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A szervezeti és miilkddési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC t6rvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérsl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatirsl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kodznevelésrsl szold torvény
végrehajtasr6l

2011, évi CXCV. torvény az allamhéztartasro] (Aht.)

368/2011. (XIL. 31.) Korm.rendelet az allamhdztartsré] sz616 torvény végrehajtasarol
(Avr.)

2012. évi 1. térvény a Munka Térvénykonyvér6l (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013, évi V. torvény

2023. evi LII. tdrvény a pedagdgusok 4j életpalysjarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok vj életpalysjarol szolé 2023, évi
LII. térvény végrehajtasardl

2007. évi CLIL tdrvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrsl

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

2015. évi CCXXII toérvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatisok
altalanos szabélyairdl

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljardsrol és a szabalysértési
nyilvéantartisi rendszerrol

2011. évi CXII tdrvény az informécidos Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrél (Info torvény)

2011, évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fék elleni védekezés egyes szabalyair6l
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrél

1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrdl, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol

44/2007. (X11.29.) OKM rendelet a katasztrofék elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

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

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

132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobog6zdsinak egyes kérdéseirdl
1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasirol

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
€s belsd ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosdgokrél, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljardsrol

15/2013. (IL26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

Az egyenlé bandsmodrdl és az esélyegyenl6ség el6mozditasardl szolé 2003. évi
CXXV. toérvény

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl
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e 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagbégiai-szakmai szolgaltatdsokrdl, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatisokat ellaté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kézremiikddés feltételeirdl

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasség orvosi vizsgalatarol €s
véleményezésérdl szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovdbbképzésrol, a pedagdogus-

szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsair6l és

kedvezményeirdl (Egyes részei érvényesek: 2025. 08. 31-ig)

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

A 2011, évi CCXI, térvény a csalddok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartézkodas alapvetd szabalyairdl

sz016 elbirasaira

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

e 1996, évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1épd azonositasi modokrol ¢s az
azonositd koédok hasznélatarél

e 1992, évi LXVI tdérvény a polgirok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi  intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol <¢s
miikodésiik feltételeird]

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

e Az Eur6pai Parlament és a Tandcs 2016. 4prilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmerdl és
az ilyen adatok szabad 4ramlésérél, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

s 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartdsi szakdgazatok
osztalyozasi rendjérol

o Az egészségiigyrol sz6l6 1997. évi CLIV. térvény (Efitv.)

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

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

e Az intézmény hatilyos alapit6 okirata

o Neveldtestiileti hatarozatok

s Igazgatdi utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozé utmutatisok (Oktatasi
Hivatal):
e A sajétos nevelési igényii gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub _bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igeny
u_gyvermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx
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A vagyonnyilatkozat dtaddsédnak, nyilvintartdsinak, tiroldsinak szabslyai

4.16.

A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazé téjékoztatd dtadasarél a munkaltatéd gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyit a nyilvantartisba vétel utin a kotelezettnél
marad, masik példinyat az orzésért felelés (ovodatitkir) az egyéb iratoktél
elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozé és a munkaltaté megbizasab6l az 8rzésért felelés a boriték lezardsdra
szolgalé feliileten elhelyezett aldirasdval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
ataddsara zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvéntartasi azonosit6val latja el /Az azonosité bettijelbdl és szamsorb6l 411/,

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatérozott vagyonosodési vizsgélt sordn az
eljér6 szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabily
rendelkezései szerint déntenie kell a vagyongyarapodési vizsgélat kezdeményezésérdl.
A jogszabaly-szerlien lezért vagyonnyilatkozat elhelyezése a féigazgaté esetében a
fenntarténdl, a helyettesek, esetében az intézmény pancélszekrényben t5rténik.

A telefonhasznilat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjit a gyermekekkel valé foglalkozis teljes idejében, néma
allapotban tarthatia magandl és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, stirgds esetben hasznalhaté magéncélra. A pedagdgus a gyermekek
kozdtt munkaidejében mobiltelefonjdt magéncéli beszélgetésre, iizenet valtdsra (sms,
messenger, facebook, whatsapp, viber, stb) sem a csoportszobdban sem az udvaron nem
hasznélhatja.

4.17.

A helyiségek hasznidlati rendje

Az 6voda zarva tartdsinak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon figyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény f8igazgat6ja a fenntartéval egyeztetve hatérozza
meg ¢s azt a szilok és az alkalmazotti kbzosség, €s a tarsintézmények tudoméséra hozza
értesités formajaban.

Az ¢voda mikédési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza

* az §voda helyiségeinek hasznalatira,
¢ agyermekek kiséretére,
¢ az étkeztetésre vonatkozdan.

A dohényzis szabdlyaira vonatkoz6 el8irdsokat a jogszabalyok szabélyozzik.
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o agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

o tovibbd, amit az intézmény fbigazgatéja az adott iigy, vagy a zavartalan mik&dés
biztositasa, illetve az 6voda jo himevének megbrzése érdekében fdigazgatéi utasitdsban
irasban annak mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetdi beosztist betdlt6k részére.

Altalinos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrdl szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatilya kiterjed az 6voda alkalmazaséban allé
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény féigazgatdja.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése
A kihirdetés napjatél szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgilat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas 1étrejbite,
munka- vagy feladatkér betSltése érdekében azt megelézden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beltll,
¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkér fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetben, ha a tdrvény
eltér6en nem rendelkezik évenként (minden év janudr elsejét kévetd 30 napon beliil)
koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiten.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy
A fbigazgatd esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
val6s tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé dérdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybd! szarmazé jovedelemrol kell kitolteni.
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4.12. Lobogézas szabdlyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,A4 nemzeti lobogdt dllandéan
kitiizve kell tartani.”

e A korményrendelet a kézépiiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfelelé méretd zaszlo kitiizését, illetve a fellobogdzas
szabalyait,

¢ A 245716 allando minéségének megtartasardl a féigazgaté gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit és valldsoktatis feltételeinek biztositisa

Az oOvoda biztositja a sziil§ kérése alapjan a gyermek szamadra a torténelmi egyhazak 4ltal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatist. Ehhez szilkkséges az 6voda és az egyhdz kozott
létrejott egytittmiikddési megallapodds, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megéallapodds alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a
nevelés folyamatét. Az dvoda biztositja a tevékenységhez szilkséges feltételeket.

Az ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsdgit. A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatdrozasshoz irdsban ki
kell kémni a sziil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatds igénylésének eljarisrendje

A torténelmi egyhazak képviselbinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kerdil sor a sziil6éi igények {rdsbeli megkérésére. Az igényeket az intézménytithdr (Svodatitkdr)
/helyettesek Osszesitik és tovabbitjdk az egyhdz képviselGiének, aki a fdigazgatoval tortént
egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az
intézményben. Az Altaluk tartott foglalkozasok, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasokiol
keriilnek megvalésitasra.

4.14. Hivatali titok megdirzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betdltésével 6sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhat6
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minbsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

@ adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
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o azellen6rzések pozitiv megallapitasai,
o azelégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzes sikerkritériumai:
A neveld munka kiemelkedd szinten valé végzésének mutatdi:

o)

0

0 0O 0 ¢

kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatirozé az 6vodai élet
szabalyainak betartasa,

a kulturalt szabadid6 elt6ltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, killondsen rendszeres
szabadid6s programok, kiranduldsok, tdborok szervezése, sportfoglalkozasok),
folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,

példamutaté pedagdgus-gyermek kapcsolat megerbsitése, humanus bandsméd,

kozds egylittmiikodés a sziilok bevondsival a nevelés terén,

az 6vodai rendezvények, milsorok magas szinvonalli megrendezése,

a nevel6testiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintii végzésének mutatéi:

O

O 0 0 00000

O O

4.11.2.

a foglalkoz4sok magas szinvonali megtartdsa (latogatdsok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrél tartott eléadasok,

szakmai munkak$zdsségek vezetése,

aktiv részvétel a kozOsségi munkaban,

az 6voda j6 hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezdé fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasiban valé aktiv részvétel,

kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén,

képes felzarkoztatni a hatrényos helyzetli gyermekeket ¢s az 4tlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szint{i eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldaluan képezi magét, melyet munkajaban hasznosit,

differencidlt munkdit végez az neveld-oktaté munkéban.

Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazdsinak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szint(i a szakmai felkésziiltsége.

Hajland6sag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekk6zponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontosség, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartdsival hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikdéshez, életvitele példaértékii.

A differencislt odaitélésérdl e szabalyzat és az Intézményi értékelési-teljesitményi szabalyzat
alapjan a féigazgaté dont.
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A pedagégiai programban, s foglalt nevelési-oktatisi feladatok mérhetben magas szintli
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitisa, a
tanitand6 tudésanyag alkalmazhaté tuddssa alakitdsa, melynek indik4torai a gyermekek:

o ©Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o afejlodésében mutatkozé tendencidlis javulds.

A kotelezben eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o afoglalkozasokon keletkezett produktumok,
o avezetbi-szakmai ellen6rzések pozitiv megallapitasai,
o a megbizisok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, pélyazati
anyagok stb.).

Emberi-etikai helytdllis, a gyermekekhez, a sziil6khtz és kollégdkhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az ellendrzések pozitiv megallapitdsai,
o szilléi értekezleteken, fogad6érdkon vagy més forumokon (pl. szilsi
munkakdzdsség {ilésein) kinyilvénitott vélemény.
Kimutathat6 az 6voda jé hirnevének kialakitasdért és dregbitéséért kifejtett Gvodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:
o az ovoda fejlédéséért végzett dldozatos tevékenység,
o magasabb szinti nevelési, pedagogiai, miivelédési intézményekben végzett
munka stb.,

rorrror

pozitiv visszajelzéseket a munkatirsak, szakmai véleményezok, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:
= vezetdi beszdmolok,
= az intézményi értékelés eredményei,
= akiilso ellenbrzések pozitiv megallapitasai,
= ¢értekezleteken elhangzott véleményalkotés.
A szakmai munkakozOsség-vezetd, illetve a felettesei 4ltal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:
o munkakdzisség-vezet6i beszamolo,

o akiilsd ellendrzések pozitiv megéllapitasai,
o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlasdban, elbsegitve ezzel az intézmény palyaszocializécids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikétorai:

- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
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e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjin az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az ¢vodapedagdgusok szamat,
e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
¢ adajkak szamat, a dajkdk iskolai végzettségét, szakkeépzettségét,
e az Ovodai csoportok szamét, az egyes csoportokban a gyermekek
létszamat.

Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai homlap
kezelésével megbizott intézménytitkar (6vodatitkar) részére.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott intézménytitkér (6vodatitkdr) a féigazgatd-helyettes
4ltal biztositott adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovébbitja a
KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet
nytjt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat
honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belil feliil kell vizsgilni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelés: foigazgato, foigazgato-helyettes, intézménytitkar (6vodatitkar).

A pedagdgiai program mdsolati példanya az intézményvezetd iroddkban is megtalalhat6, ami
a szill6k szdmara nyomtatott forméban barmikor hozzéférhets.

A dokumentumok elhelyezésérél, a szdbeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl a
sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatist kapnak az intézményvezetStol.

Az 6voda lehet8séget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas elétti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Téjékoztatds a tanulmanyi segédletekrél, taneszkdzokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kévetkezd nevelési évben a neveld munkéhoz sziikség lesz.

Felelos: féigazgatd

Idépont: szikség szerint.

4.11. Az intézményi jutalmazis normai
4.11.1. A pedagbgusok jutalmazisdnak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a kéznevelési foglalkoztatott és kdznevelési dolgozéd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakfri leiraséban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 92. §)

o ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,

o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellenérzések, megallapitasai.
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A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az intézmény féigazgatdjatél,
f8igazgat6-helyetteséts! és a csoportos dvodapedagdgusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény fdigazgatdjanak, aki azokra az iigyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziilével torténd elézetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

e Szbbeli érdeklodésre, szdbeli tijékoztatist kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektdl.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté a foigazgato- helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tdjékoztatast nydjt.

Téjékoztatds a Hazirendrél

Az 6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tajékoztatist adnak a
hazirendr8l. Az 10 beiratkozé gyermekek sziileinck legkésobb a szolgaltatdsi jogviszony
megkezdésekor e-mailen keresztil a Hézirendet megkilldjik. A Héazirend és az éves
munkaterv elhelyezésre keriil a féiagazgat6i irodaban.

Az Internetes nyilvinossagra vonatkozé szabilyok

A koznevelési trvény és annak végrehajtasi rendeletei frja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kdzzétételi listdban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatirozott id6, a fenntarté altal engedélyezett
csoportok szdma,
¢) kdznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egycb dijfizetési kotelezettség (a tovdbbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékeét, tovibba nevelési évenként az egy fore megéllapitott dijak
mértéket, a fenntarté 4ltal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsigi
és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megéllapitdsait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvinos megallapitasokat tartalmazo - vizsgilatok, ellendrzések
felsoroldsat, idejét, az Allami Szdmvevdszék ellenbrzéseinek nyilvanos
megallapitdsait, egyéb ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
¢) a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagbgiai-szakmai ellen6rzés megéllapitisait a személyes adatok
veédelmére vonatkozo6 jogszabélyok megtartisaval,
g) a szervezeti és miikSdési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.
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e 2 kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

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

¢ nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabb4d olyan kérdésekrol,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hatiskdrébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikédés alapdokumentumai
¢ Alapité Okirat.
o Pedagogiai Program.
o Szervezeti és Mikddési Szabalyzat.
« Hazirend.
o Eves Munkaterv.

Az Alapit6é Okirat elhelyczése

Az Alapit6 Okiratunk a kdvetkezd helyeken van elhelyezve:
s a fenntarténal,
s az intézmény féigazgatdjanal,
* az irattarban,
e intézményiink honlapjén,
e aMagyar Allamkincstérban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikédési alapdokumentumok Orzése és nyilvénos dokumentumként
kezelése a foigazgatd feladata.

¢ Irattiri elhelyezésiik kételezo.
A nyilvanosségot biztositandé, az emlitett miikédési alapdokumentumok kihelyezése a

kdvetkez6 helyekre torténik meg:

e fenntartd,

s intézményi honlapunk,

e a féigazgatoi iroda,

¢ KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdégusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem &llok is.

Téjékoztatas a Pedagégiai Programrol
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Rendezvényeken, kiranduldsokon, koOzOs oOvodai tinnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyck apoldsan til ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyoményok
apolasardl, megorzésérol is

Felndtt kozdsségek hagyomdnyai

e nevelési évnyité értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden é&v
szeptember 01-ig,

e nevelési évzard értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év jinius
30-ig,

» szakmai napok, tovabbképzések,

e hézi bemutaték,

e kardcsonyi linnepség,

¢ pedagdgus nap,

e Lkirandulés.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
iddpontban is szervezhetd:

e Babak Rozsakertje tinnepség,

o Idések napja,

s Virosi karacsony,

e Anydk napja,

o Mijus 1.

e Ballagas/évzaro

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
Lasd az aktuilis vezetéi munkatervében.

