovets feladatokat (ébresztés, 6ltoztetés, fektetsd
agyak elpakolasa);
O acsoportszoba uzsonnaztatdshoz szikséges funkcidjanak kialakitasa;
o tisztalkodasi teenddk segitése; uzsonnaztatds; edények konyhaba torténd
szdllitasa; uzsonndaztatds utdni mosogatasi feladatok ellatdsa
o udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elStt segitségnyujtas az 6ltézkodésben
o feladatai elvégzése utan segit a délutani udvari/csoportszobai
tevékenységekben
o Szlkség szerint a szeméttarold kukak kihelyezése
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o Folyoso felmosasa
A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagydsakor — ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozd dvodapedagodgussal és
kdzvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
e A csoportban megtortént dolgokrél, a csoportba jaréo gyermekekkel, szil6kkel
kapcsolatban naprakész tdjékoztatdst kell adni a csoport dvodapedagdgusanak.
e Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkivili
eseménykor az igazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi elGiras szerint.
FELELGSSEGI KOR
o Leltari felel6séggel tartozik a csoportjanak, az 6lt6z6, gyermekmosd berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala haszndlt gépekért, eszkozokért.
e Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkivili
eseménykor az igazgatét vagy helyettesét, a telephelyvezet6t haladéktalanul
tdjékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
e Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport O&vodapedagdgusaival, a
partnercsoport dajkajaval.
e Részt vesz a csapat munkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
o A gyermekek, a sziil6k, a dolgozdk személyiségjogait érinté informacidkat megdérzi, és
az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
e Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keril
meghatdrozasra az egyéb feladat és megbizas.

- 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5) értelme alapjan: Ha az évoda
reggel 8% dra elStt vagy a délutdni idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készits
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek felligyeletét nevelS-oktatd munkat kozvetlendil
segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

- lgazgatdéi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekek kezelését.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
e |gazgatd és helyettese
o telephelyvezet6 évodapedagdgus

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI:
e Az SzMSz-ben foglaltak szerint.
e A helyi értékelési szabalyzat kompetencia és teljesitményalapu értékelési
kritériumoknak megfelel&en.
Ellen6rzése
e Intézményi szabdlyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
e FEvente egyszer a helyi Ertékelési Szabdlyzatban megfogalmazott elvarasok
alapjan teljesitményértékelésére keril sor.

V.
ZARADEK

Ezen munkakori leirds ......ceevevvvereene. -tél 1ép életbe.
A munkakori leiras médositasdnak jogat a korilményekhez igazodva a munkdltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy mddositdsig érvényes.
Kelt:

igazgaté
NYILATKOZAT

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és blintetGjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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6.2.6 Ovodatitkdr munkakéri leirdsa

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA
1.

MUNKALTATO
N Turkevei Ovodai Igazgatésag és Bolcs6de
év
5420 Turkeve, Vass u. 8.
Joggyakorlo Barnané Gaal Erzsébet igazgato
MUNKAVALLALO
Név Balogh Adrienn
Sziiletett: Mez6tuar, 1974. 09.07.
Anyja neve: Papp Erzsébet llona
Lakcim: 5420 Turkeve, Kis u.4.
Paétv. 401/2023. vhr. 95. §
e Amennyiben pedagdgus-szakképzettséggel rendelkeznek, a
Puétv. szerinti fokozatoknak megfelel6en.
i e Azok a NOKS-dolgozdk, akik nem rendelkeznek kézépfoku iskolai
Besorolasa

végzettséggel, a 266.800 forint minimalbér,

o a kozépfoku végzettséggel rendelkez6k a havi 326.000 forint
garantdlt bérminimum legaldabb 107%-dnak megfelel6 havi
illetményre jogosultak.

llletményen kiviili

e Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagégus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatdsok e PuUétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkdltaté mérlegelési
jogkorében
MUNKAKOR

Beosztds OVODATITKAR

Munkakér-FEOR szém Ovodatitkar - 4111
Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése
Az 6vodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

cel A hazi-pénztar kezelése

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Iratkezelés, irattdrozads, leltdrozds, intézményi levelezés, szigoru
szdmaddasu nyomtatvanyok kezelése.
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KIR nyilvantartas vezetése.

Kozvetlen felettes

Igazgatd

777

Helyettesitési elbirds

Igazgato rendeli el irasban

MUNKAVEGZES
H Turkevei Ovodai Igazgatdsag és BolcsGde
ely ,
5420 Turkeve, Vass u. 8.
Heti munkaidé 40 ¢6ra
740 _ 1600
Munkaidé beosztdsa
napi 20 perc munkakézi sziinet: 12%°-12%0
e 2023. évi LIl. torvény a pedagodgusok uj életpalyajardl
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
- Alapszabadsdag: 50 nap
Szabadsdg - Potszabadsag: - nap
- Gyerek utdn pdtsz.: 2 nap
- Eves 6sszesen: 52 nap
Szabadsdagat f6képpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
.
KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény Egészségligyi alkalmassag, buntetlen elGélet.
Iskolai végzettség, e 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez:
szakképesités kozépfoku iskolai végzettség
e Az Ovoda nevelési és egészségligyi elGirasainak, bels6
Elvart ismeretek szabalyzatainak, tovabba munkakorét érint6 hatalyos
jogszabdlyok naprakész ismerete.
e Szeretetteljes és példaadé viselkedés gyakorlata.
Sziikséges képességek o Kivald szintl egylttmdkodési készség, pontossag, ©nalld

munkavégzés, megbizhatdsag, tirelem, higiéné, segit6készség

A munkakérre
vonatkozo legfontosabb
jogszabadlyok

2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérdél

229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési
torvény végrehajtasardl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi
igazgatdasrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol
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1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6
azonositasi modokrdl és az azonositd kddok hasznalatardl

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

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

Az Eurdpai Parlament és a Tandacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivll helyezésérél (altaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

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

iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirdl
e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalydjardl
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
e ALAPITO OKIRAT
e Pedagdgiai Program

informacidészabadsagrol

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintl képviselete.
A koz0Osségi egylittmUikodés formdinak betartdsa.

A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan adminisztrativ mikédésének biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

Az évodatitkar az igazgatd kozvetlen munkatarsa; munkajat az igazgato utasitdsara,
folyamatos tajékoztatasa mellett, 6ndlldan, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével, az
intézményi SZMSZ és a belsé6 kontrollok elveinek megfelelSen latja el.

KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megszlinési adatait felviszi, kezeli,
maddositja az igazgatd utasitas szerint.
ElGkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztracidt, szabadsag-
nyilvantartast, hianyzdsok havi jelentését, a helyettesitési elszamoldsokat, sziikség szerint
végzi a postazast.
Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése:

o A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartds vezetése

o Ertekezletek jegyz8konyv vezetése

o Dontés-elGkészit6 hattéranyagok osszedllitasa, szerkesztése,

tovabbitasa
o Szakmai anyagok nyilvantartasa

200. oldal

e 2011. évi CXIl. torvény az informdcids onrendelkezési jogroél és az




Szervezeti és miikodési szabalyzat

Turkevei Ovodai Igazgatésdg és Bélcséde

o Munkakéri feladatainak megfelel6en mikodteti a Koznevelési
Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszert (oviKRETA)
o Szakmai anyagok nyilvantartasa

e Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtdsa, adatrogzitési feladatok:

o Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése

o Személyi nyilvantartd lapok vezetése

o A pedagdgusok és a tobbi dolgozd adatvaltozasairdl feljegyzések
vezetése

o KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, mddositasa

o Személyzeti és munkatigyi Ggyintézés: felvétellel, kilépéssel
kapcsolatos adminisztracid, szabadsag-nyilvantartas, illetmények és
bériigyek adminisztracidja

o Baleseti jelentések

o Mentés, adattarolds, dokumentumok megosztasa, hozzaférési
jogosultsagok

o A baleseti jelentéseket a vezet6utasitdsa szerint hataridére elkésziti,
elpostdzza

e Gazdasagi targykor( Ggyintézés, gazdalkodasi feladatok:

O
O

O O O

o

Szamlak kezelése, excel tdblazatba konyvelése

Nyilvantartasok (vagyonkimutatas, anyagszamadasi engedély, készpénzkezelés,
védéruha-nyilvantartas)

Hazipénztar kezelése

Utikoltség-elszamolds

Ebéd- és egyéb téritési dijakkal kapcsolatos feladatok

Beszerzések

e Intézményi iratkezelés:

@)
O
O

O
O

Az lgyviteli rend betartdsa, az irattari terv végrehajtasa

irasos anyagok (elemzések, tervek, szerz8dések, utasitasok) elkészitése, irattarozasa
Az elektronikus rendszerek hasznalata soran keletkezé dokumentumok papiralapu
madsolatanak elkészitése, irat-tarozasa

Leltarozds, selejtezés

Postazas

e Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa, kommunikacio:

@)
@)
@)

O
O

Kommunikacio (intézményen belil, fenntartd, hatosag, szil6k)

Ertekezlet, szUlGi értekezlet

Korlevelek, hatarozatok, tajékoztatok, meghivok (tomeges dokumentummliveletek,
adatbazisok)

Kozérdekd adatigénylés

Adatvédelmi tisztviselGi feladatok

e Személyes adatok kezelése a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvényen tul:

@)
@)
@)

O O O O O O

Jogszer(i dvodai nyilvantartasok

Beiratkozds soran kezelhet6 személyes adatok

A gyermek 6vodai jogviszonya alatt kezelhet6 személyes adatok (pl.elGjegyzési napld,
csoportnaplé, felvételi mulasztdsi naplo stb.)

Etkezéssel kapcsolatban kezelhets adatok kore

Sajatos nevelési igény( gyermekek adatainak kezelése

Szulg, torvényes képviselGk személyes adatainak kezelése

Fotoék, videdk, képek felhaszndlasa

Az adatkezeléssel kapcsolatban az érintetteket megilletd jogok ismerete

A baleseti jelentéseket a vezet6 utasitdsa szerint hataridére elkésziti segitve ezzel a
munkavédelmi el6adé munkajat.
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e Munkaja soran (az igazgato helyettesitése esetén és az egyéb munkafeladatok megoldasaban)
egyluttm(ikodik az igazgatohelyettessel és a telephely vezet6kkel.

e Javitasi, karbantartasi munkdkat koordinalja, kapcsolatot tart a vezet6 helyettessel, a telephely-
vezetdvel, a karbantartéval.

e Telefonon érkez6 lizeneteket, jegyzi, dtadja.

e Munkajaért erkolcsi és anyagi felelGsséggel tartozik, leltarilag felel az altala haszndlt gépekért,
berendezési targyakért.

e Az évodatitkar hidnyzasa esetén az éves, a havi és a napi feladatokat az igazgaté latja el. A
vezetGhelyettes és a telephelyvezet6 egyuttmikodik az igazgatéval a fenti feladatok
gordilékeny naprakész megvaldsitdsban.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az lgyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridd
betartasat.

e \Vezeti az igazgatd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

e Gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhet6 allapotban legyenek és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

e Az 6voda 6nalld bérgazdalkodasi jogkorébdl adéddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgdltat a vezets részére.

e Kezeli a vagyonkimutatdst és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

e Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést stb.

o Készpénzelbleget vezetbi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridGre elszamolja.

e Személyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan.

e |rattari selejtezést végez.

e Azigazgatd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

o Kozrem(kodik a személyzeti és munkaligyi ligyintézésben.

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

e Gazddlkodik az ellatmannyal.

e Vezeti a nevelGtestileti értekezletek jegyzGkonyveit.

e Atveszi a kdzérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,
hogy az igény teljesithet6sége szempontjabol megfelel6en toltotte ki, szlikség szerint
a kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kivil tovabbitja az dvoda vezetdjének.

o Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijdnak megadllapitasdhoz
sziikséges adatokat.

e Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allék és a kdznevelési dolgozéi jogviszonyban allék jogaival 0sszefliggé adatkezelés,
teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabadlyi rendelkezések tartalmanak.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
e Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keril
meghatdrozasra az egyéb feladat és megbizas.
o Kozfoglalkoztatottak dokumentumainak és munkatigyeinek ellatasa.
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V.
ELLENGRZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és (itemezése szerint.
e Evente egyszer a helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
kompetencidk és elvarasok mentén ellendrzése és értékelése megtorténik.
e Jogavan évente legaldbb egyszeri ellen6rzésére, munkajarél véleményezéshez.
e Ellen6rzését maga is kérheti.
e Rendkivili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenGrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kerilhet sor.
o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:
e igazgatd
e igazgatdhelyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
e az ligyiratok vezetésének kezelésére
e azirattar megfelelS kezelésére
e atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
e Gyakorolja az alkalmazotti k6z6sség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.
Tuddsanak és képességeinek megfelel6, korrekt munkavégzés
A munkafegyelem betartasa
A j6é munkahelyi légkor alakitasa

Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

FELELGSSEGI KOR

o Tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja.

e Munkakori leirasat az igazgatd késziti el.

e A nevel6testiilett6l és a dajkak kozosségétsl elkilonilt feladattal rendelkezd
kdznevelési foglalkoztatott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracios,
adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios
tevékenységének rendeltetésszer(i miikodéséhez szolgald feltételek biztositdsa az
igazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan.
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e Sajat terlletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté:
e munkakori feladatainak hatdridére torténé elmulasztdsdért, vagy hianyos
elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérS végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;
e amunkaeszk6z0k, berendezési targyak elSirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsdg, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
e anyagi felelGséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetSleg.
V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2025. 03. 12-t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras médositasdnak jogat a korilményekhez igazodva a munkdltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy mddositdsig érvényes.

Turkeve, 2025. marcius 12.

Barnané Gaal Erzsébet
igazgato

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és blintetGjogi
felel6sséggel tartozom.

A munkdam soran haszndlt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen
hasznalom.

Turkeve, 2025. marcius 12.
Balogh Adrienn
munkavadllalo
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6.2.7 Bélcsédevezeté munkakéri leirdsa

BOLCSODEVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté

Név:

Joggyakorlé: igazgatd

Munkavallalé

Név:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakor
Beosztas: bolcséde szakmai vezetbje
Kozvetlen felettes: Igazgatd
Munkakoréhez sziikséges kévetelmény: - szakirdnyu fels6foka végzettség
- szakgondozdi képesités a 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet szerint
- egészségligyi alkalmassag
- blintetlen el6élet igazolasa
Munkavégzés
Heti munkaid6é 40 6ra

Munkavégzés helye:

A koltségvetési szerv bolcsGdei egységének élén az intézményvezets altal irasban kinevezett
helyettese a bolcs6devezetd all, felelés szakmai vezet6.

Feladatai, hataskore, jogkore és felel6sségi kore:

Altaldnos feladatai:
e A boélcsédében folyd napi munka felelGs iranyitdja.
e Szervezi a bolcs6de munkarendjét, a dolgozék munkabeosztasat.
e lIranyitja és ellen6rzi a bolcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.
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A bolcs6de egész dokumentacidjanak megfelelS, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért felel

Ellendrzi a kisgyermekneveld gyerekekkel kapcsolatos dokumentacids munkajat
Folyamatosan ellendrzi a takaritdné higiénés munkajat, napi teendéit.
Kapcsolatot tart az intézményvezet6vel. Tajékoztatja a bolcsédei munkardl.

Részletes feladatai:

Megteremti a bolcs6de mUikodési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bolcs6de
hazirendjét.

Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolcsédei dolgozék munkajat, annak érdekében, hogy a
bolcs6dében gondozott gyerekek harmonikusan fejlédjenek

Iranyitja és ellendrzi a bolcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

A csoport napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport dsszetételét,
életkori sajatossagat, dolgozdi elldtottsagat.

Biztositja a gyerekek rendszeres levegGztetését.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyerekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelel6ek legyenek.

Allandé kapcsolatot tart a sziilkkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel
kapcsolatos napi eseményekrdl, csalddlatogatast végez.

Megtartja a csoport szlilGi értekezletét.

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

A gyermekek jogainak érvényesitése - Erdekképviseleti férum

Nyilvantartja a mikodési engedélyeket, tovabbképzési pontszdmokat, egészségligyi
alkalmassagot.

Gondoskodik az elhasznalédott felszerelési targyak potlasarél, a bolcséde
tisztasdgardl és rendjérdl, az intézmény vezetGSjével egylittmikodve.

Gondoskodik a munkavédelmi utasitasok betartasarol.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelel§ szinten tartja

Tervezési feladatai:
Elkésziti:

éves munkatervet,

a dolgozok szabadsagolasi tervét,
tovabbképzési tervet,

statisztikai adatszolgdltatast

Kapcsolattartas:

Intézményvezetbvel
Fenntartdval

Védoéndvel
Ovodapedagégusokkal
Bolcséde orvossal
Szakszolgalattal
Gyermekijéléti szolgalattal
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EllendSrzési tevékenysége:

e A gyermekgondozas napi és havi ellenérzését és dokumentaldsat
(csoportnapld, fejlédési tabla, percentil)

o Kozegészségligyi és higiénés szabalyok betartdsa,

e Ujonnan bevezetett munkamddszerek végrehajtasa

e A munkaids betartasa, betartatasa, kihasznalasa,

e Munkavédelmi, tlizvédelmi elGirasok betartasat, munkavédelmi eszk6zok
rendeltetésszer(i hasznalatat.

Gondozasi feladatai:

Sajat hozza beszoktatott gyerekek beszoktatdsat végzi (alt. 2 hét)

Napirend és munkarend szerint dolgozik.

A gyerek szlikségleteinek megfelel6en végzi a gondozasi feladatokat (mosdatas,
pelenkazas, 6ltoztetés)

Napirend szerinti étkeztetés (reggeli, tizérai, ebéd, uzsonna)

Napirend szerinti pihenés (alvas)

Rendszeres leveglztet

Nevelési feladatai:

Jatékos tevékenységeket tervez és végez

Anyanyelvi nevelés, beszédfejl§dés, kommunikacid

Enek-zenei nevelés jatékos alapjai

Jatékos tornak, mozgdsos tevékenységek

Kornyezet, természet megismerése

Egészséges étkezési szokasok kialakitasa

Onallésodas segitése

Szobatisztasagra nevelés

Helyes szokasok kialakitasanak segitése

Helyes kozosségi viselkedési normak elsajatitasa (példamutatas)

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

irdnyitja, ellenérzi az élelmezésvezets és beosztottjai munkajat

figyelemmel kiséri, feliigyeli az intézmény élelmezéssel kapcsolatos helyzeteit
gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos HACCP rendszer kialakitasdahoz sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasardl

feltgyeli, ellenérzi és segiti a HACCP rendszer miikodését, fejlesztését

gondoskodik arrdl, hogy intézményében munkatdrsai megismerjék az élelmezési
folyamat HACCP rendszerét és ellendrzi végrehajtasat

gondoskodik réla, hogy a bolcs6de valamennyi dolgozdja megfelel6 munka- és
véddéruhaval legyen felszerelve.

Egyéb feladatai:
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e A csoportszobat otthonossa alakitja, évszaknak megfelel6en esztétikus diszitését
végzi.

e Vezeti az elGirt nyilvantartdsokat:
o Egyéni fejl6dési napld
o Csoportnapld
o Uzené fuizet
o Sziil6kkel valo allandd kapcsolattartds a gyerekekkel kapcsolatos napi
eseményekrél (irasos, szobeli formaban)

Kozvetlen beosztottjai:

e kisgyermeknevel6k

e technikai dolgozdk
A bolcsddevezets akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A bolcs6devezetd tavolléte, esetleg tartds tavolléte esetén, a székhelyen a megbizott
helyettes kisgyermeknevel6 latja el a szakmai feladatokat.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tdvollét — ide nem értve az évi
rendes szabadsagot.

Amennyiben a bolcsédevezet6 évi rendes szabadsdaga alatt nem elérhet6, a kizdrdlagos
jogkorként fenntartott hataskdroket a Turkevei Ovodai Igazgatdsag és Bolcséde
intézményvezetdje, illetve a szakmai feladatokkal megbizott helyettes kisgyermeknevel§
gyakorolja.

A helyettesitéssel megbizott kisgyermeknevel§ szakmai dontésekben teljes jogkorrel
rendelkezik, a koltségvetési kiadasok elGiranyzatdban, csak a mindennapi mikodéshez
feltétlen sziikséges kiadasok felett intézkedhet az intézmény vezet6jének tdjékoztatdsa
mellett, aki a gazdasagi és munkaltatdi jogkorok kizardlagos gyakorldja a bolcsédevezetd
akadalyoztatasa esetén.

Joga és kotelezettsége:

e Mindazon jogok megilletik, melyeket a KIT. biztosit a munkavallaldk részére.

e \Véleményezési, javaslattételi jog a gyermekgondozast érint6 kérdésekben.

e Jogavan a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére
Kotelessége:

e Munkakezdésre atoltozve munkara felkésziilten a csoportban lenni.

e Munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni.

e Munkatdrsaival egylttm(ikodik, munkajat gy végzi, hogy az mas egészségét ne

veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodast ne okozzon.

e Koteles a munkaltatd altal kijelolt tanfolyamon részt venni.

e Atudomasdra jutott rendellenességet megvizsgalni- arrdl felettesét tdjékoztatni-

megsziintetésérél intézkedni, kdzvetlen veszély esetén a munkat azonnal leallitani.

o Az Egészségligyi és Adatvédelmi Torvénybdl adédo rendelkezéseket betartani.

e Erkezését és tavozasat jelenléti ivben rogziteni.

e A szakmai tuddsanak allandé novelésével, munkajaval, etikai, emberi magatartasaval
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példat mutat munkatdrsainak.
Jelen munkakdri leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, melyeket esetenként az intézmény vezetdje megbizza.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

Tarkeve, 20........ccovvvevvvvnnnne.

bolcsédevezetd igazgato

6.2.8 Bdlcsédei kisgyermeknevel6 munkakéri leirds

Bolcsodei kisgyermeknevel6 munkakori leiras

Név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Alkalmazasi feltételek: Kisgyermeknevel6i szakképesités, el6zetes
és idészakos munkakori alkalmassagi
vizsgalat, blntetlen eléélet igazoldsa.

Munkakore: kisgyermekgondozd

Munkakor célja: A bolcsédei alapellatas korébe tartozé

tevékenységek, nevelési gondozasi
feladatok ellatasa.

Kinevezdje:

Kozvetlen felettese: bdlcs6devezetd/szakmai vezetd
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkahelye:

A kisgyermeknevel6 munkavégzésének sajatossagai
o Akisgyermeknevel6 a napi 8 6rds munka idejébél 7 érat koteles gyermekcsoportban
eltélteni, a jelen munkakori leirdsban felsorolt feladatok elvégzésével.
A fennmaradd napi 1 érat adminisztracios és egyéb feladatok ellatasaval koteles eltdlteni:
v folyamatosan fejleszteni kell szakmai ismereteit,
v’ részt veszt az intézményvezetd és a bdlcsGdevezetd altal szervezett

209. oldal



Szervezeti és miikodési szabalyzat

Turkevei Ovodai Igazgatésdg és Bélcséde

megbeszéléseken, hazi és akkreditalt tovabbképzéseken
v' felkérésre részt vesz a bolcsédei éves munkaterv és beszamold készitésében,
v’ részt vesz a bolcsédei programok elSkészitésében és lebonyolitdsaban, a
bolcsédei linnepségeken és a hagyomany6rz6 tevékenységekben.

Altalanos feladatai:

e A szakmai vezet§ iranyitasaval dolgozik, munkajdban figyelembe veszi a bolcséde
orvos Utmutatasat.

e Munka idejét pontosan betartja. Munkaid6ben csak a vezet6 engedélyével lehet
tdvol a bolcs6détdl. Betegség vagy barmi nem( akadalyozottsag esetén koteles 6
vagy a hozzatartozdja a felettesét értesiteni a munka zokkenémentes lebonyolitasa
végett

e Betartja a szamadra elGirt tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatot, szabalyokat.

e Az 3ltala hasznalt anyagokat és eszkdzoket az arra kijeldlt helyen tarolja, ezek
épségéért erkolcsi és anyagi felelGsséget vallal.

e Munkajat a gyerekek érdekében a legjobb tuddsa szerint végzi, tiirelmes,
szeretetteljes hangnemet hasznal.

A felsorolt feladatokon felil minden olyan tevékenység (szakmai végzettséget tekintve),
amelyre feletteseit6l utasitast kap.

Részletes feladatai:

o Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elGsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pszicholdgiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejl6dését, az aktivitas, a
kreativitds és az
o6nadllésag alakuldsat.

e Gondoskodik az udvarias gyermekatvételrél, elbocsatasrél, a hozzatartozok megfeleld
tdjékoztatdsardl.

e Szakszerlen, az érvényben lévé mddszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a
rabizott gyermekeket.

e Sajat hozza beszoktatott gyerekek beszoktatasat végzi.

e Napirend és munkarend szerint dolgozik.

o A gyerek sziikségleteinek megfelel6en végzi a gondozasi feladatokat.

e Biztositja a gyermekek rendszeres levegGztetését.

o Jatékos tevékenységeket tervez és végez

e Anyanyelvi nevelés, beszédfejlédés, kommunikacid

e Enek-zenei nevelés jatékos alapjai

e Jatékos tornak, mozgdsos tevékenységek

e Kornyezet, természet megismerése
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Egészséges étkezési szokasok kialakitasa

Szobatisztasagra nevelés

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelel6ek legyenek.

Csoportjdban a munkajaval kapcsolatos dokumentdciokat napra készen, pontosan
vezeti.

(csoportnapld, torzslap, fejl6dési tabla, percentil, lizend flzet, fejlédési napld).
Munk3dja

befejeztével szdban vagy irdsban beszamol kolléganGjének a csoportban torténtekrdl.
Allandé kapcsolatot tart a sziilkkel, rendszeresen beszamol a gyermekekkel
kapcsolatos napi eseményekrdl, csalddlatogatast végez.