Az dvoda minden dolgozdjanak kotelessége a készillodésben, iinneplésben részt venni. Az
6vodapedagbgusok kezdeményezésére bizonyos linnepélyek, rendezvények is nyilvanossa
tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik
a komyezet, - és természetvédelem jeles napjait is (ldsd munkaterv).

4,9, Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizié, a radi6 és az iroft sajté képviseldinek adott mindennemii tajékoztatds
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:
e az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra a
foigazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
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Az {innepélyek, megemlékezések rendjét, idGpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelésoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban, elektronikus formdban az évoda honlapjan is megjelentet. A
felelésok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jellt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az {innepséget.

Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitistudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozds cselekves
Sromére, kozosség formaldsira szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyoményok
apolésa, bbvitése az intézmény j6 hirnevének megdrzése az 6vodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajétossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabdlyzat, tovibba a
nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatérozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyoményipolés az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellitottjdnak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
» A hagyoméanyspoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd himevének
megbrzése, ndvelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
¢ {nnepségek, rendezvények,
e egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomaényai érintik
s az intézmény ellatottjait,
¢ a felnétt dolgozokat,
e asziildket.

A hagyomdnydpolas érvényesiilhet az intézmény
s jelkép hasznalataval,
e gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,
e az intézmény bels6 dekoricidjaval.

Az intézmény nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai
¢ polédn,
e sapkan,
e zaszlén,
e leveleken,
e meghivékon.
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetGjét az intézmény
foigazgatdjanak, vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett éplilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akizmi (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

o az épiiletben tartdzkodé személyek létszamérdl, €letkorardl,

o az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve Katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetben a rendvédelmi,
illetve katasztr6faelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsigi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaclharitd szerv
vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és kételes betartani!

Az intézményre és dolgozéira vonatkozé kérdésekben csak az intézmény féigazgatdjinak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabéalyozisét a ,Tlizriadé terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal tortén6 fenyegetés esetén szikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantéssal val6 fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriadé6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény foigazgatoja a felelos.

Az épiiletek Kiiiritését a tlizriad6 tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjén
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tiizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgoz6jéra kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

vezetdi iroda és kdzponti falitjsag.

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok apoldsaval
kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életilk gazdagitasitdl. Megalapozzak a szilkebb és tagabb
kérnyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kulttira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz és
csaladhoz valé kotbdés megbecsiilését. A felndtt kozdsségekben hozzijarulnak az
bsszetartozas, a kolesdnds megbecsiilés ért€keinek erdsitéséhez.

Az O6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdéan az 6voda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérol a foigazgato

dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

o q fBigazgats -helyettesek
o az intézménytitkar (6vodatitkar)

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény foiagzgatdjat,

e azintézmény fenntartdjat,

e tiiz esetén a tlizoltdsagot,

* robbantassal térténé fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentoket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt a foigazgaté szilkkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin a f8igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo6
utasftdsira az épiiletben tartézkod6 személyeket sajatos, felhivé jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzid kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett éptiletet a benntartozkodé gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv €s a bombariado
terv mellékleteiben talalhaté "Kiiritési terv" alapjén kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a

felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezokre:

[ ]

Az épiiletbél minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarto nevelének a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia kell!

A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozist tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelSlt vérakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagbgusnak meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben régzitettek szerint torténik.
A f8igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabaddi tételérol,

az elsésegélynylijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasziréfaelharité szervek (rendOrség, tiizoltosdg, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
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4.6. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység szabalyai
4.6.1. A rekldimtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szl ¢€s az egészséges életmbddal, a komyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozélet,
kulturélis tevékenységgel fiigg dssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e amegengedett jellegli reklam, szérdlap elhelyezését minden esetben a foigazgato, vagy
a féigazgatd — helyettes jovahagyasa utén lehet az dvodaban kifliggeszteni,
e a jovéhagyas soran figyelembe kell venni a KépviselStestiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabdlyozza az intézményekben.
Az engedély kiadé4sa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
¢ a reklamtevékenység folytatisidra engedélyt kérd, és e tevékenység folytatisira
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
e areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység forméajat, modjat,
¢ areklamtevékenység folytatasanak hatéridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példényban késziil, melynek egyik példinyit az intézmény Orzi,
masik példanya atadésra keriil az engedélykéronek.
A foigazgat6 az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdet6tibla hasznilatinak szabdlyai

A hirdet6tablara csak az intézmény fGigazgatdja 4ltal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérélapokat, plakatokat). Sziils, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a falivijsigra a féigazgat6 engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A fOigazgatd, illetve a fdigazgatd helyettes kotelessége a hirdetdtibla
rendszeres napi ellenérzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendfk

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atiiz,

® arobbantissal térténé fenyegetés,

e jarvanyligyi készenlét,

o sth.
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e A csoportszobdkban lehetoség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazdbb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo
helyiségek bevondsdval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabél, amennyiben
lehetséges, az oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a
csoportszoban kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

o A fertbtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyo6gyszerészeti K6zpont (NNGYK) ajanlasat.

o A ferttlenitd nagytakaritis és a rendszeres fertStlenitd takaritis elvégzéschez
sziikséges tisztitd- és fertbtlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocséjtja (ez pl.
lehet tébbletkéltség, amihez kell a fenntartéi egyetértés)

s A takaritas megval6suldsat az intézményvezetd ellendrzi.

o A takaritast, fert6tlenitést igy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészsegeét ne
veszélyeztesse.

455.2. A gyermekek egészséges fejlédése érdekében alkalmazott felvilagosité
programok intézményben megvalésithato eljarasrendje

Az 6voda sajit pedagégus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjin és az intézmény-
egészségligyi szolgélatot ellaté szakemberen, valamint az 6voddval kotott egyiittmikodési
megillapodissal rendelkezd dllami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

e szexualis kultiirdval, nemi élettel, nemi iranyultsiggal, szexudlis fejlédéssel,
a kabitdszer fogyasztas kdros hatésaival,
az internet veszélyeivel és egyeb
testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilAgositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabdlyban kijel6lt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3. A diabéteszes gyermekek ellitiasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében hirom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmé6d

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés médjat mindig diabetoldgus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl is.
A gyermekek ellatisira a féigazgaté a munkakdri lefrds mellékleteként adhat egyéni
megbizést az 6voda barmely érettségivel rendelkezé alkalmazottja szdméara, ha az irdsbeli
nyilatkozat formdjaban viéllalja az Oktatasi Hivatal 4ltal megszervezett képzés elvégzéset. A
megbizis visszavonasig szol.
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A jarvanyligyi késziiltség id6szakaban az iskola-egészségiigyi ellatas véd6éndi vonatkozdsban
az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

45.5.1. Egészségiigyi szempontbdl biztonsigos kormyezet kialakitisa jarvinyiigyi
készenlét idején

Mulasztasokkal dsszefiiggh igazolisok kezelése

o Az 6vodat kizdrdlag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, latogathatja.
A gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol,
testhémérséklet mérést végziink.

© A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes keépviselot. Kérjik, hogy az értesités utin azonnal vigyék haza
gyermekiket. A gyermek az ovodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza,
amelyet a visszatérés els6 napjan be kell mutatni.

o A szilld koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban
koronavirus-gyanu vagy igazolt fert6zés van.

o A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében
a fbigazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tidvolmaradasat igazoltnak
tekinteni. Ilyen indoknak tekintheté a jarvanyhelyzetbdl fakadd alapos ok is. (Az
intézményvezetd dontést csak hatarozott idétartamra hoz.

o Igazolt hianyzasnak tekintendé tovabba, ha a gyermek hatdésdgi karanténba
kerill a részére elGirt karantén idGszakara. Hatosdgi hazi karantén esetén a
jarvanyugyi hatosag &ltal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldé hatarozatot
sziikséges bemutatni. Ezen id6szakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a
pedagbgusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben-
oktatdsban.

Ovodai benntartézkodésra vonatkozé szabdlyok (bévebben a hizirendben)

o A szitl6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

o Ugyintézés esetén a sziildk is - az dvoda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfert6tlenitést kdvetden tartézkodhatnak.

» A tovébbi tijékoztatis érdekében a digitilis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikddtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

¢ A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények mitkddtetésében csak egészséges
¢s tiinetmentes dolgozo vesz részt.

o A foglalkozésokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

e Az é&ltalanos higiéné betartdsa és betartatisa fokozott fegyelmet igényel (mosddk
hasznélata, szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohdgési etikett).

¢ Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss leveg biztositasarol
— id6jéaras és kdrnyez6 forgalom fiiggvényében.
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Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.54.2. A sziloi igények alapjin szervezddd onkoéltséges szolgdltatisokon valé

részvétel szabdlyai:

a sziil6 onkéntes elhatirozasan alapulé el6zetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

tudomaésul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek
feliigyeletérol,

a foigazgatd és a szolgaltatist nyujtd kozotti egylittmikddés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése féigazgatdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kdtelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban bérmilyen kiillsé szolgaltatist csak pedagdgus vagy szakirdnyu végzettségl
személy tarthat.

4.5.4.3. Az évodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok

4.5.5.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP eléirasok betartdsa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézmeényi
munkarend kialakitisa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

Ov6 védo elbirdsok, amelyeket a gyermekeknek és felndtteknek meg kell tartani
az 6vodaban val6é benntartézkodas soran

s a balesetek megel6zésére vonatkoz6 szabdlyok,

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

e az udvar hasznélatira vonatkozoé szabélyok,

e asétak alkalmara vonatkozo szabélyok,

e akirandulasokra vonatkozo6 szabélyok,

s atornaterem hasznélatira vonatkoz6 szabélyok,

¢ szinhiz, mizeum, kisllités latogatasra vonatkozd szabalyok,

e sport programokra vonatkozoé szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok,

e a fakultacién val6 részvétekre vonatkozoé szabalyok,

e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabdlyi elvirdsnak megfeleld eljarasrend
alkalmazésa.
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Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi el6irdsok:
e azonnali jelentési kdtelezettség a fenntartd felé,
» Jegalabb kézépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset kériilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilénleges feleléssége, hogy
e a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne
forduljon eld,
¢ az 6voda minden alkalmazottjat tijékoztatja.

4.54. A nevelémunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idében szervezett ovoddn kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok

Az dvodapedagdgusoknak lehetéségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
o kirandulas, séta,
e szinhaz, mizeum, kiallitis latogatés,
* sport programok,
¢ iskolalatogatas stb.,
* testvérovoda ldtogatés esetleg kiilhonban is.

A sziildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzijarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az ovodan kivill szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum az
aktudlis nevelési év nevelési napl6jaban taldlhato.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e a csoport faliGjsagjan téjékoztatjdk a sziildket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjarol, az ttvonalrdl, a kdzlekedési eszkszrdl,

o a fbigazgatét elbzetesen szbban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevdk neve, kisér6k neve, id6tartam, kozlekedés
eszkdz, indulés és varhato érkezés) kitdltésével irasban,

e az ¢6vodapedagégusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kiilénbdzo
veszelyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartisformakat.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a fdigazgatdé tudomdsul vette azt és
engedélyezte.
Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelé kisér6t kell biztositani.
« Tomegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséré - de
minimum 2 6.
e Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kiséro.
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o ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

o a balesetet, sériilést, okozé veszélyforrast a téle telhetd médon meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének €s a sziilonek.
Az elsdsegélynytijtaskor csak azt teheti az ovodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
s a munkateriiletiikén fokozott 4vatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
¢ a veszély forrast jelentdé munkahelyiiket mindig zarjadk (karbantarté helyiség,
tisztitd szertér),
¢ a munkaba jirishoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartisi és jelentési kotelezettség teljesitéséért a
féigazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A shlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.
Az 6vodai neveldbmunka egészséges ¢&s biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelozésére  vonatkozé részletes helyi szabdlyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabdlyzata, Kockézatbecslés
értékelés szabdlyzata tartalmazza. Az dvoda Hézirendje rOgziti a gyermekbalesetek
megelézésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6v6-védd elbirdsokat. Az intézményben
bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel
jéré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
és a kozrehatd személyi, tirgyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  A4ltal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évd  elektronikus
jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokOnyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus wton KkitSlttt jegyzOkdnyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd hénap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus tton kitsltétt jegyzokdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzOkonyv egy példanyat 4t kell adni a kiskord gyermek sziildjének. A jegyzokényv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell Srizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkényvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.
Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

o jegyzOkonyv készités,

o bejelentési kotelezettség teljesitése.
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hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdnduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset wutdni eljardssal kapcsolatos szabélyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztet6 jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmét legalabb évente egyszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, 6voé
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelssége:

4.5.3.

Olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kirnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb koziti kdzlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonségra torekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iligyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatira, kezelésére.

A kiilonbdz8 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

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

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrést jelentd munkahelyiiket mindig z4rjék stb.

A gyermekek és a féigazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdritds a baleset megel6zése érdekében.

Az évodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitést és kereskedelemben
gyartott eszk6zdket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kvetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagbgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

® asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
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Az $vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo elbirasok figyelembe vételével.

Az dvodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kdvetendd magatartisra.

Kiilondsen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,

o hakiilénbszd kozlekedési eszkdzzel kézlednek (kirandulas elétt ...... ),

e ha az utcan kozlekednek,

s ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

o ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢s egyeb esetekben.
Az intézmény fOigazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés tirgyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szilkséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast a foigazgato felé
jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzeésbe bevont személyeket.
Az Gvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoiinak feladatai
Az intézmény fdigazgatdjanak feladatai az alabbiak:

o ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legszilkségesebb idGtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

¢ a krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonségi elbirasok kibdvitése,

e pgondoskodjon az 6v6 - véd6 intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérél,
illetve azok tartalménak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény féigazgatéjinak felelossége:

e hogy az 6voddban keményforrasztés, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

¢ hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felijitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a hlozat megfelel6 védelmével,
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4.5.2.

A foigazgat6 feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

A foigazgatd biztositja az egészségligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges dvodapedagégusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra t6rténd elokészitésérol.

Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté 6nkorményzat és a hdzi gyermekorvosi szolgilat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és véddnd latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idopontban.

A kételezd védooltasok az dvodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelben végzi a sziil6 feltigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozz4, errél irdsban
kell nyilatkoznia.

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda
Hézirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben eldirt feladatét képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségilk, testi épségitk megbrzéséhez szitkséges ismereteket dtadja,
és ezek elsajatitasir6l meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennill, a sziikséges intézkedest megtegye.

Minden évodapedagégus feladata:

o A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatis megtartdsa, tartalmanak
¢s idépontjanak rogzitése a csoportnapléban.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekintd jatékvasarlas, haszndlati utasitas szerinti alkalmazas.

s Kiranduldsok biztonsigos el6készitése.

e Az 6vé - védé elbirdsok figyelembevételével viheti be az évodai foglalkozasokra
az dltala készitett, hasznilt pedagdgiai eszkozdket.

o Sziilék tajékoztatisa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznélatiban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

o Szildk hozzajaruldsanak igénylése témegkozlekedési eszkdzokon valé utazishoz,
valamint minden évodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja, és a hazirendben
szabélyozza).

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tizvédelmi utasitis
és a tlizriadé terv rendelkezéseit, A munkakorénként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatdson vald részvételiikkel kitelesek megszerezni.
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¢ a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden méas személy.
A kiilén engedélyt az intézmény foigazgatdjatol kell kémi. Csak az 4ltala adott szobeli
engedély, és szikkség szerint, egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e a szilének, a gondviselének az Ovoda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodisa, a
kovetkezdk szerint térténhet:
e Az 6vodaba érkezbt fogadd alkalmazott az illetét az intézménytitkari (6vodatitkéri)
szobaba kiséri, aki belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
e Az intézménytitkari (6vodatitkéri) a feladatkérét meghaladé iligyekben jelentkezo
kiilsé személyeket a féigazgaténak jelenti be.
e A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatds a fdigazgatoval
valo egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére a féigazgatod
engedélyezi.

Ugynokok, fizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodéasanak szabalyai
o Belépésiiket kitelezd modon jelezni kell a foigazgatonak.
o Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
o Az intézmény foigazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat
s jotékonyséagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
e az Ovodai jatszénapokon,
o {innepkordkhoz ktoédo gyermekkonyv terjesztésekor,
o az 6voda dologi beszerzéseihez kotdédd ajanlatok megismerésekor (jatek,
tisztitoszer, konyv...).
e A benntartézkodas a foigazgato éltal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfelel6 informéciok beszerzését kdvetben torténhet.
Alkalmi iigynokok, keresked6k belépése, benntartézkoddsa TILOS!

4.5. Intézményi védd, 6vé eldirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
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o POK munkatirsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarts: toigazgat6
Gyakorisdga: sziikség szerint

m) Az intézményt timogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tAmogaté szervezetekkel valdé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatdssal megval6sitando elképzelésérél és annak elonyeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbol megéllapithaté a tamogatds felhasznaldsanak moédja, célszeriisége, a tAmogatod
ilyen irdnyu informécidigénye.
A fdigazgaté feladata, hogy az 6voda szaméara minél tébb tamogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarté: féigazgatod
Gyakorisdga: sziikség szerint

n) Az élelmezést elldto szolgdltatdéval valo kapcsolattartis

Tartalma: Az egészéges életmbdra nevelés vonatkozasdban az egészségfejlesztési program
megvalésitasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csdkkentésére
irdnyulé teend6k egyeztetése, rogzitése és megvaldsitisa érdekében.

Kapcsolattarto: fdigazgatod

Gyakorisdga: havonta és sziikség szerint

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6k intézménybe lépése ¢€s ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozoé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
o a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és dvodapedagdgusoknak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
e a gpgyermek tdvozdasakor: a gyermek Ododapedagégustdl valé Atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozdi meghatdrozott rend szerint tartanak
igyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
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e specialis informacié szolgiltatis az intézmény miikddéséhez, gazdélkoddsihoz,
szakmai munk4jahoz kapcsoléd6an
o statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikddésének &s tartalmi munkajanak értékelése
Kapcesolattarté: f6igazgatod, foigazgaté-helyettes
Gyakorisdg: €ves munkaterv €s szitkség szerint

i) Gyermek programokat ajanlé kulturilis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattarté: az intézmény foigazgatdja, f6igazgaté -helyettes, 6vodapedagbgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k fel€.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz016 munkatervben meghatarozva.

j) Alapitvany kuratoriuma
A kapesolat tartalma: Az alapitvany munkéjardl folyamatosan tajékoztatja a nevelStestiiletet
és a sziil6i szervezetet.
Kapcsolattarté: a kuratérium 6vodapedagogus tagjai.
Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratdrium és az intézményi igények alapjan

k) Egyhizak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviselbivel a foigazgatd tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 8sszefiiggs jogok, kotelezettségek megéllapitasa az
alkalmazottakra az Nkt, 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartisaval torténik.

Az évodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhet6, akit az egyhdz és sziilék biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és valldsoktatas
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziiléi szervezet véleményét.

Az dvodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

1) Pedagobgiai Oktatisi Kézpontok

Tartalma: A fbigazgaté kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kbzpont (POK)
szaktan4csadéival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovdbbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa.

o A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

s Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanicsadas
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g) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartis tartalma:

A gyermek 6. életévének betltése utdn a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat
kizérélag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziild az Oktatisi
Hivatalt6l. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértoi bizottsdga a sajitos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézség (BTMN) feltaraséval
osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benyujtdsara nyitva 4llé
hatéridén belill szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a szilléi kérelem benyijtisira nincs
sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig
annak alapjan berdgziti az 6voddban maradas tényét a kdznevelés informacids
rendszerében (KIR).

A kijelolt intézmény figazgatdja a megkiildott szakért6i vélemény alapjan értesiti a
hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

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

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitésa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: foéigazgato
Gyakorisdga: szilkség szerint

h) Fenntartéval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis milkddtetése, a fenntartdi elvardsoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikSdésével, miksdtetésével Gsszefliggd feladatok elldtasira

az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly éltal elirt elterjesztésére, ha erre
szilkség van

a hazirendben foglaltak ellentrzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkéjénak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéséra

jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatérozott feltételek
biztositédsa érdekében

A kapcsolattartis formai

szobeli tijékoztatas

beszamoldk, jelentések

egyeztetd targyalason, értekezleten, valé részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
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a szocidlis segitd tevékenységének tamogatisa az 6voddban megszervezésre keriild
fogadéoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

segitség kérése a Human Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat, Fejér Varmegyei
Kormanyhivatal Székesfehérvari és Gérdonyi Jards Hivatala, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozdkkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

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

esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgélat felkerésére,

sziiléi kérelem hisdnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatdsag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankdtelezettség tdrvényi
f6szabalytol eltéré megkezdése érdekében az 6voda szakmai alldspontjénak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal valé kapcsolattartas,

kézos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csdkkentésére, prevencidjara,
sziilok tajékoztatdsa (a Humén Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat, Fejér Varmegyei
Korményhivatal Székesfehérvari és Géardonyi Jérds Hivatala cimének ¢&s
telefonszdménak, valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartézkodasanak
id6pontjardl és helyszinérdl), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozsat az 6voda pedagodgiai
programja tartalmazza.

f) Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal

Oktatasligyi vitdk megolddsaban az intézmény, annak tagjai €s partnerei szdmara lehetdség
van az Oktatasiigyi Kozvetité Szolgélat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetosége az intézmény falivljsdgjan mindenki szdmara elérheté.

A kapcsolattartis rendje:

A vitdban 416 felek dontenek az OKSZ megkeresésér6l és — amennyiben az
intézmény fbigazgatdja nem érintett — errd] tijékoztatjak.

A vitdban 4ll6 felek kozds akaratuk kinyilvéanitdsaként irdsban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetitd altal kijelolt kozremiikodd elfogaddsa a felek irdsbeli egyetértésével
torténik.

A vitdban allok a kozvetitdvel egylittesen hatdrozzdk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattardban is elhelyezésre
keriilnek

Kapcsolattarts: az 6voda f6igazgatdja, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.
Gyakorisdga: sziikség szerint
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c¢) A Fejér Virmegyei Pedagégiai Szakszolgilat és a Fejér Megyei Pedagogiai
Szakszolgilat Gardonyi Tagintézményével

Kapcsolattarto: az intézmény féigazgatdja, fdigazgato-helyettesek.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgilata, egyéni fejlesztése, a beiskolazis
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben,
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsOnGs tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiléi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartis formdja elsdsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
» az SNI, illetve a BTMN feltarasdval Gsszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténé Ovodaban maradasat tAmogatd elbzetes
szakért6i vélemény kiallitasa
e a gyerekek nevelési tandcsadas keretében torténd fejlesziésére, foglalkozaséra
o logopédiai ellatasa, fejlesztése
e a fdigazgatd konzulticiés kapcsolatot tarthat a Pedagdgiai Szakszolgalattal a
vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozdsokon résztvevé gyermekekkel
kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzdst megel6zden, illetve logopédus és
ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Logopédiai Szolgalat (KROK) és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattarts: az intézmény foigazgatoja, és a foigazgatd - helyettesek.
A kapcsolat formadja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajekoztatas, esetmegbeszéles,
konzulticio, sziil6i értekezleten valé részvétel.
A sziilék szdmara ingyenes logopédiai szolgéaltatasit 2 KROK logopédusa biztositja, a
fenntartd finanszirozasédval.
Gyakorisidg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacid,
informacio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén.

¢) Humin Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, Fejér Virmegyei Korminyhivatal

Székesfehérvari és Gardonyi Jaras Hivatala
Kapcsolattarto: figazgato, illetve egyeztetést kdvetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenlfség biztositdsa,
prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

e szikségletek megfogalmazdsa a Human Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, Fejér
Véarmegyei Kormanyhivatal Székesfehérvari és Gardonyi Jaras Hivatala megk&tendd
egylittmikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segité intézményi
tevékenységéhez
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkdnnyitése.
A kapesolat formdja: kblesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziildi értekezlet (killonds tekintettel az iskoléra valo felkészités feladatai tekintetében).
A nevelési év kezdetén egyiittmikdodési terv Kkialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvalésitiasa, értékelése, korrigéldsa, kiilonds tekintettel az iskoldra valé felkészités
feladatai tekintetében.

o pedagdgusok szakmai programjai

* (vodésok iskoldval vald ismerkedése

¢ {innepélyeken, szakmai programokon val6 kélcsonds részvétel

o értekezletek

o volt 6vodasokkal kapcsolatos utédn kovetéses vizsgalat

Gyakorisdg: alkalmanként, szilkség szerint. Az 6voda biztositja, hogy iskola informaciéit a
sziilék felé tovabbitja.

b) Az 6voda orvesdval, védondjével, gyermekfogdszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasival foglalkozé egészségiigyl intézménnyel, valamint a tartés
gybgykezelés alatt 4116 gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarté: az 6voda foigazgatdja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatdsat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, a f8igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikddve végzi a
preventiv munkat. A védénd feladatkérébe tartozé feladatok egyeztetése. Az dvoda
pedag6giai programjat képez6 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
és megval6sitisdban valé részvétel, a magatartasi fliggbség, a szenvedélybetegség
kialakul4sdhoz vezetd szerek fogyasztdsanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megeldzése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapesolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovetheté és mérheto, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagégiai program
részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségigyi vizsgilat, konzulticié, dokumentumelemzes, a
gyermekkori diabétesz gondozdsdval foglalkozé egészségiigyi szakelldté intézmény
szakmai irinymutatisa alapjdn a jogszabdlyban foglalt specidlis feladatellatas

biztositasa.
Gyakorisdg: nevelési évenként a hatélyos jogszabalyokban foglaltak alapjén, illetve sziikség

szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiligyi vizsgdlatdit végzé szolgéltatas
tekintetében a munkaba 4llis eldtti orvosi vizsgélatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra
torténé beutalds az intézményvezetd kotelessége, a vizsgilaton valo részvétel kotelessége
pedig az alkalmazotté,
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o értekezletek, lilések,

e a sziildket is érintd témaban a sziildi szervezet képvisel6jének meghivasa a
neveldtestiileti értekezletre,

e anevelétestiilet képviseldjének meghivisa a sziiléi szervezet tilésére,

e irasbeli tdjékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkdrébe tartozo
iigyekrl egymas irasbeli tajékoztatisa a jogkor gyakorlasokhoz,

¢ azon dokumentumok, iratok itaddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil8i szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),

e a szilbi szervezet nevére szolé levelek bontas nélkiili 4tad4dsa az érintett
személyeknek,

e jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacids eszkdzok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

e asziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviselbit, illetve elérhetOségliket a sziildi szervezet
szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a szilldi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittm(ikddés és kapcsolattartds sordn a vezetdk feladata, hogy az oOvodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
¢ informiciés bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
milkddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az dvoda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz szitkségesek,
e Gvodan beliil megfeleld helység, szitkséges berendezés biztositasa.
Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az Ovoda belsd
szabdlyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,
e segitse az intézmény hatékony miik&dését,
e timogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,
o véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességet.

4.3. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

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

a) Altalanos Iskola
Az intézmény fOigazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tarthatnak a lakokérzet
szerinti iskola igazgatdjaval, pedagégusaival. A kapcsolattartis célja az iskoldba lépd
gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiiksdés kialakitdsa.
Kapcsolattarto: az 6voda foigazgatdja
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sziil6i szervezet, 6vodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevelbtestiilet Gsszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez,

Egyéb jogaval, igy

fisyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagégiai munka
eredményességét,

képvisel6je részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,

ha a szilldi szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben t4jékozddni kivan, a kérést a
foigazgatéhoz kell cimezni,

a tajékoztatds megéllapodds szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrél emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi
szervezet képviseldjének,

a szillbi szervezet képviselje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
ligyek - targyalasanal, a meghivasrol aza foigazgatonak kell gondoskodnia,

ha a szilléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdégiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, a foigazgato
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelGtestiilet a szilléi szervezet képvisel6jének
részvételével megtargyalja.

A szilld szervezet képviseléi minden értekezlet utan téjékoztatjdk a mindenkit érintd
informdacidkrol a sziiléket.

A sziild szervezet feladatai ellatdsshoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikkddéset.

4.2.3.

4.24.

A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hatiskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van el6irt hatdrid6 - a rendelkezésre alld
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlaséval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szilkséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkérének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és a foigazgaté kozitti kapesolattartdsi formadi jellemzéen a
kivetkezok:

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

kdzremiikddés az eléterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatdk
elkészitésében,

munkatervek egymaés részére torténd megkiildése,
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A csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagégus a csoport szill6i szervezetének képvisel6jét szikkség
szerint tajékoztatja.

A sziildi szervezet részére érkezett iratokat az intézménytitkdr (6vodatitkar) bontatlanul
koteles atadni az érdekeltnek, Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartds és az egyiittm{ikddés formdi az intézményben
kialakitott digitalis kérnyezet nytjtotta lehetéségek fethasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

A foigazgaté kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdmira biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a szilldi szervezet €lhessen a
véleménynyilvéanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alibbi esetekben:

e az SZMSZ eclfogadasakor a jogszabalyban meghatirozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
e amikddés rendje, a gyermekek fogadésa,

e avezetdk intézményben val6 benntartézkodasa,

e belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az
ovodaval,

e avezetdk és a sziiloi szervezet kozbtti kapesolattartds modja,

e kiilsd kapcsolatok rendszere, forméja, modja,

¢ az iinnepélyek, megemlékezések rendje,

» rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas,

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

o az adatkezelési szabélyzat elfogadisakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban,

e ahazirend elfogadasakor,

e asziiloket anyagilag is érint6 iigyekben,

e agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

® 2 sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az dvoda és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitaséban,

e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL31)

EMMI rendelet 3. § (1)
e ahit és valldsoktatas helyének és idejének meghatérozasaban,

s vezetdi palydzatnal (amennyiben a fenntartd ezt igényli),

e jarvanyligyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések
megvalOsitasardl,

e az intézmény megsziintetésével, 4tszervezésével, feladatinak megvaltoztatasaval,
nevének megillapitasival, koltségvetésének meghatérozasaval és médositasdval,
vezetbjének megbizasaval és megbizasanak visszavonésdval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
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e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténé ellatdsira a munkakori
leirasdban, illetve irasbeli megbizaséban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag a féigazgaté jogkdrébe utalt {igyekben
nem donthet.