Betartja a higiénés kdvetelményeket.

Ha a gyermek megbetegszik, szlikség szerint értesiti a szll6t vagy az orvost. A szil6
érkezéséig ellatja a gyermeket ( lazcsillapitas).

Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken, folyamatosan fejleszti
ismereteit

Az egészségmegOlrzéssel kapcsolatos feladatok:

Figyelemmel kiséri a gyermekek egészséges fejl6dését, és vezeti a szlikséges
dokumentdcidkat.

A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a szlil6t és bolcséde vezetdjét.
Gyermekbaleset esetén, a szlilG, az orvos, vagy mentd megérkezéséig szakszerlen
elldtja a gyermeket.

A helyes kulturhigiénés szokdsok kialakitasaval és preventiv tevékenységek
végzésével segiti a gyermekek egészségének megbrzését.

A gyermekek ellatasa sordn koteles betartani a kozegészségligyi és higiénés
el8irdsokat és szabalyokat.

Az évszaknak és az id6jardasnak megfelelGen, a gyermekek napi friss levegén vald
tartdzkoddsaval biztositja egészséges fejl6désiiket.

Az elGirasoknak megfelelGen koteles a jatékok tisztantartasardl és épségérol
gondoskodni.

Figyelemmel kiséri a specialis és/vagy akut diétat igényl6 gyermek étkeztetését.
Fert6z6 betegség és tetvesség észlelésekor azonnal jelez a sziil6nek és a bolcséde
vezetGjének.

A veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszerrel kapcsolatos feladatok:

® \eszélyeztetettség észlelése esetén koteles értesiteni a bolcséde vezetGjét.

Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban Iév6 gyermekek életkdrilményeit és
szocidlis helyzetét, sziikség esetén jelzéssel él a bolcséde vezetdije felé
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Az adminisztrdcidval kapcsolatos feladatok:

Pontosan és naprakészen vezeti a gyermekekkel kapcsolatos kotelez6 bolcsédei
dokumentacidkat, amelyek a kdvetkezdk: csoportnaplo, a megfigyelési/ fejlédési
naplé szempontjai szerint, gyermek-egészségligyi torzslap, percentilis tdblazatok,
fejl6dési tablazat, beszoktatas, csaladlatogatas

Kilon bolcsédevezetbi felkérésre, sziikség szerint, irdasos dsszefoglalast készit a
gyermekek fejlédésérél, aktualis napirendjérdl, allapotardl, egyéni szokasairdl és
érdeklédésérdl.

Kozvetlen felettesei felkérésére a gyermekek napi nevelésével-gondozdsaval
Osszefliggésben megfigyeléseket végezhet, az észleltekrdl széban tajékoztatja a
feletteseit, illetve a veliik valé konzultacié alapjan a megbeszélteket a gyakorlatban
alkalmazza.

A megfigyelése alapjan birtokaba keriilt bizalmas adatokat, informdacidkat diszkréten
kezeli, koteles a titoktartds szabdlyait betartani.

A kisgyermeknevel6 tovabbi feladatai

Koteles munkaja sordn ellatni mindazokat a feladatokat a bolcséde zavartalan
m(ikddése érdekében a munkakori leirdsaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a
jogszabdlyok elGirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkor
gyakorléja, illetve a bdlcséde vezetSje megbizza,

koteles betartani munkavégzése sordn a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

A csoportokba kiadott targyakért leltari felelGsséggel tartozik

Koteles a bolcsédei jelenléti ivet napi munkavégzése sordn, érkezéskor és tdvozaskor
vezetni.

Joga és kotelezettsége

Joga:

Mindazon jogok megilletik, melyeket a Kjt. biztosit a munkavallalék részére.
Visszautasitdsi jog: ha az adott tevékenységre vonatkozdan nincs meg a kell6
szaktudasa, végzettsége vagy nem rendelkezik megfelel és elegend6 gyakorlattal.
Joga van a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére.

Kotelességei:

Munkdjat az elvarhaté szekértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozé
szabalyok és utasitasok szerint végezni.

Munkatarsaival egylittm(ikddik, munkajat dgy végzi, hogy az mas egészségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosoddst ne okozzon.

Koteles a munkaltato altal kijelolt tanfolyamon, tovabbképzésen részt venni.
Koteles az intézményi szabdlyozd dokumentumokban foglaltakat betartani és
betartatni.
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Munkatdrsaival szakszer( etikai kommunikaciot tartani.

Munkahelyén rendet, tisztasdgot tartani.

Erkezését és tavozasat jelenléti ivben rogziteni.

Kotelessége a gyermekek folyamatos felligyelete (nem hagyhatja 6ket felligyelet
nélkal)

Kotelessége a munkafegyelem és a kozosségi egylttm(ikodés formdinak betartasa.
Uj munkamdédszereket, dokumentdcids formdkat elsajatitani

Szakmai tudasanak allandd névelésével, munkajaval, etikai, emberi magatartdsaval
példat mutat munkatarsainak.

Helyettesitésének rendje

A kisgyermeknevel6t tavolléte idején elsGsorban a csoportjaba beosztott tars
kisgyermekneveld, alkalmanként (nyari idGszak, vagy egyéb hianyzasok esetén) a
bolcséde vezetdje altal kijelolt kisgyermekneveld helyettesiti, a Kjt. elGirdsai szerint
(napi 8 éraban).

A kapcsolattartas terjedelme és modja

Belsé kapcsolattartds:

koteles kapcsolatot tartani a Bélcséde vezetGjével, a csoportvezetd
kisgyermeknevel6vel, a beosztott kisgyermeknevelSkkel, valamint a bélcsGde egyéb
munkatdrsaival.

Kiilsé kapcsolattartds:

A kisgyermeknevel6 koteles a csaladi és a bolcsédei nevelés egységének
megteremtése érdekében a legoptimadlisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel,
a sziul6kkel, és mindazokkal a szakemberekkel és hatdsagokkal, amelyekkel a
munkavégzése soran kapcsolatba kertl. Koteles egylttm(ikodni a gyermekjoléti alap-
és gyermekvédelmi szakellatdst nydjtd intézményekkel, a veszélyeztetettséget
észlel6 és jelz6rendszert m(ikodtetd szervekkel, segité szakemberekkel és
tarsintézményekkel.

A kapcsolattartds mddja: jelzésadas, esetmegbeszélés és tandcskozas.

FelelGsségi kor
A munkakori feladatai ellatasaért kozvetlen felelGsség terheli. A kisgyermekneveld a

munkakori leirasaba foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasitasai szerint
koteles ellatni.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek

ismerem el.
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Tarkeve, 20........cccevvvvveennne.

kisgyermekneveld igazgato

6.2.9 Bdlcsédei dajka munkakéri leirdsa

Bolcsddei dajka munkakori leirasa

Munkaltato:

Joggyakorla: igazgato

Munkavallalé

Neve:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Szervezeti rendelkezések:

Munkakore: Bolcsédei dajka

Kinevezdje: igazgatd

K6zvetlen felettese: A bolcséde szakmai vezetdije
Munkaideje: A bolcsédei dajka a munkakori leirasaban

foglaltakat személyesen, napi 8 érdban a
Bolcs6de szakmai vezetjének a kozvetlen
irdnyitasaval latja el.

heti 40 6ra, napi 8 dra

Alkalmazas feltételei: 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 176.§(3b) *
A bolcsédében, mini bolcs6dében 2018.
december 31-ét kovetden a) Ujonnan
|étesitett jogviszonyban bolcsédei dajka
munkakort betoltd, valamint b) mas
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munkakorbél bolcsédei dajka munkakorbe
atsorolt személynek a bolcsédei dajka
munkakor betoltésének, illetve a bolcsédei
dajka munkakorbe torténd atsorolasanak
napjatdl szamitott 12 hdnapon beliil kell
megfelelnie a 2. szamu mellékletben a
munkakor ellatdsahoz megallapitott
képesitési kovetelményeknek

A munkakor célja: A bolcsédei nevelS, gondozd munkat segité
feladatok ellatasa, tovabba a bolcséde
helyiségeinek tisztantartasa, rendezett
munkahelyi kérnyezet biztositasa.

1. A boélcsédei dajka munkavégzésének sajatossagai

e A dolgozd a napi 8 6ras munka idejébdl sziikség vagy igény szerint koteles a
gyermekcsoportban a neveld, gondozd munkat segit6 feladatokban részt venni, a
jelen munkakori leiras lll. pontjaban felsorolt feladatok elvégzésével.

Helyettesitésének rendje: A munkarendben régzitett mddon, helyettes bolcsédei dajka

kozremikodésével

2. A kapcsolattartas terjedelme és maddja
Belsé kapcsolattartds:

o Kapcsolatot tart az intézmény vezetGjével, a Bolcséde szakmai vezetdjével és

a csoportban dolgozo kisgyermeknevelbvel.
Kiilsé kapcsolattartds:

e A bolcsédei dajka koteles a csaladi és a bolcsédei nevelés egységének
megteremtése érdekében a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a
gyermekekkel. A sziil6knek a gyermekekrdl informaciot nem adhat ki.

Feleldsségi kor:

e A bodlcsédei dajkat a munkakaori feladatai ellatasaért kozvetlen felel6sség
terheli. A bolcs6dei dajka a munkakori leirasaba foglaltakat személyesen, a
munkahelyi felettesei utasitdsai szerint koteles ellatni

3.Szakmai feladatok
Altalanos szakmai feladatok:
e A dolgozdé a munkakodre ellatdsa soran elvégzendé feladatokat részben 6nalld
munkaval latja el, de feladatai ellatasa soran koteles figyelembe venni az

215. oldal



Szervezeti és miikodési szabalyzat

Turkevei Ovodai Igazgatésdg és Bélcséde

intézményvezetd illetve bolcsGde szakmai vezetGjének utasitasait és a
kisgyermeknevel6 irdnymutatasait is.

e A takaritdsi feladatokat olyan id6pontban latja el, amikor a gyermekek napirendje
erre lehet6séget biztosit.

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

e Munkakorének ellatdsa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaganak,
testi és lelki egészségének a mindenek-feletti megdvasat.

Részletes szakmai feladatok:
e Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkez6kben felsorolt
munkafolyamatokat az alabbiakban meghatarozott rendszerességgel, illetve
alkalomhoz kapcsolédva lassa el

Alkalmanként jelentkezé takaritdsi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkaterilet soron kiviili takaritdsat. Ezen feladatokat a bolcséde szakmai vezetd
utasitasat figyelembe véve kiilon utasitasa nélkil latja el.

- A rendezvényeket kovetSen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitdsaban.

4. A boOlcsédei dajka nevel6 - gondozé munkat segité feladatai

e rendszeresen részt vesz a gyermekek felligyeletében, az udvarra vald kimenetelnél és
bejovetelnél

e segiti a kisgyermeknevel6k munkajat, részt vesz az altaluk kezdeményezett tevékenységek
megvaldsitasaban

o felligyeletet biztosit a gyermekek ébredésekor a szobaban

e a kisgyermeknevel6k hazi tovabbképzése, esetmegbeszélése, vagy értekezletek esetén
szobai felligyeletet biztosit

e a gyermekek ébredés utani fird6szobai gondozasa esetén felligyeletet biztosit a szobaban,
koézben a gyermekek dgynemdliit rakja 0ssze és teszi a helyére

o kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat

e miutdn az utolsé gyermek is kiért az udvarra, sziikség esetén elrakja a szobdban eldl
maradt jatékokat és kiszell6ztet

o el6késziti az edényeket és az ételeket

o tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megfelelGen a helyére teszi

e dgynem(it hiz és lehuz

o el6késziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét

e mosasi, vasaldsi feladatok elvégzése

e a kivasalt textilidkat a csoportjaba viszi, és a helyére teszi.
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Egyéb feladatok; jogok, kotelességek:

e Mindazon jogok megilletik, melyeket a Kjt. biztosit a munkavallalok részére.

e \isszautasitdsi jog: ha az adott tevékenységre vonatkozdan nincs meg a kell6
szaktudasa, végzettsége vagy nem rendelkezik megfelel és elegend6 gyakorlattal.

e Jogavan a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére.

e amunkaja sordn tudomasara jutott bizalmas adatokat, informacidkat diszkréten
kezeli, koteles a titoktartds szabdlyait betartani,

e sziikség szerint részt vesz a sziilGi értekezleteken, illetve a bolcsGde altal szervezett
csaladi programokon

o koteles el6re jelezni a bolcséde szakmai vezetSjének a takaritasi feladatokhoz
sziikséges eszk0zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét

o felel&s a szamara kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek
biztonsagos taroldsaért

o feladata, hogy a munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara lgyeljen,

e amunkaja sordn tudomasara jutott bizalmas adatokat, informacidkat diszkréten
kezeli, koteles a titoktartds szabdlyait betartani

e részt veszt a bolcs6de szakmai vezet6 altal szervezett, a munkakorét érinté
megbeszéléseken és hazi tovabbképzéseken

e részt vesz a bolcsédei programok elGkészitésében és lebonyolitdsaban

o koteles munkaja sordn ellatni mindazokat a feladatokat, a bolcséde zavartalan
mikddése érdekében a munkakori leirdsaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a
jogszabdlyok elGirnak, illetve amely feladatok elvégzésével a munkaltatoi jogkor
gyakorldja, illetve a bolcséde vezetSje megbizza

e koteles betartani munkavégzése soran a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat

e acsoportba kiadott targyakért leltari felel6sséggel tartozik.