A f8igazgato helyettesitésének ellatdsdban kozremiikddnek a munkarend szerint munkét
végzd dvodapedagdgusok. Intézkedésre a fOigazgatd éltal megbizott az intézményben
legrégebben dolgozé 6vodapedagdgus jogosult. Megbizas hidnyéban leghosszabb szolgéilati
idével rendelkezd pedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsaganak megdvasival dsszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed
ki.

4.2. A vezetdk és az 6vodai sziil6i szervezet koztti kapesolattartas formai

Az 6vodai szintll sziiléi szervezettel valo egyiittmiikddés szervezése az intézmeény
féigazgatdjanak feladata, A foigazgaté és a sziiléi szervezet elndke az egyiittmikodés
tartalmat és formdjst az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet miikodésének feltételeirdl a fdigazgato
gondoskodik. A sziil6kkel t6rténd kapcsolattartdst a jogszabélyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken t0l a hizirend is tartalmazza.

A szilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatpak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
iigyrendjérél, munkatervének elfogadasarél, tisztségviseldinek megvélasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziili szervezet és a féigazgaté kozotti kapcesolattartisi rendje

Az 6vodai szinth sziiléi szervezet vezetdjével a foigazgatd, a csoportszintii {igyekben a
csoport sziildi szervezetének képviselbivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus
kompetencidjat meghaladé ligyekben a foigazgatd-helyettesek, az intézményvezetd tartanak
kapcsolatot.

A sziiléi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziiléi szervezet az intézmény miilkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvénitott, vagy
a neveldtestilet hataskorébe tartozé iigyben javaslatot tett, a vélemény €s a javaslat
eloterjesztésérol — 8 napon belilli rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet &sszehivasaval — a
foigazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagénak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval térténhet.

Az intézmény foigazgatéja a sziildi szervezet elndkét legaldbb fel évente tdjékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkarél és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

85



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéallapitott munkaid6 kezdete el6tt
legalabb 5 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas 4llapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd 6rdjanak letelte utdni 5 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagdgus havonta
koteles nyilvantartani kételezd 6rajan feliili munkaidejét az 6voda belsd hasznélatra
elkészitett nyomtatvanyan (jelenléti iv). Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(innepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagdégus a kotelezd Orajanak letSltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan a foigazgato a
helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsidgot. A dolgozo a munkabdl valé rendkiviili
tAvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon 6 oriig koteles jelenteni a féigazgaténak vagy a helyetteseknek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidSben csak killdnlegesen siirgbs esetekben vezetdi
engedellyel hagyhatjak el az int€zményt.

A pedagégus munkaidSbeosztisit az intézmény fbigazgatdjanak vagy a fdigazgato-
helyettesének eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjinak megjelslésével cserélheti
csak el.

Egyéb tekintetben az 6voda miik6dését meghatarozé intézményi dokumentumok.

4.1.4. A féigazgaté vagy foigazgaté — helyettesek akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités
rendje

A fdigazgatot szabadséga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a f8igazgat6-helyettes
helyettesiti.

A foigazgat6 akadilyoztatisa esetén a fOigazgatd-helyettesitését teljes felelosséggel az
dvoddban a féigazgaté-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényls, a fdigazgato
kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

A fbigazgato, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartés tavollétnek az egy
hénapnil hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozo
meghizds a fenntarté 4ltal torténik, melyet a dolgozoék tudomésara kell hozni {(értesités,
kifliggesztés).

A fbigazgatd és a helyettesek egyidejii tivolléte esetén a helyettesités a féigazgaté 4ltal
irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidny4ban a fdigazgatét a tdvolléte esetén a leghosszabb szolgalati
idével rendelkezb pedagdgus helyettesitheti.

A foigazgato, illetve a foigazgatd -helyettesek helyettesitésére vonatkozé tovabbi elbirdsok:

® a helyettesek csak a napi, a zokken6mentes mikodés biztositdsdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a féigazgato, féigazgatd -helyettes helyett,

84



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.

Az évoda zavartalan miikbdéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezeték intézményben valé tartézkodédsanak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztis megnevezése Az intézményben valé tartdézkodds rendje
Foigazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 oraszama: 8 éra
Féigazgatd-helyettesek Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezd oraszama: 22 6ra

Amennyiben tartés tdvollétnek nem mindsillé szabadsig, betegség, hidnyzéis, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt a foigazgaté vagy helyettesének
folyamatos benntartzkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, gy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.
Az intézmény féigazgatéja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatésa esetén a:

- vezetdi,

- vezetd-helyettesi
feladatokat ellassék.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény fdigazgatdja a szilkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat
az fdigazgatb-helyetteseknek kell ellatnia,

b) a féigazgatd-helyettese a szilkséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozd teendbket
akadédlyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az f8igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati iddvel rendelkezd
szakmai munkakozosség vezetdnek kell elldtnia,

c) egyiittes hidnyzdsukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezeto altal irdsban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A foigazgatd, illetve a foigazgato-helyettesek helyettesitésére vonatkozo6 tovabbi eldirdsok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkenSmentes mikddés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a fbigazgaté helyett, csak olyan iigyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabély, illetve az intézmény belsd
szabélyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a fbigazgaté teljes jogkdrébe utalt
tigyekben nem donthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje, és a
munkavégzés dltalinos szabalyai
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A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott iigyeleti ellatdsra vonatkozé sziil6i igényeket
irsban - a zirva tartis el6tt 7 nappal — az 6vodapedagdgusoknak és az 6vodatitkarnak kell
Osszegylijtenie és tovabbitani az 6voda féigazgatdja felé.

A nyéri z&rva tartas ideje alatt a fenntarté 4ltal megallapitott napokon 9-13 6rdig a hivatalos
ligyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az iigyeleti beosztist a szabadsigok figyelembevételével az intézményvezet6-helyettesek
készitik el.

A nyitvatartasi id6 napi 11 6ra, reggel 6.30- t61 17.30 oraig.

Az 6voda foigazgatbdjaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezes alapjan ettdl eltérd idében
(pl. rendezvény, sziilé értekezlet, fogad6 Ora, illetve ha az adott napon minden gyermek
eltavozott az 6vodébdl, stb. ) is.

Az uigyelet reggel 6.30-7.30 -ig, ill. délutan 15.30-17.30 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.15 éréra érkezd dajka/pedagodgiai asszisztens nyitja és
délutdn a munkarend szerinti dajka/pedagogiai asszisztens dolgozé zarja.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartiasdnak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
aldirasa biztositja.

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e 3 sziinetek id6tartamat,
e anemzeti és 6vodai tinnepek megiinneplésének id6pontjat,
e az clére tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogaddodrak

idépontjat,
¢ az intézmény bemutatkozdsit szolgilé pedagdgiai céla 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat,

¢ minden egyéb, a nevelbtestiilet altal szitkségesnek {télt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarél az els6 sziil8i értekezleten
tajékoztatist kell adni, valamint minden csoport falilijsdgjin szeptemberben ki kell
fiiggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kdzzétételi listdjaban meg kell
jeleniteni.

Jarvanyiigyi készenlét idején a milkidés rendjének valtoztatasardl a sziiléi kozdsséget,

szdban és irdsban tdjékoztatni kell.
Felelds: foigazgaté, féigazgato-helyettesek

4.1.2. A vezetok intézményben valé benntartézkodisinak rendje
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Az ellenérzés iitemtervében szerepld id6épontok pontos meghatirozisat az éves munkaterv
szabéalyozza. A beszamolok elkészitése az intézményvezetoség eldre kiadott szempontok
alapjan torténik.

Folyamatosan ellenérzés teriiletei:
¢ amunkafegyelem (munkakezdés, iigyelet, szakszerli foglalkozisvezetés stb.),
e a gyermekekkel valé kapcsolattartas,
o amunkatarsi kapcsolatok minGsége,
e acsoportszobik és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megérzése.

3.19.5. Vezetoi feleldsség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsaért és mikodtetéséért az 6voda
foigazgatdja a felelés, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XII.31.)
Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti moédszertani Utmutatok alapjan a szervezet
valamennyi szintjén:

Tartalma:

* bels6 kontrollrendszer,

o ellen6rzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kocké4zatkezelés eljarasrendje,

o informéicios és kommunikacios rendszer,

e monitoring.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A mikddés rendje
4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6td] péntekig Stnapos munkarenddel mikdik.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsénak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti {innepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az dvoda tizemeltetése a Fenntarté altal meghatarozott nyari és téli zarva tartés alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyéri zarva tartasanak idépontjardl legkésébb februar 15-ig

o téli zérva tartdsanak idépontjardl november 15-ig
a sziiloket tdjékoztatjuk.
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a munkafolyamat véltozisa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellenérzési rend modositasérdl, kiegészitésérol,

a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdilkodasi feladatok ellatdsanak ésszertisitésére, a munkaerbvel, az anyagi €s
pénziigyi eszk6zokkel vald hatékonyabb gazdilkodas elbsegitésére,

a fdigazgatd-helyettesck felelosek a kozvetlen iranyitdsuk ald tartozé szervezeti
egységeknél a nevelé-oktaté munka eredményes megszervezéséért,

ellen6rzési joguk és kotelességik a foigazgatd tartds tavolléte esetén az intézmeny
egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

3.19.4.4.3. A fdigazgatd-helyettesek ellendrzési feladatai

Ellenérzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 8sszefliggd ellendrzési feladatokra,

a szabalyozé dokumentumokban, a hatirozatokban, a jogi szabélyozasban foglaltak
betartdsara,

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

a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

a kiillonbézd foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus ligyelet pontossagdra, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjisadgvédelmi munkéra,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.19.4.5 A pedagigusok munkijinak ellendrzése
3.19.4.5.1 Az ellendérzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgdlja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollégdk munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkijuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitlizéseit, szakmai clismertségét,
az esetleges hibak korrigaldsa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlédés, képzés és Snképzés biztositdsa.

A hatékonysig szempontjdbdl nagyon fontos, hogy a pedagbgusi munka ért€kelésének
form4i, szempontjai, médszerei, eszkdzei a nevelGtestiilet konszenzusén alapulé rendszert
alkossanak.

3.19.4.5.2. Az ellendrzés iitemterve
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e az intézmény jé hirének erositése a személyes, irasos, online kommunikéaciéban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtdsarél a beosztott vezetdk €s az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kommunik4ci6 rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi kézds programok),

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett bels6 ellenérzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
osszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek,
e a hibdk, kedvezbtlen jelenségek kell id6ben észrevehetdk, felmérhetdk és
megakadalyozhatdk legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtdis minden szakaszdban
megfelelden érvényesiiljon.

3.19.4.4 A vezetik egyes ellendrzési feladatai
3.19.44.1 Az intézmény vezetlség és a szakmai munkakozosség-vezetiok dltalinos ellendrzési
feladatai

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

Minden esetben gondoskodni kell az ellenfrzések sordn tapasztalt hidnyossdgok
megsziintetésér6l. A hibdk kijavitdsdra hataridét kell adni, s ellenbrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhaté fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.4.4.2, Az intézményvezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetdk egyéb ellendrzési
Sfeladatai

Ellenérzési feladataik kiterjednek az alébbi teriiletekre:

» figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletik ald tartozé teriileten a beosztott
pedagdgusok, dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és clvarhatd kotelezettségeiknek,
ezen tilmen6en eleget tesznek-e a bels$ szabalyzatokban, vezetdi utasitisokban,
valamint a munkakori leirdsokban eldirt kdtelezettségeiknek,
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3.19.4. Az intézményi belsdé ellenérzés f6 teriiletei és a vezetbk egyes ellendérzési

feladatai

FELELOSSEGI VISZONYOK

Az intézményen beliili belsé ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagacrt és
hatékony miik&déséért a foigazgaté felelds.
A belsé ellendrzés elemei:

o a vezetBi belsd ellenbrzés,
o amunkafolyamatba &pitett ellendrzés,
o az eseti megbizasos belso ellendrzés.

A belsé ellendrzés fobb teriiletei:

o anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,
o avezetdi belsd ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belso ellenérzés.

3.19.4.1 A neveld-oktato tevékenység ellendrzése

a pedagbgiai program és az éves munkaterv végrehajtisdnak ellenbrzése, a
pedagbgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatéi munka tartalménak és szinvonalanak az intézményvezetdség altal
meghatérozott kévetelmények alapjan torténd ellendrzese,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

telepiilési- és/vagy regiondlis hagyoményok megismertetése és dpoldsa a tevékenységek
soran,

megszerzett tudds eredményes alkalmazisa a pedagdgiai gyakorlatban,
a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabdlyszer( vezetésének ellenérzése,

a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan végzett munkdja
eredményességének vizsgilata, tovabba a felszereléseinek, a szertérak, csoportszobdk,
berendezéseinek szabalyszer(i hasznalata.

3.19.4.2 A vezetdoi belsé ellendrzés

A vezetdk iranyité tevékenységiik soran kitelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:
e a fbigazgat6i d6ntések végrehajtasdval kapcsolatos szakmai és mdas jellegll

informéciék elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellen6rzés jelentéseinek
felhasznalasa,

» pedagdgus etikai kodex szerinti normak kévetese,
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o a bels6 tartalékok feltarasaban,

e amulasztisok, hidnyossagok, szabalytalansigok megel6zésében,
o abelsd rend és fegyelem megszilarditdsaban,

¢ atakarékossag érvényesitésében.

3.19.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb ckményok és nyilvéntartisok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartisok és okményok alapjan végzett (dokumentélési) ellenérzés, ami lehet
tételes, leir6, prébaszeri és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellen6rzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
o cpyéb ellenérzési modszerek (pl.: elemzés, kérdbdiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

3.19.3. Az intézményi belsé ellendérzések tipusai és gyakorisaga

3.19.3.1 Azin. komplex (itlfogo) ellendrzés

Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex médon értékeli a szakmai és gazdilkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.19.3.2 A célellendrzés

Ezen ellenbrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tobb
meghatérozott probléma vizsgélatara irAnyul. Gyakoris4ga eseti, illetve alkalom szerinti.
3.19.3.3 A témaellenorzés

Ezen ellen6rzési forma 4ltaldban azonos idGben, t6bb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korl ellendrzés. Célja, hogy altaldnosithatd kovetkeztetéseket

lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.19.3.4 Az utoellendrzés

Ezen ellenérzési forma egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasdnak, illetve eredményeinek feliilvizsgilata a kovetkezd esedékes ellenGrzést
megelézben vagy annak keretében.
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3.18.6. A pedagigus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az dvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok
lebonyolitdsdban torténd kozremiikddés,
a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
kiilon megbizés alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
a teljesitmenyértékelés soran:

1. Eredményesség, hatékonysag

2. Munkaterhelés, terhelhetdség

3. Pedagogiai és szakmai mindség

4. Gyermekek, munkatdrsak értékelésének rendszeressége, megfelelbsége

5. Munkafegyelem, hataridék betartasa

6. Kommunik4cid, szakmai egylittmlk&dés

7. Tehetséggondozas, felzérkoztatas

8. Kapcsolat a sziilékkel, csalddokkal

9. Motivaciod, elkételezettség, etikus magatartas

10. Egyedi intézményi értékelési szempont

Munkakozisség-vezetik:

3.19.

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé koordinicios
munkavégzés,

online foglalkozésok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tamogatasa,

a véltozatos programokat biztosité munkakozdsségi munkatervek dsszeallitisa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiléi bemutatdk szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése és lebonyolitisdban vald részvetel,

folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az intézményvezetés és a munkakdzdsségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakdzosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozéslatogatasok),

a feladatkorében érintett munkatirsak felé adott szébeli és irasbeli visszajelzések
rendszeressége.

Belsé ellendrzési szabdlyzat

3.19.1. Azintézményi belsd ellenérzés rendeltetése

A belsd ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitdsai, rendelkezései meghatirozaséban, végrehajtasaban,
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025,

o foglalkozas ellendrzes,

e beszamoltatas,

e teljesitményértékelés,

s ecredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellendrzések.
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bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellenbrzések az 6voda dnértékelési €s a
hozzd kapcsolodd értékelési szabalyzatdban lefektetett eljdrasrend alapjan, az oft
megfogalmazott feladatkordkhéz kapcsolodé kompetencidk évenkénti  vizsgalataval
valosulnak meg 6vodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az int€ézmény €ves
munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelds vezetdk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolédé hataskoroket, a hataskorok mellé az ellenérzések eredményeirdl a beszamoldsi
kotelezettségeket az 6voda féigazgatdija felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az évoda Gnértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda foigazgatoja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasardl sz616 beszdmoldkat évente értékeljuk.

3.18.3. A belsé ellenérzés altalanos kivetelményei

Az intézmény belsd ellen6rzésével szemben tdmasztott kvetelmények azt szolgéljak, hogy az
ellenbrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

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

» segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszertibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasénak eszkoze,

e tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idSben jelezze az
intézmény miikodése soran felmerilld megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidanyossagokat,

® segitse a vezet6i utasitasok végrehajtasat,

s jaruljon hozzd a hibdk, hiadnyossdgok, szabdlytalansigok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitisdhoz.

3.18.4. Az ellenirzést végzok kire

A belsé ellentrzést a kivetkezo személyek végzik:
o fOigazgatd
o fdigazgatd helyettesek
¢ munkakizisseg -vezetdk,

Az ellenbrzést végzoknek sajét feleldsi tertiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kételezettséggel tartoznak a foigazgato fele.

Az ellendrzés formai
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e az intézményi gyermekvédelmi felelés és a szocidlis segité kapcsolattartisa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e azintézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocidlis segitGvel,

e aszocidlis segit6 éves munkatervének megismerése,

s pontos informacié szolgéltatisa az intézmény szitkségleteirdl,

e aszocidlis segit6 intézményi szintli munk4janak koordinalésa,

¢ a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése a szocialis segitdvel,

e a gyermek é&s ifjisdgvédelmi feladatok kdzos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakszosségi foglalkozasokon valé részvétel
biztositdsa a szocidlis segit6 részére, fogaddodran vald részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyezietettség észlelésérl szolo jelzés kozos mitkddtetése,

o a veszélyeztetettségrol sz6l6 jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszer( eljarasi szabélyok betartasdval,

e a szocidlis segitd részvételének tdmogatisa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

o a szocidlis segitd részvételének tdmogatisa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,

e intézményi gyermekvédelmi ,team” mikodietése killonbdzd szakemberek
bevondsaval (rend6r, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus,
fejlesztépedagdgus),

e egyiittm{ikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kivetés feladataiban,

e kdzosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocidlis segité intézményben valé tartézkodasinak, elérhetfségének, fogadodrijianak
helye és idépontja az intézményvezetdjénél megtalalhato.

3.18. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

3.18.1. A belso ellenérzés célja

A pedagégiai munka bels6 ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai nevel6-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltarasit, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jo moédszerek
népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.18.2. A belsé ellenérzés szervezése

A folyamatos bels6 ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mikddéséért az ovoda
foigazgatoja felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzOk litemezik a
pedagdgiai program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elbre értesitik az ellen6rzésre
keriilé teriiletek felel6seit, hogy azok a munkat elékészithessék, segithessenek. A bejelentett
ellenérzések mellett alkalomszertien, illetve az ellenbrzés természetének megfeleléen,
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o sziilék kérésére, rendkiviili fogad6érék megtartasara.
Az 6voda féigazgatdjat ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.17. A nevelémunkat kézvetleniil segitdk - kiilsé kapcsolatok

3.17.1. Logopédus, utazé gyégypedagogus, fejleszté pedagogus, konduktor
Munkaltatéja a Fejér Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat és a Gardonyi Tagintézménye és a
velencei EGYML

Feladata:
¢ asziildi engedélyek megléte mellett az Gvodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
Orarendjének kialakitdsa, a foglalkozisok vezetése,
o egyiittm{ikédés a gyermek 6vodapedagogusaval,
o kapcsolattartas az 6voda foigazgatojaval,
¢ afoglalkozasok kitelezé dokumentumainak vezetése,
o sziilok tajékoztatdsa, fogaddora tartasa,
e az INYR vezetése,

o sziiléi kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén Osszegzd értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatéja 4ltal készitett munkakdri leirdsa tartalmazza. Szakmai
ellenbrzését a munkaltatéja 4ltala meghbizott személy végzi, melynek sordn a napirend
szerinti feladatellatasit és konzulticié révén, a foglalkozdsokon résztvevd gyerekek
fejlodesét vizsgaljak.

3.17.2. A szocidlis segitivel valé egyiittmiitkiidés formai, intézményi feladatok

A szocidlis segité munkdltatéja: a mindenkori, kijelSlt csaldd és gyermekjoléti intézmény.

A szociélis segit6 feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere.
Az intézményi szocidlis segitéi munka a csalad és gyermekjoléti intézmény altal nyujtott
szolgaltatis, mely sajatos preventiv jellegl segité tevékenység.

Feladata:
. a gyermekek veszélyezietettségének megelézésében vald kozremiikddés,
° szocialis és kommunikécids készségek fejlesztése,
. egészségfejlesztésben vald kozremiikddés,
. prevencio,
. résztvevje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikddtetésének,

° életvezetési, szocidlis problémak megoldaséhoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikédés formadi, intézményi feladatok:
¢ az intézményvezetd és a szocialis segit6 pozitiv kapcsolatanak fenntartasa,
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A székhely vagy telephely intézmény-vezet6helyettes koteles minden intézményvezet6i
jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt, kériilményt, tényt idében jelezni a foigazgatonak.

3.16.3. Az intézmény nevelétestiiletének jogositvanyai

o A székhely és telephely intézményi kéltségvetésben szakmai célokra felhasznédlhato
pénzeszkozok tervezese,

o aszékhely és a telephely intézmény beruhézési, fejlesztési elképzelések Ssszedllitasa,

» a székhely és a telephely intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogaddsa; a székhely és telephely intézményi szakmai munka belsé
ellenbrzése,

¢ amunkakozdsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Osszeallitasa,

e az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagogusok, valamint az
6voda t6bbi dolgozoja kozotti egyiittmiikddést,

o a székhely és a telephely fdigazgato-helyettesek részt vesznek a rendszeresen tartott
vezetdségi megbeszéléseken, beszdmol a székhely és telephely intézményben folyo
munkardl, illetve tovabbitja a sziikséges informaciodkat,

e a székhely és a telephely foigazgat6-helyettesek a rendkiviili eseményeket azonnal
telefonon és irasban is - jelenti a foigazgatonak,

e a fdigazgatd, a helyettesek és az intézményititkar (6vodatitkéar) egyiittesen felelnek
azért, hogy a dolgozdk, a gyermekek és a sziilok az dket érint6 informécidkat idében
megkapjak, megismerjék,

e a fBigazgatd és a helyettesek a megbeszéléseken kiviil napi telefonkapcsolatban is 4l
egymadssal,

e egyéb kapcsolattartasi formdk: kozos iinnepek, hagyomdnyok, kirandulasok.

3.16.4. Az intézmény pedagégus kdzosségének szakmai egyiittmiikidése
e kizds nevelbtestlileti értekezletek,
e hospitalasok,
o megbeszélések,
» szakmai kirdndulasok,
e csapatépitd tréning,
¢ k6z0s munkak(zosségi foglalkozasok,
o kozos tovabbképzések,
e kiz0s értékelési csoport foglalkozasok.

3.16.5. Az intézmény pedagogus kizosségének Kizdrélagosan az egységet érintd
onallésaga

o e¢lBadasok szervezésére,
e az egységet érintd megbeszélések szervezése,
* arendezvények idejénck meghatirozasara,
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e a fBigazgatonak az épiiletekben torténd egyenletes idGbeosztds szerinti
mindennapos benntartozkodéasa, valamint a féigazgato-helyettessel és a szakmai
munkakdzdsség-vezetdkkel torténdé munkamegbeszElései ttjan,

e heti vezetdi megbesz€lések, egyeztetések alkalmaval,

e intézményvezetdségi tiléseken és munkaértekezleteken vald részvétel révén,

e szakmai munkakézdsségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum,
gyakornoki felkészités, miihelymunka stb.) sordn,

e az Ovodai  munkatervben  szerepld  nevelStestilleti  értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

e a feladatok elvégzésének hatarid6jétél fliggden valtozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon,

e problémamegoldé férumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén,

¢ az 6vodai bemutat6 foglalkozasokon torténd kdzremiik6désben,

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

A székhely és telephelyintézménnyel valé kapcsolattartis rendjét az éves munkaterv
hatarozza meg, mely a szakmai és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositésa végett - a telefonon, Skype-on, emailen (a
helyi valésagnak megfelelden) térténd megbeszélés a jellemzd. Jarvanyligyi készenlét idején
az intézmény egészére vonatkoz6 infokommunikaciés eszkdzdn (Google Drive, Google Meet,
MS Teams, ZOOM stb.) A napi kapcsolattartasnal a foigazgatonak &s a vezetbhelyetteseknek
is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az intézmény vezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozds munka, az intézményi
koordinalt, egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a telephelyre
vonatkozé feladatok killon megbeszélése heti rendszerességgel torténhet az adott egység
vezetdjével. Az intézmény vezetés tagjai minden kozos feladatot kdzdsen végeznek el.

A nevelbtestillet tagjai folyamatosan tijékozddnak a masik épliletben zajlé pedagégiai
munkérél. Az 6vodai dokumentumokat kbz6sen hozzék létre. A munkak6zdosségek, értékelési
csoport k6zos feladatai a biztositékai ennek.

Az intézmény rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden eredményeirbl és f6 problémairél beszamol a vezetd, igy
folyamatosan tajékoztatva vannak a nevelbtestiilet tagjai.

3.16.2. A fjigazgaté a kapcsolattartasnil kiteles figyelembe venni

o Az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a székhely vagy
telephely intézményt, illetve annak dolgozbit hitrdnyos megkiilonbdztetés nem
érheti,

e az intézmény munkajat, rendezvényeit Ggy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
székhely vagy telephely intézményekben az oktaté-neveld munka zavartalanul, a
munkarendnek és az éves munkatervnek megfelelden zajlodjon.
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3.15.3. A TER, énértékelési csoport beszdmoldsi kitelezettsége

frasbeli beszamold, dsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a neveltestiilet szdmdra az
éves feladatterv teljesitésérél, a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd
munkajanak szakmai és technikai segitésérd] az elvégzett Snértékelési folyamatrol.,

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagogusok, vezetbk és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az Osszegzb értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

3.15.4. A TER, énértékelési csoport tevékenységével kapesolatos belsé elviras

e Mindség irdnti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

e mindségligyi ,eldélet”: mindségiigyi munkacsoportban t6rténd  feladatvéllalss,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzés, onképzes),

¢ jogszabalyi kdmyezet ismerete,

¢ informatikai kompetencia,

¢ személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalds az nértékelési kiscsoportokban,

e tdrekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakdzosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztdsa a munkakozbsseg
tagjaival,

o szakmai informacidaramlds biztositisa a kbzvetlen munkatérsak és a munkakozOsseg
kozétt,

o a pedagdgiai portfoli6 elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - tudasmegosztassal
torténd segitségnyujtas.

3.15.5. Kapcsolattartis rendje

e A TER, 6nértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az
6voda éves munkatervének.

» A csoport szilkség szerint tartja megbeszéléseit.

o [rasban beszdmold, dsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

e A szakmai koncentraci6t igényld kérdésekben kézos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

e Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

3.16. A székhely és telephely kizotti kapesolattartis rendje, formai

3.16.1. A székhely és telephely kozotti kapcsolattartis megvalésul:
¢ mindennapos szdbeli kapcsolattartds formdjaban,

66



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.

3.15. A nevelétestiilet atruhdzott jogkiorémek gyakorloi: TER, onértékelési
csoport

Az 6voda féigazgatoja elkésziti az dvoda 6t évre sz6lé 6nérékelési programjét, a munka
céljat, feladatait, a szilkséges er6forrasokat, kijelsli az intézményi onértékelés koordindlasat
végzd csoportot.

A csoport vezet6jét s tagjait az intézmény vezetdje jeloli ki, hatarozott idére.

3.15.1. Az TER, énértékelési csoporttagok feladata

» A pedagégusok felkészitése az Onértékelési folyamatra, a teljesitményértékelés

folyamatéra,

az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer, TER értékelési

rendszer alapjan az elvards rendszer intézményi értelmezése,

az Onértékelés elokészitése, meglervezése az éves munkatervben vald rdgzitése,

intézményi cél kijelolése a TER rendszerben,

» apedagbgusok és a partnerek tajékoztatasa,

» a kollégik bevonasa a TER, onértékelés lebonyolitasiba, melyhez éves tervet
készitenek,

¢ akollégak bevonasa a mérések lebonyolitaséba,

¢ a nevel6testiileti miihelymunkak koordinalésa,

e az onértékelés mindségbiztositasardl vald gondoskodas,

o adatgyiijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjik felvétele, kérdbives
felméréshez adatrogzités),

o a neveldtestiilet tajékoztatdsa az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljardl,
folyamat4rél, a sziikséges eréforrasokrdl és az elvart eredményekrdl,

e az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi sajat elvarasok megfogalmazisa a

neveldtestiilet bevonasaval &sszhangban a standard elvirdsokkal és a Pedagdgiai

programban megfogalmazott intézményi célokkal,

az Oktatasi Hivatal altal tamogatott felilleten az Onértékelés sordn megszerzett

tapasztalatok régzitése a kiils6 szakérték szamara.