Az adminisztrdcioval kapcsolatos feladatok:
o koteles a bolcsédei jelenléti ivet napi munkavégzése sordn, érkezéskor és tdvozaskor
vezetni

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

Tarkeve, 20........ccovvvevvvvnnnne.
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bolcsédei dajka igazgato

6.2.10 Karbantarto munkakéri leirasa

Karbantarté munkakori leirasa

Munkaltaté

Név: Turkevei Ovodai Igazgatdsag és BolcsGde
5420 Turkeve, Vass u. 8.
Joggyakorlo: Barnané Gaal Erzsébet igazgato
Munkavallalé
Név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Besoroldsa: 2011.évi CXC torvény,
2012.évi l.tv. a Munka Torvénykonyvérdl

Egyéb juttatdsok: a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal
biztositott lehet6ségek

Munkakor

Beosztds: Karbantarto

cél: Az 6voda épliletének és kbrnyezetének karban
tartasa a vezetd iranyitdsa és ellenGrzése
alapjan

Kézvetlen felettes: Igazgatd

777

Helyettesitési elbirds:

30 napon belili helyettesitést az
igazgatdhelyettes

30 napon tuli helyettesitést az dvoda igazgatdja
rendeli el irdsban.
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Munkavégzés
Heti munkaidé: 40 6ra
Kételezé ordk szama: 40 6ra
Munkaidé: 7%°-05%
Munkakézi sziinet: 12%0-122%jg

Kovetelmények

Alapkévetelmény: Egészségligyi alkalmassdag, bintetlen el&élet.

Iskolai végzettség, szakképesités: 401/2023 (VII1.30) Korm. rend.3. melléklet B)

Elvart ismeretek: Megfelel§ m(iszaki ismeretek

Sziikséges képességek: Fegyelmezettség, rugalmassag

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tirelem, higiéniai
igényesség, segitGkészség, munkafegyelem

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa.

e Megjelenésével/kulsével és kulturdltsaggal a munkakor megfelel szint(i képviselete.

o A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak évasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan mikodésének szilikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

e Munkateriletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagdra, testi épségére,

e aveszélyforrast jelenté munkahelylket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar)

e amunkaba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat nem viheti be

e Gyermekszerets viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejl6désére.

ELLENGRZESRE JOGOSULTAK
e Igazgato és helyettese
Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelStestiilet tagjai
(mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeldltek
szerint.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint leltaregyeztetés.
FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO KARBANTARTOI FELADATOK
A karbantarto feladatai:
e Az 6voda épliletében megfelelS h6fok biztositasa, fliggetlendl attdl, hogy fltési idény
van-e.
o Af(it6berendezések lizemeltetése az elGirasoknak megfelelGen.
e Az évszaknak és az idGjardsnak megfelelGen tisztan tartja az intézmény jardait, utcai
bejaratat. Télen gondoskodik az évoda kornyékén a hé eltakaritasrdl, a jarda és
személyi kozleked6 csuszasmentesitésérdl.
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Osszel vizteleniti az udvari csapokat, a csévek elfagyasanak megakadalyozasa végett.
Gondozza az évoda kertjét: a flives rész rendszeres nyirasa, a fak, cserjék
kornyékének idénkénti felasdsa; id6szakosan metszeni a fakat, bokrokat, cserjéket,
Leltari felel6sséggel tartozik az altala hasznalt gépekért, szerszamokért.
Meghibdsodasukat koteles azonnal jelenteni az intézményvezet6 helyettesének.

A szerszamok a gyermekektél tavol tartva legyenek, ha a gyermekek udvaron
tartdzkodnak.

Munk3djat ott végzi, ahol a gyermekeket nem zavarja, baleset veszély nincs.

A meghibdsodds azonnali jelentése az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettes felé.
A kazdnhaz., illetve a mlhely rendben tartdsa, takaritasa.

Az 6évodaban felmerild javitdsok, karbantartasi munkalatok elvégzése.
A karbantartasi munka kiterjed:

o a telephelyeken |évé butorok (székek, asztalok, szekrények, nyilaszarok
stb.) szemléltet6 eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és
felszerelési targyak javitasara

o kisebb villany- és vizszerelési munkalatokra (pl. ég6, neon csere,
kapcsoldk, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas
elharitasa)

Vasarlasok elvégzése, szallitdsban, lebonyolitdsban valé segédkezés, beszerzések
lebonyolitasa.

A nagyobb javitdst igényl6 munkakat Ossze kell irni, meg kell allapitani az
anyagszikségletét, s ha a sziikséges anyagok nem dallnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést sziikséges 0sszedllitani és beszerezni.

A rdbizott iratokat megdérzi, eljuttatja rendeltetési helyére és a benne 1évé iratokat,
informacidkat bizalmasan kezeli.

A jatszéudvar és a kert rendben tartasa, takaritasa, seprése, a hé eltakaritasa és a
novények dpoldsa, ontozése.

A homokozd homokjanak fellazitasa, locsolasa.

Az udvari raktar rendben tartdsa.

Munkavégzése sordn kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
tlizrendészeti elGirdsokra.

Felel@s az altala atvett eszkdzokért. Munkaja sordn az 6voda berendezéseit, targyait,
értékeit megdvni koteles, azokat rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia.
Amennyiben kart okoz, anyagi felel§sséggel tartozik. Az évoda kulcsaiért teljes
felelGsséggel tartozik.

Munkakezdéskor munkara képes dllapotban, munkaruhdba atoltozve kell
feladatainak ellatasat megkezdenie.

Betartja és betartatja az dvoda szabdlyzatait, kiilonos tekintettel a munka- és
tlizvédelmi és a balesetvédelmi és egészségligyi szabalyokra.
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Varatlan tdvolmaradast, hianyzast, a helyettesités megszervezésének érdekében,
el6z6 nap, de legkés6bb a munkaidé megkezdése elStt minimum 2 6raval jeleznie kell
az igazgatonak, illetve a helyettesnek.

Tuddsanak és képességének megfelelen, korrekten végzi munkajat.

Betartja a munkafegyelemre vonatkozo szabalyokat.

Tevékenyen részt vesz a j6 munkahelyi légkor kialakitasaban.

Segiti az dvoda pedagdgiai munkajdnak és céljainak megvaldsitasat.
MunkaidGben az intézmény éplletét csak a vezets, vagy a helyettes engedélyével
hagyhatja el.

Munkaid6ben, magdniigyben, csak a legsziikségesebb esetekben haszndlhatja az
ovodai telefont.

A felsoroltakon tul a vezet6 altal adott megbizasok ellatasa.

A munkakorbdl és a betoltésébdl adodd, elvarhaté magatartasi kévetelmények:

o A gyerekkel szemben baratsagos, kedves.

o Asziil6kkel szemben egylitt érz6, odafigyeld, egylttm(ikodé magatartdst
tanusit

o Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
kortulmeények kozott sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

o Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

o Példat mutat kulturdlt viselkedésével, 5nmaga tisztasagaval,
gondozottsagdval, dpoltsagaval.

A tudomasdra jutott informacidkat titokként kezeli!

Felel6sségre vonhato

munkakdori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért;

a vezetGi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastél eltéré haszndlatdért,
megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltdri tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 2024. januar 08-t4l |ép életbe. A munkakéri leiras modositasanak
jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds a visszavonasig
vagy moédositasig érvényes.

Turkeve, 202.....ueeeeeeeeieiiiiiiiiiieeeeeeeiians
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igazgato

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

TUNKEVE, 202....ciieeiieiiiiieeeeeee e
munkavdllalo

6.3 Diabéteszes gyermekek ovoddban torténd specidlis ellatdsa

Intézménylinkben a szil6 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel él6
gyermekek ellatasat. A székhely dévodaban és a telephely 6vodaban is a megfelel§
tovabbképzést végzett kdzalkalmazottak biztositjak az ellatast.

Az ellatdshoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezhetd meg. A képzés soran a feladatra kijelolt dolgozdk a sziikséges elméleti ismereteken
tul elsajatitottdk a vércukorszint mérését és az inzulin beadasanak madjat. A gyermek/ek
ellatasat szakorvosi el6iras szerint végzik.

A gyermek szakszer(i elldtdsan tal a szul6 a 328/2011. kormanyrendelet alapjan
igényelheti a diétds étrend biztositasat. A diétas étkezés a szUl6 irasbeli nyilatkozata alapjan
az intézménybe bevitt vagy a szil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben térténd
elfogyasztasanak lehet6vé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a h(ités, a melegités
és a fogyasztas megfelels feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai elGirasok betartdsaval.

6.3.1 Az 1-estipusu diabétesszel él16 gyermekek elldatdsi folyamata az intézményben

e sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
e szil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasardl
e agyermek csoporthoz rendelése megfelel6 szakember jelenlétével

e diétds étrend biztositasa szUl8i nyilatkozat alapjan
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a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elGiras szerint
az ellatashoz szlikséges eszkdzok, gyogyszerek megfelel6 tarolasa

az el6irt id6kozonként sziikséges mennyiségl inzulin beadasa
megfeleld, elGirds szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa

kapcsolattartds, egylittmikodés a szlil6vel, szakemberekkel

A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint

az étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztdsa. Ezért minden esetben biztositjuk:

a vércukorszint ellen6rzését barmikor

a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

a szukséges inzulin beadasat barmikor

a szikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

a gyermek az étkezéseit a megfelel6 id6pontban fogyaszthassa el, és legyen ra
elég ideje

barmikor, korlatozasok nélkil ihasson vizet és hasznalhassa a mosdoét

teljeskorlien részt vehessen a testnevelés foglalkozdsokon és egyéb
elfoglaltsdgokban, kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell mikoédnie a gyermeknek, a

szl6knek/torvényes képviselének, a gyermeket gondozd egészségiigyi szakembereknek és az

intézmény minden dolgozéjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

6.3.2

megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a szlil6kkel és a
gyermeket elldtd egészségligyi dolgozékkal (kommunikacié6 maddja,
elérhetGségek biztositasa)

meg kell dllapodni az intézményben kijelolt (tanusitvanyt szerzett) dolgozoéval,
hogy mit kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel
jard epizddok kezelésére, beleértve a megfelel§ ellatast, a sziikséges ételeket és
az inzulinbeadast.

dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt,
hogy mikor kell beadni

Sziilé/térvényes képviseld feladata
gondoskodik az eszkdzokrdl és az inzulinrdl, amelyek szlikségesek a gyermek
ellatdsahoz

megadja a vészhelyzeti elérhet6ségeket, amelyeket vdratlan helyzetekben
hasznalni lehet
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megadja a gyermek étkezési rendjét
jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozdnak, ha rosszul érzi
magat

gondoskodik arrdl, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (61t6z6szekrényben,
vagy a csoportban dolgozé felnGttnek atadva) gyorsan felszivodo szénhidrat arra
az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata

egyeztet a szil6kkel/torvényes képvisel6vel az ellatasi tervvel kapcsolatban
egyeztet a gyermek napirendjérdl

megallapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a szul6t/torv. képvisel6t

gondoskodik a gyermek allandé felligyeletérdl

6.3.4 Eljarads diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

6.3.5

A vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemz6 tinetek: hideg verejték, sdpadtsdg, remegés, fejfajas, szédiilés,
homdlyos latas, gyengeség, faradtsadg, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott
allapot, hanyinger, tudatzavar, szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utdn nem étkezett, kés6n étkezett,
tul sok inzulin van a szervezetben, tul kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd
testmozgdst végzett, rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan
gyorsabban szivodik fel.

Kezelése:

meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

- gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodd
szénhidratot tartalmazé élelmiszert

- 15 perc elteltével Ujra meg kell mérni a vércukorszintet

- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a
kezelést (4-5 szem sz6l6cukor, 1-2 dl gyimolcslé, vagy mas cukros ital)
- értesiteni kell a sziil6ket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje,

amig az 6vodaban volt

- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni
kell a gyermek csalddjat
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- a gyermek fellgyeletét a hipoglikémids epizdd teljes id6tartama alatt
biztositani kell!
- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémids enyhe tlinetek esetén sz6l6cukor juttatdsa a szervezetbe, erésebb tlinet
esetén Glukagon injekcié alkalmazasa (Az injekcid csak akkor alkalmazhaté, ha azt szakorvos
elGirja, a sziil6 rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszer( taroldsa az intézmény feladata.)