3.15.2. A TER, énértékelési csoport felelossége, hogy kizremiikidik:

e az intézményi elvarisrendszer meghatirozésaban,

¢ az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeéllitasaban,

» az éves terv és az ot éves program elkészitésében,

¢ kollégak tdjékoztatdsaban,

e az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztisban,
¢ az OH informatikai tdmogaté feliiletének kezelésében.
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A szakmai munkakozosség feleldssége, munkajukkal szembeni elvéards, hogy a szakmai
innovaciok dsszhangban 4lljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
o a fdigazgatd szébeli tdjékoztatdsa meghatirozott id6kozonként a munkakzdsség
tevékenységérol,
e irisban beszimol6, tsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szdmdra az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.14.5. A szakmai munkakdzosségek kizbtti egyiittmiikodés formadi és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkakézdsségek tevékenységiket Osszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatérozottak szerint végzik.

A szakmai munkaké&zdsségekben folyé munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagdgiai munka §sszehangoldsdnak, az egységes miikédésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az intézményvezetdséggel és egymassal az
6vodai munkaterv, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszdmolok
és mas elemzések, jelentések Bsszesllitasaval kapcsolatos, tovibba az dvodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az intézményvezetdség altal kiadott -
feladat teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakézisségek vezetdi kozotti kapcsolattartds szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok,

o adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

o kibovitett intézményvezetdség lilései,

o nevelbtestiileti munkaértekezletek,

e a vezetdk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszagos
szakmai-pedagogiai ellen6rzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jaré
anyagi elismeréssel kapcsolatos megbeszélések,

e nevel6testiileti értekezletek,

e Ovodai, intézményi és teriileti szintli szakmai konferencidk.

A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartdsanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakozosségi munka- €s feladattervek szabdlyozzdk részletesen.
Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

3.14.6. A szakmai munkakézdsség beszimolasi kotelezettsége

frasbeli beszdmold, dsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestillet szAdmdra az
éves feladatterv teljesitésérél, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktato
munkajanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudés és neveltségi szintjérél, a
bevezetett 0j innovaciokrél, palyazatokrol, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasinak intézményi eredményeir6l. Az Osszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a fejleszthetd teriiletekre.
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kézremlkodnek a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltsltésével Ssszefliggd feladatok, a sajitos nevelési igényi és a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek integraciojat szolgald feladatok megvalositasaban,

szervezik a pedagégusok tovibbképzését, segitséget nyljtanak a pedagdégusok
Onképzéséhez,

kozremiikbdnek az intézmény orszdgos szakmai-pedagégiai ellenérzésének
feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagégusok munkajat,

segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéschez,
aranyos munkamegosztst val6sitanak meg a szakmai munkakdzdsségen belil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakozdsséggel és részt
vesznek a keriileti munkakdzosségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudés &és neveltsegi szintjét,

javaslat a munkak6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasira,

az intézményvezet6i palyazatokhoz készftett vezetési programmal dsszefliggé szakmai
vélemény kialakitisa (amennyiben a fenntart6 erre feljogositja az intézményt),
segitségnyljtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasdaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilénleges banasmodot igénylé sajitos nevelési igényf,
halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgéld feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

modszerek, eljarisok segitése, megvaldsitdsa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben,

egylittmiikddés az intézménnyel kapcsolatban 4116 szakemberekkel: pszichologus,
gyogypedagogus, szocidlis segito.

3.14.4. Egyiittmiikidés, részvétel a pedagégusok munkijinak segitésében
Feladatai:

a munkakdz6sség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység,
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6z6s szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Ij mdédszerek felkutatasa, gyakorlatba t6rténd
integralasa,

a munkak6zOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa,

a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres pély4zat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

a szakmai munkakdzdsség tagja és vezetdje részt vesz a belsd értékelésben €s
ellendrzésben,

a szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkéjinak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Gsszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljardséban.
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3.14.2. A szakmai munkakézisség tevékenysége

A nevel6testiilet feladat atruhdzasa alapjin a szakmai munkakdzosség az aldbbi tevékenységet
folytatja:
¢ javitja az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai
iranyzatok felhasznalaséra,
e tdmogatja a palyakezd6 pedagdgusok munk4jat,
e segiti a kiilénbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysdgvizsgalatat is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkakozisség szerepe, feladatai

A szakmai munkak6zdsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

e a munkak6zdsség vezetdjének megvélasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkak6zosség-vezetd személyére,

e a szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagégiai programja, munkaterve,
valamint az adott kdzdsség tagjainak javaslatai alapjén Gsszeéllitott egy nevelési évre
sz616 munkaterv szerint tevékenykednek,

» az fbigazgatd A4ltal meghatirozott feladatokban részt vesznek az értékelés
elokészitésében, lebonyolitasiban,

o kapcsolatot tartanak a pedagégusokkal,

o bels6 feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez szilikséges
adatgytijtésben,

o szakmai médszertani kérdésekben segitik az dvoda munkdjat, részt vesznek az 6vodai
nevelé-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszeriisités),

e tajékoztatjik tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

e javaslatot tesznek az egységes kévetelményrendszer kialakitdsdra: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

o az alkalmazott tanulményi segédleteket, taneszkdzoket, és mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek,

o javaslatot tesznek az 6voda szervezeti egységei kozotti egylittmiikddés rendjét, az
intézményegységek kapesolattartasi formait és azok tartalmat érintd kérdésekben,

o palyazatokat bonyolitanak le,

o kiilonbdzd szintl 6vodai rendezvények, innepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és ért€kelése feladatat végzik,

e versenyekre torténd felkészitésben, az azokon t6rténd eredményes szereplés
lehetéségének biztositasaban jarnak el,

e részt vesznek a szakmai munka belsé ellendrzésében,
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A nevelbtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsdgot/kat,
(szakmai munkakézosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatérozott esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekr6l, amelyekben a nevelotestiilet
megbizdsabdl eljar. A vezetbk a tevékenység befejezésekor irdsban tajékoztatjak a
nevelbtestiiletet az dtruhdzott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A neveldtestiilet feladatkérébe tartozé iigyek atruhizdsara alapjin a nevelftestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhizza it az adott témaban jogkorét:

o szakmai munkak&zdsségek,

e belsd dnértékelési csoport.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhazasi jogkére nem alkalmazhaté a
pedagdgiai program, a szervezeti €s miikddési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo iigyek Atruhdzdsa esetén tartalmi jegyzOkodnyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely - témdban, - milyen idétartamra, - kinek, - milyen
tajekoztatasi kotelezettséggel adta megbizdsat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkajardl irasban kell elkésziteni tajékoztaté beszdmoldjat a nevelStestiilet részére, a
megallapodasi jegyz0konyv elbirasa szerinti idépont(ok)ban és modon. A jegyzkodnyvet és
az irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevelbtestillet feladatkorébe tartozé ligyek
atruhazasardl a nevelGtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhazott
jogkér feladatai az éves munkatervben/hatarozatokban, a feladatok elvégzésének eredményei
az éves beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.

3.14.1. A neveldtestiilet Atruhizott jogkdrének gyakorléi: az 6vodapedagogusok
szakmai munkakdzossége

Az é6voda pedagbgusai szakmai munkakdzdsséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkakozisség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nydjt a nevelési
intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezés¢hez, ellendrzéséhez, méréshez. A
szakmai munkak6zosség munkajat munkakézdsség vezetd irdnyitja. A szakmai
munkakozisség vezetbjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
ovoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozOsségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zosségek tagjainak javaslatai alapjan Gsszeéllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zésségek napi munkéjuk sordn kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
féigazgatoval, foigazgatd-helyettesekkel. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban
beszamolnak, tajékoztatjdk az egész neveld testilletet. A szakmai koncepcidt igényld
kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodé munkakozosséghez.
Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezet®k, a fdigazgaté-helyettesek irdnyitasaval
egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy emailben is torténhet.
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e az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltézkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

o a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatisanal,

e az 6vodapedagogusi utmutatds alapjin Snalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést

végez,

* a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagégus Gtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

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

e ha az 6voda reggel 8.00 6ra elStt vagy a délutani id6szakban nem fejleszté, iskola-
elOkészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben tehdt pedagdgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcesolatos belsé elvaras
e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitdsa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értekelésen.

Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkdrre, a gondjéra bizott gyermekek
testi épségéért teljes korti felelsséggel tartozik.

Beszdimolasi kitelezettsége: évente egyszer széban a foigazgatd felé.

3.14. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé figyek atruhdzdsira, a feladatok
ellitdsaval megbizott beszamoldsara vonatkozo6 rendelkezések

Az intézmény a koznevelési térvény és a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabdlyozza a nevelGtestitlet feladatktrébe tartozé ligyek atruhdzésat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasira vonatkozo rendelkezéseket.

Az atrubdzott jogkdr gyakorl6ja kételes tdjékoztatni a nevelGtestiiletet azokrdl az ligyekrol,
amelyekben megbizésabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamolok). A neveldtestiilet az
6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozé feladatok
ellatasara, hatdrozat alapjan bizottsdgot hozhat létre. A megbizast az intézmény vezetbje a
feladat ellatasara, annak id6tartamadra, hatarozott id6re adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hatdskorét, a nevelftestiilet elvarasat, a beszdmolas formdjét, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.
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e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédd személyes teljesitménycélok
megfogalmazisa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 ért€kelésen.

Felelossége kiterjed:
e amunkakéri leirasban talalhat6 feladatkorre,
e az éltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
e az iltala kezelt készpénz el6leg kezelésére, illetdleg anyagi feleldssegére.

Szobeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:
e az ligyiratok vezetésének kezelésére.

3.13.10.3 Pedagdgiai asszisztens

Jogillasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettik az 4ltaldnos munkaltatéi jogokat az évoda féigazgatdja gyakorolja. Munkajit a
féigazgato/fdigazgaté-helyettesek  Altal meghatdrozott munkabeosztds és  szabalyok
betartésaval, a mindenkor hatilyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri
lefrasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese a foigazgaté-helyettes. A foglalkozas gyakorlisa
sorén eléforduld feladatokat jogallasatdl fiiggéen az dvodapedagdgus irdnymutatisa alapjan
végzi.

Létszam: 3 o6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktuélis igénye szerint.
Fabb tevékenységek:

az intézményben folyé pedagbgiai munka segitése,

o koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasér6l, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimélis segitésérél a pedagbégusok irdnymutatdsa
szerint,

o a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitdsival segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkdzoket elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba éatrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyijt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

e figyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

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

¢ jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart,
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3.13.10.2 Intézményititkdr (ovodatitkdr)

Jogdllasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az &ltalanos munkaltatéi jogokat az 6voda foigazgatdja gyakorolja. Feladata
elsésorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszeriit miikodést szolgild feltételek biztositésa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjén. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese a féigazgato.

Létszam: 1 {6
Munkaideje: heti 40 6ra

Feladata:

» gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

o felelésséggel vezeti a szakmai anyagok nyilvéntartasat,

o feleldsséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast,

o clvégzi a vagyonkezeléssel jaré6 munkaélatokat, leltrozast, selejtezés eldkészitést stb.,

o clokésziti a féigazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, szilkség szerint végzi a postdzast,

e afBigazgato 4ltal dtruhzott hataskdrben a KRETA rendszer kezelése.

o abaleseti jelentéseket a foigazgaté utasitdsa szerint hatdridore elkésziti, elpostazza,

o g fbigazgatd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést,

o végzi az iktatst, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridd
betartésat,

e vezeti a foigazgatd utasitisa szerint a személyi nyilvantartélapokat,

e gondoskodik arrél, hogy a hatéskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

e aszemélyi anyagokat rendezi a foigazgato utasitdsa alapjan,

e irattari selejtezést végez,

o afbigazgaté utasitdsa szerint intézi és nyilvéntartja a pedagégus-igazolvéanyokat,

o kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi Ggyintézésben,

e az Ovoda bérgazdilkodasi jogkorébdl adédéan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvéantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a f6igazgat6 részére,

» gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraci6jarol,

o kezeli a vagyonkimutatast és a hozz4 kapcsolédé adminisztraciot,

o a fbigazgaté utasitisa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegii beszerzéseket az
ellatméanybdl, a szamlakat pontosan elszamolja,

» gazdalkodik az elladtmannyal,

o készpénzelbleget a foigazgatd utasitisra megigényli, elhozza, és hatdridbre elszamolja,

o jarvényiigyi helyzet idején a f6igazgaté dtmutatisa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaris
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o a fert6tlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell verni a
Nemzeti Népegészségligyi és Gyodgyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban:

NNGYK) ajanlasat,
o a takaritast, fertotlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,

egeszségét ne veszélyeztesse,

o) zart térben a korokozék koncentricidjanak csOkkentése érdekében
kiemelt figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott
intenzitasa természetes szelldztetésre,

o az 6vodidban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkOzok
feliiletét rendszeresen fert6tleniteni kell,

o} a feliiletek tisztitdsakor iligyelni kell a kGrnyezet virusmentességének a
megbrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozdk, poharak, tilcak
megfeleld hatdsfokii fertbtlenitd mosogatdsa, a tiszta evdeszkdz6k, poharak,
tanyérok, talcdk cseppfertézéstdl védett tiroldsa, az evdeszkdzok, tanyérok,
poharak gyermekek éltali tapogatasanak elkeriilése,

o a kenyérkosarak tisztitisa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kévetben,
o a textilidk gépi uton torténd fertStlenité mosasa.

Szakmai kivetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikéiciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomdsara jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozék a gyermekekr6l a sziiloknek t4jékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozd, minden csoport ellatasat,
kiszolgaldsat biztositja. A délutdn dolgoz6, hasonlé feladatokkal szintén minden csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési id6ben sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az féigazgatd-helyettes vagy az fdigazgato6 altal
megbizott személy engedélyével lehet végrehajtani.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elviris
* az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapesolédd személyes teljesitmeénycélok
megfogalmazasa, célok megvalésitésa, felkészillés az értékel6 beszélgetésre, részvétel
a zard értékelésen.