6.3.6 Magas vércukorszint (hiperglikémia):

e Tlnetek: er6s szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
e Miokozza: tul kevés a szervezetben az inzulin, tul sok szénhidratot fogyasztott a

gyermek, betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi
problémak)
e Teendb6k magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a
vércukorszintjét
- kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést
- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a
gyermek szuleit ill. a védéndt, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén ment6t kell hivnil
Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztil el6fordul, értesiteni kell a
sziil6ket és a gyermek kezel6orvosat.
6.3.7 A vércukorszint hirtelen felmegy (ketoaciddzis)

o Jellemz6 tlinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz,
lepedékes nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra
kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk, a beteg nem keril sulyos
allapotba.

o Legfontosabb feladat, hogy a tlineteket észleljiik, felismerjik. A tlinetek
észlelését kovetben elss feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbdl, a
vércukorszint mérése és az eredménynek megfelels eljaras.

A ketoaciddzis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden
esetben kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszer(
tdrolasa az intézmény feladata, elGiras szerinti adagoldsat tovabbképzésen részt vett
szakember végezheti.

6.3.8 Testmozgdssal kapcsolatos tudnivaldk

e atestmozgas idGtartama és intenzitasa befolydsolja a vércukorszintet

e a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a
gyermek sportolds el6tt, alatt és utan egyen valamit
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e sportolds el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét

e a testmozgds kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany
feltétel betartdsa mellett azonban a gyermek minden évodai tevékenységben
részt vehet

6.3.9 Megbizds a diabéteszes gyermekek feladatelldtdsdra
MEGBIZAS
A DIABETESZES GYERMEKEK FELADATELLATASARA

AlUNITOtt e o6vodaigazgato............ (név)  munkakori
leirdsdanak mellékleteként (azzal egyltt kezelve) megbizom .......orviienece e
(név) dvodapedagodgust, dajkdt, pedagdgiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (1g) bekezdésének
felhatalmazdsa, tovabba, ... szamu orvosi elGiras alapjan, a szilGvel,
(vagy torvényes képvisel6vel), a megadott kapcsolattartdasi moddon egyeztetett,
................................................................................ nevld kisgyermek szamdra a vércukorszint

sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben id6kozonként elGirt, a

sziikséges mennyiségl inzulin beaddsat.

Datum:

Ph
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igazgatd

6.3.10 Nyilatkozat
NYILATKOZAT

AIUIIFOLE oot (név) dvodapedagdgus, dajka, pedagodgiai
asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszer( teljesitéséhez, az 1-es tipusu diabétesszel
él6 gyermekek és csalddjaik életkériilményeinek tovabbi javitdsdrdl szolé 1144/2021. (111. 29.)
Korm. hatdrozat alapjan az Oktatdsi Hivatal dltal szervezett szakmai tovabbképzését elvégzem,
melyrél az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetSen az 1l-es tipusu diabétesszel é16

gyermekek évoddkban, torténé tdmogatdsat biztositani tudom és vallalom.

Oovodapedagdgus, dajka, pedagogiai asszisztens

6.4 Az andfilaxids sokk ovodai kezelésének eljardasrendje

Turkeve Varos Onkormanyzata hosszitavu fenntartdi elkdtelez8déssel biztositja az
allergids megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxias sokk elkeriilését célzd, annak
biztonsagos ellatdshoz sziikséges EpiPen Junior injekcidkat koznevelési intézményeiben.

6.4.1 Mi az andfilaxia?

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergias reakcié. A tinetek a gyermeknél allergiat
kivalté anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést kévet6en masodperceken
vagy perceken belll jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakciéja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

6.4.2 Az andfilaxids reakcio gyakori okai
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Elelmiszerek

Pl. tej, buza, tojas, diéfélék, mogyord, pekandid, szdja, hal, kagyld — ezek az élelmiszer
allergének idézik el8 a sulyos anafilaxids reakciok tébb, mint 30%-at.

Rovarmérgek

Pl. méhek, darazsak, l6darazsak, poszméhek — a felnGttek tébb, mint 3%-a, mig a
gyermekek 1%-a érintett.

=~ .
k
Q Gydgyszere

Pl. antibiotikumok, helyi érzéstelenit6k, fajdalomcsillapitdk.

Latex

Fizikai stresszhatas (pl. edzés)

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezSkkel egyittesen.

“ Ismeretlen eredet(i okok

6.4.3 A tiinetek felismerése

Az anafilaxias reakcid egyértelm( jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kovetkez6
tinetek perceken beliil megjelennek, igy kilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagdgus a gyermeket kezelni.

e nehézlégzés, zihalas

e anyelvduzzanata

e duzzanat/szoritd érzés a torokban
e az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

e abeszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang
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o kohécselés vagy folyamatos kohogés
e eszméletvesztés és/vagy Gsszeesés
e sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolds nem tartalmazza az 6sszes tlnetet.
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TUNETEK - ALLERGIA

* szdjzsibbadas * viszketés * akaddalyozott * bér és * faradékonysag * anafilaxids sokk * |assi ndvekedés
* hasmenés * csalankiités orrlégzés nydlkahartya * ingerlékenység * nem megfeleld
* hanyas * ekcéma * rohamokban vérzések * alvaszavar sulygyarapodas
- o i o . Ami _ 2

* tartés * dermatitisz jelentkezd dnemia * viselkedés zavar

étvagytalansag . gégeddéma tusszentes * eozinofilia Smioren
* testsily * tartds rekedtség

csokkenés * kohégés
* hasi fajdalom * bronhitis
* reflux * asthma
* gastritisz * filgyulladas
* székrekedés * ordlis allergia

szindroma

Forras: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiardl és a cukorbetegségrél feltétlentil tudni
kell!, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)

A pedagogus mindig kérdezze meg a sziil6t, esetleg a gyermek kezeléorvosat arrol, hogy mire kell odafigyelni.
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ANAFILAXIAS TUNETEKKEL JARO ALLERGIA

. Azonnali reakcid

. EPIPEN — adrenalin injekcid
. segitséghivds

Viszket6 torok, légszomij, légutak duzzanata, fulladds

Forras: Terjék Déra dietetikus, Orszdgos Orvosi Rehabilitacids Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiardl és a cukorbetegségrél feltétlendl tudni
kelll, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)
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6.4.4 Hogyan kezelheté 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 tiineteit. Ha anafilaxias reakcid alakul ki, az 6nkormanyzat altal biztositott adrenalin
injekcid izomba torténd beadasat kovetden is minden esetben ki kell hivni a mentéket, mivel
a tiinetek ujra kialakulhatnak, stlyosbodhatnak. Az adrenalint lehetéleg még az anafilaxia
tiineteinek kialakulasa elott be kell adni. Az adrenalin érosszehuzodast okoz, ami fokozza a
vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken tul az adrenalin ellazitja a
horgoket és csokkenti a zihalast.

6.4.5 Miaz az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhato, eldretoltott, automata injekcids eszkdz, amely adrenalint adagol, stlyos
allergias reakcio esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxias
reakcio veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek oOvodai ellatidsa esetén a
pedagogus is hasznalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba juttatdsara. Minden
késziilék csak egyszer hasznalatos.

6.4.5.1 A késziilék felépitése

a) A késziilék felépitése

Kék véddékupak
Megakadalyozza az eszkoz
akaratlan aktivalasat.

Utasitasok

Atfogd, |épésrél |épésre haladd
utmutato magan a készuléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetové teszi a gyors
alkalmazast.

Ellenérzé ablak

Ellendrizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrdl, hogy az
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezodik, forduljon
kezel6orvosahoz egy Uj
készulékert.

Narancssarga tlivédd tok

Ez a tok fedve tartja a tlt mind a
hasznalat el6tt, mind pedig
utana.
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https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

6.4.6 Hogyan kell haszndlni?
1. AzEpiPen-t fogja 2 dommans kezébe (amelyikkel ir), ugy, hogy
hitvelykujja a kék sapkzhoz legyen kozelebb, és markolja meg az

T eszkozt (2 narancsszimi heggyel lefelé)!

A masik kezével hiuzza ki a kék védosapkat!

[

)

Tartsa 2z EpiPen-t 2 kiilso combtol koriilbeliil 10 cm tavolsagra!
A narancsszimi hegynek 2 kiilso comb felé kell mutamia.

4. Dofje 2z EpiPen-t derékszdgben (90°), hatirozottan 2 comb
kiilso részebe! (Figyeljen a kattanasral)

n

5 masodpercig tartsa szorosan ott! Az mjekeio tartalma ezalatt
teljesen bejut és az automjektor ellenorzo ablaka elsotétiil.

6. AzEpiPen-t el kell tavolitani (2 narancsszimi vége visszzhuzodik
az mjekeids tire), majd biztonsigosan meg kell semmisiteni.

Finoman masszirozza 2z mjekeio beadast helyét

10 masodpercig! Hivja a 112-es segélyhivo szamot és jelezze,
hogy anafilaxias rohama volt!

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Amennyiben elegendd adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahuzodott a
tlre és az Epipenen talalhatd ablak elsotétiilt. Ezt kovet6en a beteg fekiidjon le, emelje fel
Iabait. Ha nehézlégzése van ilyen helyzetben, Gljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldaldra kell fektetni stabil oldalfekvé helyzetben.
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https://www.szentistvannagvatad.hu/anafilaxia/

Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

MindkettS adrenalint tartalmaz, de kilonb6z6 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
megfelel6. Az orvos hatarozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamara.

e 2
For Allergic Emergencies (Anaphylaxis| le only.

',
|

|

B
4 5

PENJr 2-PAK®
e ! 'ectors.lSmg

et

Kép forrasa: https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570_95caaddb9b60340466cf9e18bba3ddeSc wm.jpg

Hogyan tudhatja meg a pedagogus, hogy miikodott-e a késziilék és megkapta-e a
gyermeke a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagogus a gyermek combjaba (iti a tollat, a t{ kioldédik és az adrenalin adag
bearamlik a combizomba. A késziilék eltavolitdsa utdn a narancssarga tlvédé tok elfedi a tiit
és az ellen6rzd ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiség(i adrenalin,
ami teljes mértékben normalis. A gyermek lathatéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin
hatni kezd.
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R e
Check the solution . b Sy
and the date of expiration Tyl -

Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellenérzé ablak segitségével,

amennyiben elszinez6dést, vagy lledéket észlel, vagy az eszkdzon feltiintetett lejarati id6
letelt azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Forrds: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Légbuborék van a késziilékben, ettél még haszndlhato?

A buborék nitrogéngazbdl all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhet6k. A
buborékok nem befolyasoljak a toll mikodését és a hatdsat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kilsé csomagoldsaban mindig 25 OC alatti
hémérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék h(it6be és ne fagyasszak, tovdbba ne tegyék ki
extrém héhatasnak sem! Ha az adrenalin leveg6vel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
és rdzsaszin vagy barna szin( lesz. Ellen6rizzék idérél 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 korabban is — cseréljék le az autoinjektort.

Az eszkozt a lejdrati id6n tul nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen
ellendrizni szlikséges. A lejarati id6 utan mielGbb Uj toll beszerzése szlikséges.

Az eljarasban érintett felel6s mobiltelefonjan hasznaljon lejaratiidé riasztd szolgdltatast,
amely emlékezteti, ha a toll szavatossdga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem
hasznalt tollat csomagoldsdval egyitt a szakrendelGkben megtaldlhatd veszélyesanyag-
gyljt6be kell elszallitani.

A lejarati id6 figyeléséért felelGs tajékoztassa az intézményvezetGt, az EpiPen sziikséges
potlasara.
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6.4.7 Eljards dvoddban és az évoddn kiviili programok szervezése esetén, amennyiben
allergids gyermek van az évoddban, illetve a pedagdgus csoportjgban

6.4.7.1 A sziil6 feladata

e Az eljarasrend fliggelékében szerepld adatlap kitoltése €s leadasa, a gyermeket neveld
pedagogus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagnozisarol.

e A gyermek allapotarél valdé folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld
pedagodgusokat.

e Hozzajarulds megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcid beadasahoz, amennyiben a
kialakult allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

e A gyermek kezeldorvosa elérhetdségének biztositasa.

6.4.7.2 Az igazgato feladata:

Az EpiPen Jr injektorok biztositasa az allergias gyermekek részére.

Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergias gyermekek ellatasara.
A sziilok tajékoztatasa az dvoda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel.