Felelossége kiterjed a munkak6ri leirasban talalhaté feladatkdrre, tovabba a csoport

textilidival elszdmol.
Beszimolisi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten,
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Létszam: 12 f6
Munkaideje: heti 40 éra

Feladata:

biztositja a pedagégiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kézremiikddik a
gyermek egész napi gondozdsdban, a kornyezet rendjénck, tisztasiganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendoket;
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt,
a biztonsigos jaték feltételeineck megteremtése - a jatékeszko6zdk kezelése,
tisztantartdsa - baleset és fertézésveszély elkeriilése,
munkéjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagoégusok irdnyitasa
mellett szervezi és végzi,
segit a gyermekek gondozasiban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendk ellatdsdban,
az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kodzremiikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az 4gyakat,
dgynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szell6ztetésér6] gondoskodik lefekvés elétt,
a jaték- és egyéb tevékenységekhez szilkséges eszkdzok elSkészitésében
kdzremiikddik, az 6vodapedagogus ttmutatasait kbvetve,
a gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 81t6z6ben,
segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulését,
sétak, kirandulasok alkalmdval az évodapedagégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre,
a napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziilé érte nem jon,
a rdbizott ndvények, 4llatok napi gondozasban részt vesz,
A HACCP ¢lbirasait betartja, kdtelezd tovabbképzéseken, vizsgdkon megjelenik,
jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedé fertGtlenitd takaritdst kell elvégezni a
munkakéri leirdsaban megfogalmazott teriileteken,
o) a padl6 és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertétlenitése; -
- ajték, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitisara,
padlé és jatszoszbnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszk6zok tisztitdsara;
- radiatorok, csévek lemosdséra, -
- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgylijtdk tisztitasara, fertGtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
- pbékhaldk eltavolitasara;
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e céljainak megfelel6en, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zd
értékelési modszereket, eszkdzoket,

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

¢ pedagdgiai munkajsban olyan munkaformék és modszerek alkalmazaséra torekszik,
amelyek elOsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,

¢ munkija soran érthet6en és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartds formai és az egylittm{ikddés sordn hasznélja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. Internet, kiilénboz6 infokommunikéciés alkalmazésok ismerete,
hasznalata),

e sajat pedagbgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

® a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfeleléen kbdzvetiti a
gvermekek, a pedagogustarsak, illetve a sztil6k felé,

e képes magit mind széban, mind irdsban a szakszerien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagégiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az 6vodai nevelés vilaganak humén tényez6it meghatdrozéd gyermekek,
pedagogusok, szillok értékrendjét, hagyominyos ¢&s korszerli taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢&vente legaldbb egyszer részt vesz hospitdlason kollégéjanal,

e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitdsa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

e a kornyezeti véltozAsokhoz igazodd képzés mindennapi ¢6vodai gyakorlatinak
tamogatésa a bels6 tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Felel6ssége: a munkakori leirdsban, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajdhoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszdmolisi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie szoban a
nevelbtestiiletnek.

3.13.7. A nevelémunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozék kozissége 401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.

Felettiik az 4ltalinos munkdltatéi jogokat a fGigazgatd gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod
jogkérrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a foigazgato-helyettes.

3.13.10.1 Dajkdk

Jogdllasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartasat a foigazgatéd - helyettes segiti. A csoportban
dolgozé 6vodapedagbgusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait rendszeresen
megbeszélik. A csoport O6vodapedagdgusai folyamatosan tdjékoztatjdk dajkdjukat a
gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informacidkrdl.

55



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.

o sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

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

o sziildi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtandoé
kérelemhez, a tankitelezettség halasztésa c€ljabol.

3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szem ben timasztott belsd elvdriasok

munkéjanak megkezdése el6tt 5 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat el6készitse,

a napi foglalkozasok eszk6zeinek elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmébdja pozitiv minta, illemtudd,

korrekt és korszer(i szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres mlkddés (asszertivitds),

szocidlis érzékenység, beleérzd képesség (empétia) és konfliktus-megoldé készség,
onzetlen, altruista (el6nydket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlé viselkedés,
nyilt emberi kapesolatokra valé készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzé a belsé meggy6z6désbdl szérmazé humanitis é&s
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési irdnyultsaganak megfelelé szakmai képzések elvégzésére,
felhasznélja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlatéban,

a rendelkezésére allo6 (tan) eszkdzoket — a digitdlis anyagokat és eszkdzoket, az
eszkdz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli €s
megfeleléen hasznilja,

pedagégiai munkéja sordn épit a gyermekek mas forrasokbél megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitds-tanulas eredményességét segitik,

kihasznilja a tananyag kindlta belsd és kiilsé kapcsolodasi lehetéségeket, €pit a
tanulési tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentricidra, a partnerekkel valo
egyiittmitkddésre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozésokra bontva is
megtervezi - a jogszabdlyi el6irdsoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozés céljainak megfelelé stratégidkat, moddszereket,
taneszkozoket,

tudatosan tdrekszik a gyermekek motivalésara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

redlisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesziés valtozatos modszereit,

munkijdban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattéréb6l ad6do sajatossagait,
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o fdigazgat6i megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

o tajékoztatja (és segiti) a sziiléket a tankdtelezettség elhalasztasdnak/megkezdésének
torvényi véltozésairdl, azok eljardsi folyamatérol,

o jdrvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatisa az 6vodaskor gyermek testi €s
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmod alakitisa, az
érzelmi, az erkolesi és az értékorientalt kz0sségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokésostdl eltérd forméban, t6bbnyire
informaci6technol6giai vagy szamitastechnikai eszkdz8k igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagégiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagégiai Program, Munkaterv, vezet6i utasitdsok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szaméra kialakitott intézményi id6sévban,

e a sziilok szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetoségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megval6sithatnak,

o az infokommunikiciés eszkdz6k hasznalatdval online nyljtsanak segitséget €s
tdmogatast a sziilok részére,

¢ amennyiben a gyakorlatban online kézidsségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel
— jeldlje meg azokat az interneten elérheté informiciéforrdsokat is, amelyeken a
szildk a kdzds és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszdshoz a
tdimogatd segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok ellitisa az oviKrétaban:

e évente a TER és egyéni célkitlizés szempontja alapjan a féigazgatéval egyeztetve
végzi el az értékelést a killsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az dvoda Altal
kidolgozott sajat elvardsokkal, intézményi célokkal 6sszhangban,

e az QviKréta rendszerben rogziti a céljait, amit a féigazgatd hagy jova

o g fBigazgatéval egyeztetve az elért eredményeket figyelembe véve késziti el az
Onfejlesztési terveét,

s a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

e a gyermekek hidnyzasainak igazolasdra sz616 bizonylatok dokumentélasa,

e a gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlesi és értelmi  fejlddésével kapesolatos informécidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes id6szakdra kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

o az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkak6zdsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagégiai felmérések elvégzése és Osszegzése,

o statisztikdk hataridore torténd elkészitése,

e a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelyb6l a sziilére fizetési kotelezettség héarul,
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3.13.6.1 Az ovodapedagdgusok feladata
Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tdl:

felkésziil a foglalkozasok megtartdsdra, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkak$zdsség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel és Ondlldan, sajdt moédszerei és a
munkak$zisség - vezetd altal ellenérzétt, valamint a vezet6é éltal augusztus 31-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi,

szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkak6zisség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott titemtervi kereteken felill szabadon véalasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot,

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

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az ovoda altal jovihagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarko6ztatasara, fejlesztésiiket
az dvoda altal jévahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az intézménnyel egyiittm(k&dd szocidlis segitével és az intézmény
gyermekvédelmi feleltsével,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajdhoz sziikkséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt
¢€s az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetének,

csoportjdban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a szill6kkel
ismerteti azt,

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsdgos intézményi mikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

a munkéjihoz szilkséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztricids tevékenységéhez az informatikai eszk6z6k hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

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

évente a TER és egyéni célkitiizés szempontja alapjén a fSigazgatéval egyeztetve
végzi el az értékelést a kiils6 tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda éltal kidolgozott
sajat elvarasokkal, intézményi célokkal 6sszhangban,

a fbigazgatdval egyeztetve az elért eredményeket figyelembe véve késziti el az
Onfejlesztési tervét,

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

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

tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kévethetoek,
megvalosithatéak és realisak,
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e az iranyftasuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kdzvetitik a foigazgato és az 6vodavezetbség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartss rendszeres és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhetd médon a vezet6i irodaban kell kihelyezni az érintettek
szamara.
A belsé kapesolattartds 4ltalanos szabalya, hogy kiilonbdzd dontési foérumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorlé kozdsségek altal delegélt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokényvben kell rogziteni.
Az egyes feladatellatasi helyeken folyé neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiléniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultdciok — fizikai természetii okokbdl — kiilén
folynak az egyes 6vodaépiiletekben.

3.13.6. A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kizossége a
neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagégusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Az 6vodapedagbgusok felett az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az 6voda fOigazgatdja
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletilket érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként
lehet6leg két 6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a vezeto.
Az 6voda 6vodapedagiégusainak létszama: 23 {6
Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kotelezé oraszam: 2023. évi LIL térvény 30§ bekezdése, amely minden pedagogusra
vonatkozik
e kotott munkaidé: 1. sz. melléklet a 2023. évi LIL térvényhez
e 2023, évi LIL tv.30.§ [Az 6vodapedagégus munkaideje] (1) Az dvodapedagogusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai életet magéban
foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében, legfeljebb heti
négy ordban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagodgiai feladatok, a
neveldtestiilet munkdjiban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovdbba eseti
helyettesités rendelhet6 el az é6vodapedagbgus szamara.
e A gyakornokmak a neveléssel-oktatissal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanét szazaléka, 26 6ra.

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

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjén, ha az 6voda reggel 8.00 dra el6tt vagy a délutdni
id6szakban nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mds, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevelS-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.
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A jegyzOkonyvet az értekezletet kvetd két héten beliil el kell késziteni. A jegyzbkdnyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveltestiileti tagok koziil két hitelesité irja ala.
A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A nevelétestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t8bb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotébbséggel hozza.

Jarvinyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhézhat6 jogkorii nevelStestiileti
dontéshez  kapcsolodé  véleményét az  intézményben  egységesen  haszmalt
infokommunikiciés alkalmazisok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalatival széban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt
kivetden hozza meg dintését nyilt szavazissal a szabalyzatok. programok elfogadasarél.

3.13.5.7 A belsé kapcsolattartis dltaldnos rendje és formdi

A nevelbtestiilet killonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével e
kozosségek képviseldi titjan valésul meg. A kapcsolattartis rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadédrak.
Ezen forumok idépontjit az 6vodai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az intézményvezetoség az aktudlis feladatokrdl hirdetétablan, valamint irdsbeli
tajékoztatokon keresztiil is (Messenger, E-mail) értesiti a pedagégusokat.
Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozé

s nevelotestiileti értckezleteket az intézmény féigazgatdja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakdzisség vezetd

e intézményi alkalmazotti értekezleteket az foigazgato-helyettesek

o fogaddorakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik.

A székhely vagy telephely intézményekre vonatkozé munkatervben tervezett
e nevelGtestiileti értekezleteket a foigazgatd és foigazgatd-helyettesek
e az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket a székhely/telephely
foigazgatd-helyettes
e aszakmai munkakozdsségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkak6z6sség vezetd
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikiacios alkalmazisok segitségével.

Valamennyi feladatellatasi hely vezet6i iroddjaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkezé dokumentumok:
e éves munkaterv.

Az intézményvezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
e az dvodavezetOségi iilések utan tijékoztatjdk az irdnyitasuk ald tartozo
pedagbgusokat (kbznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozokat
az iilés dket érinté dontéseirdl, hatarozatairdl,
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e az G6vodai munkéra iranyulé atfogo értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
e az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda nevelbtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezletcket tartja:
* nevelési évet nyito értekezlet,
o félévi nevelési értekezlet,
» nevelési évet zard értekezlet.
A székhelyet vagy telephelyet érint6 iigyekben a rendkiviili rész neveldtestlileti értekezlet
Osszehivasdnak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a székhelyen/telephelyen dolgozo
pedagdgusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
A fbigazgat6é az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc
nappal 4tadja a nevel6testilletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkdr esetén az érintett
bizottsidgnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésér6l a helyben
szokasos médon.
Az 4t nem ruhédzhaté jogkorii nevel6Stestiileti dontéshez kapcsol6do véleményt a nevelbtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokdnyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadésardl. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld szilldéi kézdsség
képviselojét. A foigazgaté a nevelStestiileti értekezleten irasos eldterjesztés 4ltal targyalt
témérol szold jegyzokonyvi kivonatot 2 héten belill késziti el. Az 6voda fdigazgatdja a
jegyzdkonyvi hatarozatok alapjan (50%+1f6) sz4zalékos ardnnyal adja ki az 6voda végsd
hatarozatat az irasban kételezben eléterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakézisség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestillet elbtt, irdsos beszamoldjat benyujtja az 6voda
féigazgatdjanak. A neveldtestiileti értekezlet levezetését a fbigazgaté akadalyoztatisa esetén
az féigazgatd helyettes latja el. A jegyzokonyvet a jegyzbkonyvvezetd és a nevelotestiilet dltal
vélasztott két hitelesitd irja ala, akiket a neveldtestilleti értekezlet megnyitasan (50%+116)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelbtestillet egyszer(li szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenloség
keletkezik, a hatérozatot a féigazgatd szavazata donti el. A nevelbtestiilet dontéseit hatarozati
forméaban kell megszdvegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok téra).
A nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokomyv
késziil, mely tartalmazza:
e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékdnyvvezetd és hitelesitok
nevét,
o ajelenlévlk nevét, szamat,
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tivollévok nevét,
e ameghivottak nevét,
o ajelenlévOk hozzaszolasat,
* amddosit6 javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
o ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
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Formaija: online, telefon, Skype, Messenger stb segitségével. Az
clérhetoség  alkalmazottankénti nyilvantartisa az fOigazgato -
helyettesek feladata.

Hat4ridd: a vezet6i értekezlet uténi nap

3.13.5.4 A neveldtestiilet nem ruhdzhatja it a kovetkezd dintési jogkoreit
o Pedagdgiai Program elfogadasa,
¢ Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasa,
¢ Hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2)
e azintézmény éves munkatervének elfogadasa,
¢ az éves beszamolo elfogadisa,
e atovabbképzési program elfogadasa, Nkt. 70. § (2)
* Onértékelési program elfogadasa,
e a tanfeliigyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa,
s anevel6testiilet képviseletében eljard pedagbgus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
o jogszabalyban meghatirozott mas iigyek elfogadésarél Nkt. 70. § (2)

3.13.5.5 A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartds formii és rendje

Az 6voda neveldtestillete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges probléméiinak
megoldaséra, ha a nevelétestiilet tagjainak egyharmada, valamint a f6igazgatdja sziikségesnek
latjdk. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl
szdmitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelbtestileti érickezlet sszehivasdnak nevelStestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjellése sziikséges.

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldéntéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést -
elfogadja e. A rendkiviili nevelétestilleti értekezlet el6készitésével és lefolytatasival
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda fdigazgatdja késziti eld.

3.13.5.6 A neveldtestiilet rendes értekezletei

A nevelbtestillet rendes nevelbtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatérozott napirenddel &s idéponttal az 6voda fdigazgatdja hivja dssze.
A nevelbtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:

o aPedagogiai Program,

e a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat,

e aHazirend,

o a Munkaterv,
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Formdja: online meghivés, melyet a székhely/telephely foigazgaté indit, a
vezetdi tdjékoztatiasban elhangzott feladatokr6l és a hozzdszo6ldsokrol,
véleményekr6l, vallalasokrdl emlékeztetd feljegyzés (jegyzOkonyv) késziil.