6.4.7.3 Az allergids gyermeket nevel6 pedagdgus feladata:

e Az allergias gyermek adatainak begytjtése a szlil6tol.

e Az alkalmazottak tdjékoztatdsa, hogy a csoportjdban allergids gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tiinetei.

e Az EpiPen Jr. injektor helyének kijeldlése és lathatova tétele (megjeldlt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagogusok is ismerjék azt.

e A pedagodgus magyarazza el csoportjaba jard gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve az anafilaxids sokk kockazatanak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfelelden készitse fel 6ket, hogy jelezzék, ha a problémat
tapasztaljak, szoljanak 6k is a pedagogusnak.

e A Pedagodgiai program megvalositasat segitd kiilsé program esetén a pedagdgusnal két
késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és egy
masodik injekcidra is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznalatos.
Az elvitelrdl tajékoztassa az intézmény vezetdjét.

e A pedagdgus tajékoztassa kollégait is arrol, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia
tiineteit €s hogy mit kell tenniiik anafilaxias reakcio kialakuldsa esetén, tovabba hol
talalhat6 a csoportban az EpiPen Jr. injekcid.

e Ellendrizze id6rdl idére az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.

e A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén kordbban is — tdjékoztassa a vezetét a csere sziikségességérdl, majd
cserélje le az autoinjektort.

e Mobiltelefonjan hasznéljon lejarati id6 riaszto szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a toll
szavatossaga hamarosan lejar.

6.4.7.4 Nevel6munkdt segité csoportos dajka feladata

e A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendelékben
megtalalhat6 veszélyesanyag-gylijtobe helyezze el.
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ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

L ] e L
Mik a tinetei?
Az Anaphylaxia az allergénnel valé
talalkozas utan, gyorsan kialakul, nemcsak
egy-egy szervet, hanem a szervezet teljes
egészét érinti.Gyogyszere az izomba adott <
adrenalin az EPIPEN

léguti tinetek

bortunetek

emésztorendszeri
tunetek

Diagnézis:

Bértinet + legalabb 1 tovabbi tinet

Béortiinet nélkiil is lehet Anaphylaxia:

ismert allergén bejutasa a
szervezetbe + 2 tinet

idegrendszeri
tunetek

Tovabbi informadciéért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu
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ANAPHYLAXIA ELLATASI TERV

Az adrenalin injekcio haszndlatandl az eszkdz alkalmazasi eldirata az iranymutatao.

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

- TONETEK TEENDOK

A - Rovarcsipés allergia esetén el kell tavolitani a fullankot

- Maradj a beteggel! Hivj segitséget! Helyezd készenlétbe az adrenalinos
&nbeldvo injectiot!

AJAK ARCES  CSALANKIOTESEK. - Hivd @ csalddot vagy a megadott sargésseégi kapesolatot!
szen(a DUZZA)NAT FOLTOK gy a mega rgésségi kapc
VIZENYO,

{ \ Az enyhe vagy mérsékelt allergias reakcio (a csaldankiltés vagy vizenyés

AJAK, SZAJPAD  NEM ISMETLODO HASI
BIZSERGES FAJDALOM, HANYAS

duzzanat) nem mindig elézi meg a sulyos allergias reakciét (anaphylaxia)

FIGYELD AZ ALABBI TUNETEK TEENDOK
BARMELYIKENEK A MEGJELENESET
- Amennyiben nehezitett légzése van nyuijtott labbal Gitetheto

1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON
NEHEZITETT VAGY  NYELV DUZZANAT / / /
HANGOS 8

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)
« Ha eszméletlen vagy terhes akkor stabil oldalfekvés pozicidjaba kell helyezni
(siPOLO) LEGZES

2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszkbz haszndlati

utasitasanak megfeleléen.
GOMBOC ERZES ~ FULLADAS VAGY NEM / ®)

ATOROKBAN  MULO KOHOGES & é Ve o 7 e
- u\—‘é‘ @ Oc== ﬁ‘i_za \
@ 3. HIVD A MENTOKET - 112 (
4. Hivd a csaladot /slirgésségi kapcsolatot ) )

5. Ha 5 percen belll nincs j6 valaszreakeié az
v:é’:EIQZE‘I(EEIJI'SSE iZAENDG AL;QE%{?;LO injectiora UJABB ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI! 500

<

VAGY AJULAS
‘
.~ g 2 2 -
SZUQKE ES ERNYEDT  ISMETLODO VAGY AMENNYIBEN BARMILYEN KETSEG FELMERUL ADD BE ®
(cggng:ToA«L:m)mL EROSODO HASI AZ ADRENALIN INJECTIOT! V
GYERMEKEK) FAJDALOM, HANYAS Az Ujraéleszztés dltalanos elveit kell alkalmazni minden esetben )
“;f:“:'"::?‘”;‘r‘r‘n":f;’; on MINDIG adrendiin injectiét adj ELOSZOR ha valainek SULYOS VAGY HIRTELEN
g mcgg 5 O%yyermek ozt I NEHEZITETT LEGZESE alakul Ki. (sipolds, dllandésuit kéhdgés vagy rekedt hang)
és felnotteknel még akkor is ha nincsenek bdrtiinetek. EZUTAN KERESS ORVOSI SEGITSEGET..

2021-es ASCIA gjanias alopjan készit!

https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia
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6.4.8 Nyilatkozat orvos dltal diagnosztizalt allergids betegségrél, tovdbbd anafilaxids
sokk esetén az EpiPen Jr beaddsdnak engedélyezéséhez

ATUNITOLE et s sae e e s szil6, gondvisel§
.......................................................... nev( kisgyermek gondozdja nyilatkozom, hogy gyermekem

- a szakorvos dltal igazoltan - (igazolds mellékletként csatolva) az alabbi allergids betegségben

SZEINVEA: ettt e e e e e e e et teee e et aee e eaeteeaateeeaenereaenataeeseaereeeannes

A betegség altaldnos tlnetei:

Kérem az évoda igazgatdjat és pedagdgusait, hogy gyermekem évodai ellatdsa alatt
vegyék figyelembe a csatolt diagndzist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes
allergids reakcids tiinetek, anafilaxids sokk jelentkezik engedélyezem az altalam biztositott és
az 6vodaba bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadasat.

KIS e e

szil6, gondvisel6 aldirasa
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Nyilatkozat orvos dltal nem diagnosztizdlt Iatens allergids betegségrél, tovabbd
andfilaxids sokk esetén az EpiPen Jr beaddsdnak engedélyezéséhez

ATUNIIOLE et sae e e s szil6, gondvisel§
.......................................................... nevl kisgyermek gondozdja nyilatkozom, és engedélyezem,
hogy - a szakorvos altal még nem diagnosztizdlt, de az dvodaban allergias tlineteket,
anafilaxias sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr adrenalin injekcié beadasat.

Kérem az ovoda igazgatdjat és pedagdgusait, hogy amennyiben gyermekemnél az
el6z6ekben nem tapasztalt sulyos, életveszélyes allergias reakcids tlinetek, anafilaxids sokk
jelentkezik engedélyezem a fenntartd daltal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadasat.
Amennyiben a gyermekemnél a tovdbbiakban az orvos diagnosztizdlja a betegséget,

biztositom szamara az injekciot.

KIS et

szil6, gondvisel6 aldirasa
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6.5 Otthonrodl bevitt diétds ételekkel kapcsolatos szabadlyok eljardsrendje

6.5.1

Bevitt diétds ételekkel kapcsolatos szabdlyok

A gyermek egészségi allapotanak megfelel6 étkezés biztositasa—amennyiben azt
a szUl6 igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre
vonatkozo taplalkozas-egészségligyi elGirasokrdl sz616 EMMI rendelet alapjan.

A diétds étrendet a szakorvos dltal igazoltan erre szorult gyermekek szamdara az
intézmény ugy biztosithatja, hogy a K6zétkeztet6tdl rendeli meg. A diétas étrend
Osszeallitasa soran csak olyan élelmiszer haszndlhato fel, amely az adott diétds
célra alkalmas.

A diétds étrendet alkotd ételeket a megadott diétdra valé alkalmassagot
befolydsold anyag kizarasaval kell elkésziteni, tdrolni, szallitani, atadni a
fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen anyaggal valé szennyezédésének
lehet6ségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétds ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab
vagy ezek keresztezett valtozatait tartalmazé élelmiszerek kozil csak a
gluténérzékenyeknek szant élelmiszerek Gsszetételérdl és cimkézésérdl szold
unios rendelet szerinti ,gluténmentes” jeloléssel ellatott élelmiszerek
hasznalhatdk fel.

A diétas étrend Osszeallitasanal a valtozatossagi mutatdra, valamint a naponta
biztositandd élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozé elGirdsokat a
diétat igényl6 személy dallapotdnak és a rd vonatkozé diéta tipusanak
megfelel6en kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kdzétkeztetés keretében nem
biztosithaté a gyermek diétas étkezése, - a sziil§, mas torvényes képvisel6
irdsbeli nyilatkozata alapjan — (Hazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat
ételallergids gyermek étkeztetésének kozétkeztetésben valé megrendeléséhez
és Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez)

A gyermek dltal az intézménybe bevitt, vagy a szil6, mas torvényes képviseld
altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténé elfogyasztdsanak
lehetévé tételével is biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi
intézmény vezetSje koteles biztositani a hiités, a melegités és a fogyasztas
megfelel6 feltételeit a hatdlyos jogszabdlyok és szakmai el6irdsok betartasaval.
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6.5.2 Bevitel szabdlyai

A szUil6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy
a kozétkeztet6t az ilyen ételekkel 6sszefliggésben felelésség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkilonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhdjara nem kerilhetnek be.

6.5.3 Hiitve tdrolds szabdlyai

A h(itést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 oC-on kell tdrolni. A hémérséklet
ellen6rzésére a hiité sajat digitdlis kijelzGje, ennek hidnydban a polcra helyezett kontroll
hémérd hasznalata sziikséges. Lehet8ség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni,
ahol az intézmény biztositani tudja annak felligyeletét és hasznalatanak ellen6rzését.

A hiitve tarolast igénylé ételeket (levesek, fGételek) minden esetben a fogyasztd
nevével, a bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohulldamu
eszkdzben melegithet6 — edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt
hitészekrényben egyéb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkal.

6.5.4 Etelmelegités szabdlyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmu siGté haszndlata javasolt. Az intézmény
felelGssége, hogy a diétas étel megfelel6 h6mérsékleten keriljon talaldsra. A kiilonb6z6 allagu
ételek (folyékony, szildrd) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmu melegités
id6tartamdnak meghatarozdsa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint
az étel allagat. A melegités soran a hGmérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos tekintettel
a folyékony allagu ételekre), ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat ev6eszkozzel
torténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kell6 h6kezelést kapjon
(torekedni kell az étel atforrdsitasara).

6.5.5 Fogyasztds szabdlyai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére all9, sziikség esetén a szakorvos
altal meghatarozott id6ben az intézmény részérél megfelel6 felligyelet biztositasa mellett
kozosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztdsdra els6sorban a sajat edényzetet, és a sajat
ev6eszkoz hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergidt, intoleranciat okozé anyagokkal
torténd szennyezG6dést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban Iévé eszkozoket (evéeszkoz,
tanyér, pohdr) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztdsahoz, de erre nem kotelezhetd.
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6.5.6 Etelhulladék kezelése, mosogatds szabdlyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén az Ures edényt, tdroléedényt, valamint a sajat
evBeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztet6 4dltal biztositott ételek elfogyasztasat utdn a minGségbiztositdsi
rendszerének megfelel6 mosogatdsi folyamataban az intézmény dolgozéja koteles tisztitani.
Az ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gydjtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén a gyermek az
ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

6.5.7 Takaritds szabdlyai

A Dbevitt ételek h(tésére szolgadléd hitészekrény, valamint a melegitésre szolgdld
mikrohulldmu eszkoz szikség szerinti (szennyez6dés esetén azonnali), de legalabb napi
gyakorisagu takaritasardl, tisztitasardl az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz,
tisztitdshoz minden esetben fertGtlenitészeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott
fertStlenitészer gydartdi utasitdsanak megfelelSen.

Az edényfogd (kesztyl), vagy konyharuha (szennyezG6dés esetén azonnali) cseréjérdl,
tisztitdsarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartasa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitdsa és
biztositasa a Rendelet elGirasaval 6sszhangban, az intézmény felel6sségi korébe tartozik.
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6.5.8 Nyilatkozat ételallergids gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valé megrendeléséhez

........................................................... nev( kisgyermek gondozdja nyilatkozom, hogy gyermekem

— a szakorvos dltal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —

.................................................................................................................. ételallergidban szenved,

ezért gyermekem egészségi allapotanak megfeleld napi haromszori étkezés biztositasat az

ovodai kozétkeztet6t6l megrendelt étellel kivAnom biztositani.

aldiras
igényl6 szild (a gyermek torvényes képviselGje)

6.5.9 Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez
ATUIITOTE ottt st s se e b e s e eane szul6

........................................................... nev( kisgyermek gondozdja nyilatkozom, hogy gyermekem

— a szakorvos dltal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —

...................................................................................................................... ételallergidban szenved,

ezért gyermekem egészségi allapotanak megfeleld napi haromszori étkezés biztositasat

otthonrdl bevitt étellel kivAnom biztositani.

Kérem az 6évoda igazgatdjat, tegye lehetévé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben tortén6 megfelel§ tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld

feltételeit és gyermekem szamara annak elfogyasztasat.

aldiras
igényld szul6 (a gyermek térvényes képviselGje)
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6.6 Szabdlyzat- és keretrendszerek, lehetoségek az ovoddn kiviili ovodai nevelés
idején
6.6.1 A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagdgusokkal vald kapcsolattartds
feliiletei és alapveté funkcidik
Platformok az intézményi honlapon ,Home Office Ovoda” cimszé alatt pedagdgus és
szil6, pedagégus és gyermek, valamint a pedagdégusok egymassal torténd
kapcsolatfelvételének biztositasara fliggetlen platformok Iétrehozasa.

Az egylttm(ikodés formai a digitdlis kornyezet nyljtotta lehetGségek és a pedagdgus
kompetencidk fliggvényében valtozatosak lehetnek, a virtualis kapcsolattél az online
»,rendezvényekig” magukban foglaljak azokat a lehet6ségeket, amelyeket az 6vodavezetés, az
6vodapedagdgusok, illetve a csalddok teremtenek meg. A kapcsolattartds min&ségének
emelése érdekében javasolt az egymdstdl tanulas e terileten is.

Tartalma: e-tdjékoztatds, tananyag / utemterv / foglalkozads anyaga, ugyintézés,
feladatok, értékelési funkcidk feltlintetése, intézményi szint(i informdcidok megosztdsa a
sziil6kkel, pedagégusokkal, fogaddodrak, szilGi értekezletek, el6adasok nevelési kérdésekben
stb.

e Pedagédgus altal mikoddtetett fliggetlen platform kialakitasa:
Tartalma: kapcsolattartas, informacidk megosztasa, visszacsatolas, feladatok, videdanyagok,
linkek, foglalkozdsvazlatok, ltemtervek feltoltése, beaddsa és ellenGrzése, problémak
megbeszélése, kolcsonds segitségnyujtas az éves munkatervben tervezett feladatok mentén.
e Zart sziil6i és csoportk6zésségi csoportok platformja:
Tartalma: kapcsolattartds, a csoport egészét érint6 informaciék megosztasa.

6.6.2 A csoportszobadn kiviili digitdlis nevelés-oktatds megvaldsitdsanak feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziil6k) eszkozparkjanak felmérése; fenntartéi segitséggel
a pedagodgusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljeskorl anyagi felel6sségvallalas
mellett) — azon pedagoégusok részére, akik nem rendelkeznek megfeleld eszkézzel.

b) A szilGkkel torténé kapcsolatfelvétel elsé lépései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen k6z6s lehetGségei vannak, vagy
lehetnek.

c) A munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkateriletet ugy kell kialakitani és
haszndlni, hogy az a kényelmi szempontokon tul minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi el6irdsoknak is.

d) Aszul6k figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kérnyezetét — akar csak
rovid id6szakokra is — oly mddon célszer( kialakitani, hogy az megfelel6en szolgdlja a
biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségik
megébrzését, fejlédését, és tegyék lehetévé mozgds- és jatékigénylik kielégitését is.
Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos idGszakokban az intézmény épileteibe
torténé munkavégzésre is lehet6ség van.
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e) Azoknak a csaladoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkdz, hetente egyszer
hétf6: 8-16 oraig az 6voda auldjaban papir formatumban elérhetévé tesszik és
atvehetdk a heti napirendnek megfelel6 feladatokat.

f) Az online foglalkozasok id6pontjanak bejelentése a Home Office felliletén a szilGi
zart csoport platformjan izenetben, vagy izenéfalon torténik.

g) Az adott foglalkozds online 6raszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti draszamanak felét!

h) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: belsé korlevél vagy e-mail.

6.6.3 Javasolt évodan kiviili digitdlis munkarend

Pedagdgusok
8:00 — 12:00 6ra kozott (4 ora idétartam):
e A nevel6-oktatd munka tervezése, értékelése (tanuldsi és nevelési tervek,
gyermekek fejlédésdllapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,

pedagdgiai portfolid készitése, szakmai munkak6zosség miikodtetése stb.)

e ElsGsorban ebben az id6szakban keriil sor a csalddok szamara készitett segit6
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

e Elektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre allas a munkatdrsakkal, a
vezetGséggel.
15:00 — 17:00 6ra kozott (2 6ra idGtartam):
e Elektronikus kapcsolattartas a csaladokkal: gyermekekkel, sziil6kkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

e Els6sorban ebben az id6szakban kerilhet sor a csalddok szamara készitett segit6
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok
fogaddsara vagy kezdeményezésére, elGzetes egyeztetés szerint a gyermekek
fejl6désallapotat visszacsatold csaladi beszélgetésekre (fogadddra), a sziil6k és a
gyermekek altal kezdeményezett kiilonb6z6 kommunikacios helyzetekre.

A kotott munkaidé tovabbi idGtartamaban (2 éra):
e Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.

6.6.4 Elvdrdsok a pedagogusokkal szemben

o A gyermekekkel toltott online foglalkozasok id6tartama nem haladhatja meg a
képernyd el6tt foglalkozasonként a 20 percet.

e Az dvodapedagdgus adjon tandcsot a szlil6knek az otthonukban kialakithaté —
allandé és mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitdsdhoz, melyek
biztonsagosak és alkalmasak a kiilonb6z6 jatékformakhoz.

e Az 6vodapedagdgus er@sitse a sziil6ket abban, hogy az évodas koru gyermekek
legfontosabb és legfejlesztébb tevékenysége a csaladban és az dvodaban is
egyarant a jaték.
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e Az 6vodapedagdgus gy6zze meg a szill6ket a szabad jaték kitlintetett

szerepének fontossigardl, melynek soran a gyermek Ujra éli az 6t ért
élményeket és feldolgozza azokat.

6.6.5 Az dvodadn kiviili digitdlis nevelés-oktatds modszerei

A pedagogusok moddszertani szabadsaguk egyéni felel6sségének tudatdban maguk
dontenek nevelési-oktatasi didaktikdjukrdl, a csoportszoban kivili  nevelés-oktatds
egységesen megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

6.6.6 Az dvoddn kiviili digitdlis nevelés-oktatds pedagdgiai alapvetései — figyelemmel
a kivételes kériilményekre

6.6.6.1 A gyermek/sziil6 kételességei a digitdlis nevelés-oktatds sordn
e A szil6 nyomon koveti az dvoda altal javasolt digitalis napirendet.

e A gyermek a foglalkozasokon megjelenni, sziil6i feliigyelet mellett és aktiv.
e Elvégzi a szamara kijel6lt feladatokat.

e Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba Utkozik, a szulé
errél haladéktalanul koteles tajékoztatni a csoport pedagdgusait.

e Az online foglalkozasokon egytttm(ikodd.

e A papir alapu nevelésben-oktatasban részt vevSk kotelessége a hatariddk
betartasa.

e Ha valamilyen okndl fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben
megtartott foglalkozdson (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a
pedagdgusnak. Ko6zosen beszéljék meg a poétlas lehetdségét, mddjat.

e A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben |év6 (itemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfeleléen.

A sziil6 a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvaldsitasa érdekében
e biztositja és megteremti gyermeke szdmadra a zavartalan felkésziilés lehetGségét;

e tdmogatja a gyermekét;
o figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

o egylttmikodik — gyermeke érdekében —a pedagdgussal.
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A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran

A jutalmazas

A pedagdgus

az egészséges hatarértéken beliil, megfelel6 mértékben és ideig hasznalja a
digitalis eszkdzok barmelyikét szil6i felligyelet mellett;

joga van arra, hogy a sajat és szlil6k id6beosztasa szerint, az adott hatdridén
belil, oldhassa meg a feladatokat.

és a biintetés alapelvei
A szabalykovet6 magatartas elvards a digitalis nevelés-oktatas idején is.

Az 6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfelel6en a digitalis
nevelés-oktatas idején is a dicsérettel motival a pedagdgus.

A kotelességeit nem teljesit6, magatartasi szabalyokat megszegé gyermekkel
szemben az Oévodai Hazirend alapelveinek és szabdlyzatdnak megfeleld
madszereket hasznal a pedagogus a digitdlis nevelés-oktatas idején is, melynek
kiszabasa soran figyelemmel kell lenni a gyermek életkori sajatossagaira.

a digitdlis nevelés- oktatds keretében az dvodapedagdgus meghatdrozza és
bemutatja a szll6k szamara a tananyag elsajatitdsaval kapcsolatos
kovetelményeket,

a foglalkozasokat a javasolt digitdlis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kiklildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online mdédon
az intézmény 4altal hasznalt alkalmazds (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb.
felliletén keresztiil,

tdmogatja a gyermekek tanulasat, informacid-feldolgozasat,

a digitalis munkarendben az otthoni korilmények kozott torténé nevelésre-
oktatasra, tanitasra mas szemlélettel tekint,

kialakitja az informacié ataddsdnak rendszerességét a gyermek és a sziil6 részére
is,

az elvarasok tekintetében egyszer(i és egyértelmd, id6ben tarthatd elvarasokat
fogalmaz meg a gyermekek szdmadra,

a tanitds soran els6sorban a megerdsitésre, a pozitiv motivacidra helyezi a
hangsulyt,

a korladtozott digitalis ellatottsdggal biré gyermekek szdmadra papir alapon
torténik a feladatok kiktldése,

a kalonleges bandsmaddot igénylé gyermekek esetében a szakért6i bizottsagi
szakvélemények  tovabbra is  érvényesek, az azokban foglaltak
figyelembevételével neveli és oktatja a gyermekeket a digitalis munkarendben,
a szakszolgalat segitségével,
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a pedagdgus az elsddleges informdcioforras, a tudds ataddja, a kilonféle

gyermeki kompetencidk fejleszt6je, a gyermek 6nallé tanulasanak motivaldja,

irdnyitdja,

e adigitdlis nevelés-oktatas soran kilonbdz6 mddszerekkel segiti a gyermeket az
Uj tananyag elsajatitasdban,

e adigitdlis munkarendben torténd tanitas eszkozeirdl, részleteirél, elvarasairdl a

gyermekeket és a szlil6ket tajékoztatja,

o sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyuljt, tdmogatja a gyermeket,
e azonline foglalkozdsok lebonyolitasdért a csoport pedagdgusa a felelSs,

e minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6nallé6 tananyag-feldolgozasabol
adodo tobbletids figyelembevételével kell kiadni,

e az ellen6rzés javasolt formai: gylijtémunka, kézmdives eszkozok, rajzok, ének,
vers, mese, stb.

e minden pedagoégusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-
oktatdsra vonatkozéan az értékelés eljarasrendjét, moddszereit, a sajat
elvardsrendszerét, amely nem (itkbzhet a PP-ben leirtakkal, és azt a szil6k és a
torvényes képvisel6k tudomasara kell hozni.

6.6.7 Kapcsolattartds a gyermekekkel, sziil6kkel

A munkanapokon 15 dra utdn, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagdgusok a
kovetkez6 munkanapon valaszolnak, ennél korabbi, vagy kés6bbi id6pontban csak a
pedagdgusok egyéni dontése alapjan kaphatnak valaszt a szul6k.

6.6.8 Online magatartds, digitdlis etikett
Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhaté a hagyomdanyos munkarendben, évodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhaté online sem.

A foglalkozdson vald online kommunikacié hang és kép alapu, tehat mikrofon és
bekapcsolt kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport
pedagdgusainak.

Vided chat, vagy hasonld kommunikacié sordn egyeztetni kell a pedagdgusnak a
sziil6kkel, mielStt képerny6fotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkildott képeket,
videdkat, megolddsokat a pedagdgusok bizalmasan kezelik, azokat az dvoda pedagdgusain
kivali harmadik fél szamara nem teszik hozzaférhet6vé.

Kérjik a szlil6ket, gondvisel6ket, hozzdtartozdkat, hogy a nevelési év sikeres

teljesitésében segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a
kiosztott feladatok elvégzésében, azok visszakiildésében!
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A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének elmulasztasa
e Ha a gyermek és sziil6je elére bejelentett, alapos indok nélkil a pedagégusok

szamadra legaldbb 3 napon keresztil nem elérhet6, a kiadott feladatokat nem
teljesiti, pedagogusaival nem tud kommunikal, a pedagdgusok értesitik az évoda
gyermekvédelmi megbizottjat.

e Ha a csoport pedagogusdnak jelzése alapjan, a passzivitas tovabbra is fennall, az
ovodavezetés szdlitja fel a szul6t/gondviselSt a tanulmdnyi kotelezettség nem
teljesitésének kovetkezményeire.

Ha az évoda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziil6vel, felvessziik a
kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgalattal.

Jelen szabalyzat dltal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény
Pedagdgiai programja, Szervezeti és M(kodési Szabdlyzata, valamint Hazirendje érvényes.
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6.7 Tadjékoztato a csoportszobdn kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel
sordn megvaldsulé adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

e Név, lakcim, sziiletési id6, telefonszam, egészségligyi allapotra vonatkozé adat, a
mobiltelefonok IMEI szdma (Nemzetkozi Mobileszk6z Azonositd) a szamitégép
IPcime, a gyermekekrdl készilt fénykép, videofelvétel, a kiilonb6z6 oldalakon
hasznalt jelszavak, a bankkartya PINkddja, GPS koordinatak (amibél lehet
kévetkeztetni, hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonrdl, hovd jdar dvoddba,
mikor és merre megy ovoda utdn) stb.

e Személyes adatok alkalmasak egy konkrét személy azonositdsara, azaz ezek az

informacidk egyéni, érzékeny, a személyhez kdzvetlenil kéthetd adatok.
Példaul a név, sziiletési datum, lakcim és csaladi allapotra vonatkozdé informacidk
személyes adatoknak min&suilnek. Kilonleges adatok még érzékenyebbek, példaul
a faji eredet, nemzetiség, politikai vélemény, valldsos vagy mas vildgnézeti
meggy6z6dés, szexualis élet vagy egészségi allapot.

Személyes adat minden, ami kdzvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciét kozvetit a
személyrdl, a szokdsokrdl, a magdanéletrdl.

Ki az adatkezel6?
Az 6vodai nevelés soran a gyermek személyes adatainak adatkezelGje a kdznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezel6vé valhat, ha
masok személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezel6 felel a ndla 1évé személyes adatok jogszerdi
kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?

Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. llyen visszaélésnek mingsul példaul,

ha:

e hamis weboldalakra iranyitva azt kérik t6link, hogy adjuk meg a
bankszamlaszamunkat, felhasznaldneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlarél pénzt vesznek le, hozzaférhetnek
a levelezésiinkho6z, a kozosségi tereken létrehozott profiljainkhoz stb.

e kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitégépinkre megszerzik a
jelszavakat, kodokat

e azinternetre feltoltik a masrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
ehhez hozzajarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megel6zni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?

e Csak tudatosan hasznaljuk az online kdrnyezetet, senki ne tegyen kozzé magardl
olyan fényképet vagy videdt, amit barki el6tt szégyellene vagy kellemetlendil
érintené, ha mas latna!

e Ne készitsiink, és f6leg ne tegyiink k6zzé masrdl sem fényképet hang- vagy
videdfelvételt, az el6zetes hozzajarulasa nélkil!
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A kilonb6z6 internetes oldalakon lehet6leg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal hasznalatahoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat, de
a fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyanus, ha tul sok
adatot kérnek télink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhet6 adatkezelési tajékoztatot,
amibdl megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakirél fényképet, hangfelvételt, videdfelvételt készitiink, Osszegyljtjik az
egyéb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t
kezellink, igy adatkezel6vé vdlunk. Ha mindezt kizarélag magunknak, személyes
hasznalatunkra végezziik, akkor arra kell kiléndsen odafigyelnink, hogy mdsok ne
szerezhessék meg t6liink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés sordn be kell tartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyi elGirasokat.

Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni szlikséges az érintettet, akirél a
felvétel késziil, és csak akkor késziljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését
adja. Az elkészilt felvétel tovabbitdsa, megosztasa vagy az internetre feltoltve
annak lehet6vé tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szereplé
dsszes érintett beleegyezésével, hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra,
hogy kiskoru esetében a sziil6 adja meg a hozzdajaruldst!

Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a

hozzajaruldsa nélkil ne adjuk tovabb, ne tegylik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznaldsanak, kozzétételének
(kezelésének) kovetkezményei

A maganéletlink és személyiséglink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztdk,
hogyan kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezellink, hanem azt is, hogy
mi torténik akkor, ha megszegjiik a szabalyokat.

A Polgari Torvénykényv szabdlyozza, hogy un. sérelem dijat kovetelhetnek télink,
ha jogosulatlanul (vagyis a szlikséges hozzajarulds nélkil) készitink valakirdl
fényképet vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul haszndljuk fel az
elkészultfelvételeket.

A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal vald
visszaélés sulyosabb formaival és ezeket blincselekménnyé nyilvanitja.

Kifejezetten adatkezelésre vonatkozd elGirasokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament és
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél) és az Info térvény. (2011.
évi CXII. torvény az informdacids dnrendelkezési jogrél és az informacid szabadsagrol)
tartalmaznak.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdésag (NAIH) feladata, hogy
ellenérizze a személyes adatok helyes felhasznaldsat. Szabalytalan adatkezelés
esetén mérlegelés utdn akar tébb millié forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
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Mit tegylink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

e Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrdl, gyermekekrdl vagy pedagdgusokrél valaki
a hozzajaruldsunk, vagy a pedagdgus hozzajarulasa nélkil hoz nyilvdnossagra
személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a szlil6knek és az évoddanak, vagy
kérjink segitséget a csoportvezet6 évodapedagdgustol!

e Az internetes oldalak GzemeltetGi kotelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni
azon tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriltek feltoltésre. Be kell jelenteni
szamukra ezeket a tartalmakat és kérni kell a torléstiket.

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgdlatat.

6.8 Tadjékoztato az évodan kiviili, digitdlis munkarendben valo részvétel soran
megvalosulo adatkezelésrol

Az o6vodan kivdli, digitalis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar
megszokott, napirendtél eltér6 adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az
6vodaban érvényesiil6 altalanos adatkezelési szabalyokon tul az online térben
megtartott foglalkozasok sordn is kiemelt figyelmet forditunk az adatvédelem és
adatbiztonsag érvényesilésére. Ennek egyik eleme ez a tdjékoztatds is. A
foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefliggé adatkezeléssel
kapcsolatos intézményi feladatokat a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC.
torvény (Nkt.) ésa 2023. évi LIl. torvény (Puétv) a pedagdgusok uj életpalyajarol
jogszabdlyok szabdlyozzak.

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozdan szdmos jogszabdly tartalmaz kotelezé elSirdsokat.
Ezek kozil az egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szamos esetben
az Info térvényre is hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kére

Az 6vodan kivdli, digitalis munkarendben megvaldsuld nevelés-oktatas soran a
személyes adatok kezelését az el6bb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a
GDPR teszi jogszerlien lehet6évé az Odvoda, mint koznevelési intézmény

(adatkezel6)szdmara.

Az Un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés
az oktatds keretében végzett feladatok végrehajtasahoz sziikséges. A
pedagdgusok az oktatdsi-nevelési feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a
gyermekek személyes adatait.

Az oktatdsi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kilondsen a fénykép,

videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
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az ingyenes és kotelez6 alapfoku jog biztositdsa
a koznevelési intézmény jogszabdlyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és

a digitdlis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartas, az ismeretek atadasa és az ismeret vagy
jelenlét ellenérzése.

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az

oktatds soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozd

alapelveket, biztonsagi elGirdsokat.

Az adatkezelés id6tartama

Az adatkezelés alapvetéen az adatkezelési cél megvaldsuldsdig tart. Ezért az
o6vodan kivili, digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatas soran
keletkezett, a gyermekekrél készilt, elkildott fénykép vagy videofelvétel
tovabba hangfelvétel adatokat a pedagdgus az értékelés megtorténte utdn, de
legkés6bb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem dllithaté mdédon tordlini
koteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az évoda falain
belil torténik, a biztonsagos kérnyezet megteremtése kdzos feladat, igy mindent
meg kell tenni annak érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez
haszndlt eszk6zok, adattarak, belépési jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok
is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését. Mindezekre tekintettel el kell
kerilni a gyermekek szilGi felligyeletet gyakorld személy) altal
megkuldott/feltoltott videdk adathordozdora torténd kimasolasat.

A pedagdgust a gyermekkel kapcsolatosan tudomdsara jutott adatok
vonatkozasaban az Nkt. alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetGségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme
érdekében a tdjékoztatas megadasa, az adatokba torténé betekintés biztositasa,
illetve azokrdl masolat kiadasa is az érintett gyermek (szil6i felUgyeletet
gyakorlds személy) személyének azonositasahoz kotott.

Kiskoru gyermek esetén, a sziilGi felligyeletet gyakorld személy gyakorolhatja
ezeket a jogokat.

Az adatkezel6, az érintett gyermek (szllGi felligyeletet gyakorld személy) altal
benyujtott, az 6t megillet6 jogosultsdgok érvényesitésére irdnyuld kérelmet
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annak benyujtdsatél szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonot
napon belll elbirdlja és dontésérél a kérelmet benydjtét irasban vagy
elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus Uton értesiti.

Tdjékoztatas és hozzaférés joga:

e Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziil6i feligyeletet gyakorld személy) a
kdznevelési intézményhez, mint adatkezel6h6z eljutatott kérelmében
tdjékoztatdst kérhet arrdl, hogy az évodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett
feladatellatas soran készilt-e a gyermekrdl felvétel, és ha igen, milyen felvételek
késziltek.

e Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziil6i feligyeletet gyakorld személy) a
kdznevelési intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében
tdjékoztatdst kérhet arrdl, hogy ki, milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbdl,
mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel a gyermekrél, tovabba arrdl,
hogy kinek, mikor, milyen jogszabdly alapjan, a gyermek mely személyes
adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a gyermek személyes
adatait.

Helyesbitéshez vald jog:

e Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez valé joganak

gyakorlasa logikailag kizart.
Tiltakozas joga:

o A gyermek (sziilGi feligyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével
kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja
szerint az adatkezel6 a személyes adatokat a jelen adatkezelési tdjékoztatdban
megjelolt céllal 6sszefliggésben nem megfelel6en kezelné.

Torléshez valé jog:

e Atdjékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (szilGi felliigyeletet
gyakorld személy) csak akkor élhet a torléshez vald jogdaval, ha az adatkezel6
kdznevelési intézmény kozfeladat elldtdsa keretébenvégzett feladata
végrehajtasahoz az adat nemsziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog:

e A gyermek (szilGi felligyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a gyermek
személyes adatai kezelését az adatkezel6 korlatozza, amennyiben az
adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de
az érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utébbi esetben
a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitdsra nem kerdil,
hogy az adatkezel6 jogos indokai elsGbbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.
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Jogorvoslathoz valé jog:

Ha az feltételezhet6, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az
adatkezel6 a gyermek személyes adatainak kezelése sordn megsértette a hatdlyos
adatvédelmi kovetelményeket, akkor

e az ovoda igazgatdjdhoz, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

e lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacié szabadsag Hatdsag (Székhely:
1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu)
vizsgalatat, tovabba

e |ehetGség van a személyes adatok védelme érdekében birdsaghoz fordulni.
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7 MEGISMERESI ZARADEK

A Turkevei Ovodai Igazgatdsag és Bolcséde dolgozdjaként nyilatkozom, hogy a Szervezeti és
miikddési szabdlyzat tartalmat megismertem és a benne foglaltakat munkam sordn
betartom.

Név Beosztas Aldiras
1. Barndné Gadl Erzsébet igazgatod
2. Kontrané Juhdsz Helga igazgatohelyettes
3. Gyengéné Szegé Eva telephelyvezeté dvodapedagdgus
4. Lazok Adrienn ovodapedagdgus
5. Kissné Katona Terézia pedagogiai asszisztens
6. Szildgyi Sdndor Zsoltné ovodai dajka
7. Jankovics Andrea ovodai dajka
8. Pappné Bencsik Anita telephelyvezeté dvodapedagdgus
9. Mészarosné Debreczeni Olga ovodapedagodgus
10.. | Lakatos Vivien ovodapedagdgus
11. | Nagyné Patkds Judit pedagdgiai asszisztens
12. | Horvath Aniké ovodai dajka
13. | Téth Karolyné ovodai dajka
14. | Fazekasné Ozsvath Ildikd telephelyvezeté dvodapedagdgus
15. | Debreczeniné Nagy Gabriella ovodapedagodgus
16. | Pardi Zsanett Katalin ovodapedagodgus
17. | Czeglédi-Téth Timea ovodapedagdgus
18. | Veres Anita ovodapedagodgus
19. | Gladcsenkdné Lukacs Zsuzsanna pedagdgiai asszisztens
20. | Telekiné Kinczel Csilla ovodai dajka
21. | Bodnarné Esses Eszter ovodai dajka
22. | Vig Lajosné ovodai dajka
23. | Varréné Szabd Edit telephelyvezeté évodapedagdgus
24. | Kelemen Marta ovodapedagodgus
25. | Kovacs Emilia ovodapedagodgus
26. | Garaguly Istvanné pedagogiai asszisztens
27. | Nagy Sandorné ovodai dajka
28. | Szabd Erika ovodai dajka
29. | Horvath Sdndorné Hajdu Krisztina bélcsddei telephelyvezetd
30. | Abraham Berta kisgyermeknevel6
31. | Toth Gréta kisgyermekneveld
32. | Pomazi Nikolett kisgyermeknevel6
33. | Monoki Gyongyi kisgyermeknevel6
34. | Kovacs-Irhazi Edit kisgyermeknevel6
35. | Franz Edina bélcsédei dajka
36. | Toth Ibolya bélcsédei dajka
37. | Balogh Adrienn ovodatitkar
38. | Molnar Istvan karbantarto
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