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

IIT. lépés A szakmai munkakizosség vezetok dtruhdzott hatdaskorben az irdnyitdsuk ald

tartozo székhely és a telephely intézményekben miikodé szakmai szervezeteket
szervezeti egységeket (szakmai munkakozisségeket) online tdjékoztatiak a vezetdi
értekezleten meghatirozott és elfogadots eljdrdsrend feladatairol.

Felelds: szakmai munkakodzosség vezetd(k) a sajat munkacsoportjukban
Résztvevok: székhely/telephelyintézmény szakmai munkakdzosségei
Hataridé: a vezetdi értekezlet uténi nap

Formadja: online meghivds, melyet az intézményben miikodé szakmai
munkak6zdsség vezeté indit. A szakmai munkakOzOsség vezetdi
tajékoztatasban elhangzott feladatokrdl és a hozzaszéldsokrol, véleményekrdl,
vallalasokrdl, déntésekrs]l emlékeztetd feljegyzés (jegyzOkonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokoényvhoz) csatolni
szilkséges a résztvevlk jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo
kollégdkat és a hidnyzas okat, majd az elkészilt iratot iktatni, és a székhelyre
tovéabbitani sziikséges.

IV. lépés: A Stiildi Szervezet tdjékoztatisa a bevezetett intézményi eljdrdsrendrdl

Felelds: foigazgatd

Résztvevik: székhely/telephelyintézmény sziiléi szervezetének vezetbje és
tagjat, illetve a székhely/telephely intézményvezetd-helyettesei

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani masodik nap

Formija: online meghivés, melyet az fdigazgato indit.

A tijékoztatasrdl feljegyzés késziil, melyet nyomtatott forméban el kell juttatni
a székhely/telephely intézménybe. Az elkészillt, nyomtatott formatumu
feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni szitkkséges a résztvevok jelenléti ivét,
melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6 sziildi szervezeti tagok nevét, majd az
elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

V. lépés: Az intézmény foigazgatoja a feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan megszervezi

VL

az ellenériés értékelés feladatait az édtruhazott hatdskordk alapjan. Online
tajékoztatja a fenntartét az intézményben bevezetett eljarasrendrol és a megvalositas
eredményeirdl beszamol6t készit.

lépés: A neveldtestiilet a jarvdnyiigyi készenlét idején a bemutatott eljdrdsrend
alapjin - az intézményben haszndlt alkalmazds (ZOOM, Google Meet, MS Teams,
Skype stb.) - segitségével gyakorolja minden tovibbi a munkatervben tervezett

wor

véleményez0, javaslattevd és dontési joghorét.

VIL lépés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatisa a jdrvdnyiigyi helyzetben tirténd

eljardsrend feladatairdl

Felelds: székhely/telephely vezetdk
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¢ ahazirend elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan,

o Jnértékelési program elfogadasa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
» jogszabalyban meghatarozott mas iigyek Nkt. 70. § (2) alapjén.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irdsbeli forméban,
A szdbeli véleménynyilvanitas formai:

szakmai konzultacié,

értekezlet,

egyeb megbeszélések,

javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasardl.

Az irasbeli ¢szrevételek lehetséges formai:

fel évente t61rténd beszamolok,
a problémék, javaslatok frasban torténé egyedi megfogalmazisa esetleges
megoldési javaslatokkal.

3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
Jarvinyigyi helyzetben tirténé egyiittmiikidése

Az eljaras 1épései:
L lépés: Kibovitett intézményvezetoi értekezlet dsszehivdsa.

Tartalma: téjékoztatds az aktudlis jarvényiigyi helyzet kezelésének

feladatairal.

Felelds: féigazgat6

Résztvevék: Foigazgato-helyettesek, szakmai munkakozosség vezetok,
gyermekvédelmi felel6sosok

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formija: online meghivas, melyet a féigazgaté indit.

A tajékoztatasrol és a vezetok &ltal elfogadott eljdrdsrendrdl, a dontésrol
felijegyzés készill, melyet nyomtatott forméban el kell juttatni a
székhely/telephely intézménybe. Az elkészilt, nyomtatott formatumu
feljegyzéshez(jegyz0kdnyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét,
melyen meg kell jeleniteni a hidnyzd kollégdkat és a hidnyzas okat, majd az
elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

1L lépés: Foigazgato-helyettesek dtruhdzott hatdskoriikben az irdnyitisuk ald tartozo
szervezeti egységeket (rész neveldtestiilet) online tdjékoztatidk a vezetdi értekezleten
meghatdrozott és elfogadott eljardsrendrol,

Felelds: Foigazgato-helyettesek
Résztvevik: székhely/telephelyintézmény résznevelbtestiilete
Hataridd: a vezetdi értekezlet utdni nap
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3.13.4. Az alkalmazotti kdzdsség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk &s a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény fOigazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6zé formdi vannak, melyek kozill mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgdlja az egylittmikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartds 4ltalanos szabalya, hogy kiilonb6zo dontési
férumokra, nevelbtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kényvben kell régziteni. A teljes alkalmazotti kdzosség
értekezletét az intézmény fdigazgatdja akkor hivja Gssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasira keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kézdsség értekezleteirdl jegyzOkdnyvet kell vezetni.

3.13.5. A nevelétestiilet
3.13.5.1 A nevelftestiilet tagjai, feladat- és hatdskore

Az intézmény nevelbtestilletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkét kézvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelbtestiilet hatdrozza meg alapvetben az intézmény tartalmi
munkajit. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kitelességeiket, a koznevelési térvény
és végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve, a pedagégusok 0j életpalyajarol szél6
térvény és annak végrehajtasi rendelete hatirozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjdn meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo
szerve, tOrvényben tovdbba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A nevelbtestiilet miikidésére vonatkozo dltalinos szabilyok

A nevelbtestillet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkdrét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtisi rendelete hatdrozza meg.
A neveldtestillet dontési, véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelétestiilet dintési jogkdre:
e apedagogiai program elfogadasa,
o az SZMSZ elfogadasa,
e az ¢éves munkaterv elfogadésa,
e az dvoda munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa,
¢ atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan,
o anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa Nkt. 70. § (2) alapjan,
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3.13.2. Alkalmazotti kozisség

Az intézmény dolgoz6i kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarél és a 2012. évi
I térvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv
szabélyozza. Az alkalmazottak egy része nevel$-oktaté munkat végzd pedagdgus, a tobbi
dolgozd a nevelb-oktatd munkat kozvetleniil segité més foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az Ovodiban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az 6voda
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésik fébb szabdlyait
jogszabalyok, munkakori lefrasaik, valamint a kollektiv szerzOdés és a kozalkalmazotti
szabélyzat rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kdzosség jogai

Az alkalmazotti kézosséget és azok keépviseldit jogszabalyban meghatérozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzdsségeken
kivill az 6voda miikédési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvéanithat
az 6voda minden alkalmazottja és k6zdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselbkészités soran a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkér gyakorléja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testillet szdméra kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabédlyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1£5)
alapjan dont. A testiilet akkor hatirozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkér gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevvel, véleményez6vel koz6Ini kell.

Az alkalmazotti kdzOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakari leirdsok
szabalyozzik.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakériikkel kapcsolatos feladatok ellatisdban munkarendjilk kialakitdséban irdnyadd a
munkakéri leiras, az dvoda féigazgatdja 4ltal meghatérozott eseti vagy tartds megbizasuk.
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e az éves munkatervben meghatérozott feladatok elvégzése.

A belsd 8nértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé.
Aliasfoglalésai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.13. Az 6voda kizisségei, kapcsolataik egymassal és az intézményvezetéssel

Az bvodakbzosséget az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6
alkalmazottak, gyermekek és sziileik, térvényes képviselSik alkotjak. Az dvoda kdzdsségei
(szervezeti egységei), melyek mikodése Gtjan a nevelési-oktatdsi intézmény megvalositja
céljait a kdvetkezok:

e intézményvezetOség,

e nevelGtestilet,

o szakmail munkakozosségek,

e neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak,

o gyermekek kézossége,

o sziil6i kézdsség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartias rendje

A jogszabélyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkildniilt
feladatuk alapjan részleges onallosiggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6z6sség, ezen belill:

e a nevelbtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedag6égus-munkakérben, valamint a fels6foka
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkit kdzvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kzossége,

e aszakmai munkak6zosség,

e a neveldmunkat kozvetleniil segité k6znevelési foglalkoztatottak: dajkék, 6vodatitkar,
pedagdgiai asszisztens dolgozdk kdzossége,

Az intézmény kiilonb6zd kzdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képvisel6k kézremiikodésével a féigazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
értekezletek,
megbeszélések,
forumok,
rendezvények.

A kapcsolattartas 4altalanos szabalya, hogy a kiilénbdzé dontési forumokra, nevelétestiilets,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlé kdzosséget, illetve az dltaluk delegalt képviselSt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.
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Kivalasztasdnak szempontjai:

e mindség irdnti elkotelezettség jellemzi,

e mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

e IKT kompetenciakkal biro,

o pedagdgiai szakmai ellen6rzési ismeretekben téjékozott kolléga.

A csoport vezetbjét az intézményvezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasival, a
megbizas meghosszabbithaté legfeljebb ot évre.

Fé feladata: a tanfeliigyelethez kapcsol6dé onértékelési rendszer kiépitése és az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitdsa, koordinélasa.

A belsd nértékelési csoport vezetdjének jogai:

e az intézményvezetdvel egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak

megvélasztasa,

e 3 helyi csoportok munkajénak ellendrzése,

e abelsd ellendrzésben vald részvétel.
Felelgssége: felelds a teljes folyamat koordinélaséért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az nértékelési csoport vezetSjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken val6 részvételre.

frésbeli beszamoldsi kotelezettsége Kiterjed:
o abelsd ellen6rzési csoport éves munkajarol szo16 irasbeli ért€kelés elkészitésere,
e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra,

Kapcsolattartas rendje:
e abelsd ellendrzési csoport munkajét az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

A TER, dnértékelési csoport vezet6jének tevékenységével kapesolatos belsé elvirds:
e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
e az aktualis feladatokrél munkatarsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hatiridére

végezze, végeztesse el,
o a belsd ellendrzési feladatok végrehajtisandl javito, fejlesztd, segitd szemlélet

jellemezze,
o jarvényiigyi készenlét idején az vezetd(k) tamogatésa az 6voda szakmai szinvonaldnak
megtartdsaban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintl

szabalyozasaban, az elvarasoknak valé megfelelés ellenbrzése.
A belsé ellendrzési TER, Snértékelési csoport vezetdjére dtruhdzott feladatok:

¢ amindségiranyitdsi rendszer miikodtetése, folyamatos ellendrzése,
o az intézkedési tervek végrehajtisanak iranyitasa,

o azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

o amin6ségfejlesziéssel sszefilggd értékelések, elemzések készitése,
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a helyi fejlesztési koncepcié ismerete, a pedagdgiai program moédositasinak

céliranyos vezetése (a nevelés és ismeretbovités fejlesztése, a modszertani

eljarasok korszeriisitése),

e a munkakdzdsség 4ltal vélasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitésa,

e a munkakdzdsség neveld - oktaté munkdjanak felelds irdnyitdsa, kiemelt
figyelemmel a pedagdgusok modszereire, gyermekekhez valé viszonyuldsara,

e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikicios eszkozdk segitségével

tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)

szerint haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek

Osszeallitisa, a csaladok szdmdra készitett segité tartalmak elkészitése és

elektronikus megosztasa tovabbitdsa a munkakozdsség tagjainak.

A szakmai munkak6zdsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felel6sségeit €s a hatdskoreit
munkakdri lefrasa tartalmazza.

Felelbssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhatd feladatkorre.
Irasbeli beszamoldsi kitelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e amunkakozdsség éves munk4jardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben 4truhdzott ellendrzési, mérési, értékelési, feladatok
elvégzésére.
L]
Képviseleti joga:
e A munkakdzdsség vezetbje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az Gvodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.12.8. A kibdvitett vezetés tagja a belsé dnértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az intézmény vezetSje bizza meg a munka irdnyitisdra,
koordin4lasara, feladatok ellatasaval. A csoporttagok megbizasa egy évre sz6l, aminek tényét
az 6voda éves munkaterve rogziti.

A csoport miikédtetésnek célja, hogy:

o abelsd teljesitményértékelési rendszer kialakitisédnal a mar miik6d6 rendszerek egyes
elemeire és miikddésének tapasztalataira vald épités irdnyitdsa, koordinildsa, az
igazgaté munkajanak segitése,

o személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatarozott (mennyiségi
¢és minBségi szempontokra egyarant kiterjeds) értékelési szempontjai alapjan tort€nd
értékelésben vald részvétel,
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Szakmai munkakozdsség vezetd jogai:

e az 6voda foigazgatdja dltal 4truhazott hatdskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
{(vagy nem javasolja) a munkakozOsségi tagok PP-hez igazodé éves tervezd munksjat,

e az 6voda fbigazgatdja altal atruhézott hataskorben az intézményvezet6-helyettesekkel
ellen6rzi a pedagdégusok szakmai munk4jét, az titemterv szerinti elérehaladast és az
eredményességet,

¢ hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a fdigazgaté felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovdbbképzésekre, a munkakozdsségi tagok jutalmazaséra,
kitiintetésére,

e az 6voda foigazgatoj altal atruhdzott hataskdrben a pedagdgusok kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kdzremiikbdés.

Szakmai munkakozisség vezeté munkajival szembeni elvards:

részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listajanak kidolgozisaban, az
intézményi értékelés megszervezéseben,

a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatira torténd tudatos
felkésziilés timogatasa, kapcsolattartas a pedagégusokkal,

személyes bekapcsolédas és aktiv szerepvallalds az dnértckelési csoportokba,
torekvés a munkakézdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakdzdsségi feladatok koordinalésa, feladatok megosztasa a munkak6zosség
tagjaival,

kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésigoknak az alkalmazottaival, képviselbivel, akiknek egylittmlkdése
sziikséges feladatainak ellatdsahoz,

részt vesz az 6voda szakmai munkdjénak irdnyitasidban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzé véleménye figyelembe vehetd a
pedagdégusok mindsitési eljarasdban,

részt vesz az onértékelés (pedagdgus, vezets, intézmény) sajat elvards list4janak
kidolgozaséban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovibba az
intézkedési terv elkészitésében,

Osztdnzi a nevelbtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagbgusoknak személyes szakmai céljaik megvalOsitisara, a
feladatok delegaldsanil az 6vodapedagdgusok erfsségeire épit,

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

szorgalmazza a bels§ tuddasmegosztas kiilonb6zo formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi kérével,

a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszeril
kommunikéci6jan alapul,

szervezi és Osztdnzi az intézményen beliili szakmai egyiittmikddéseket,
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e apedagdgiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival,

o szakteriletén egységes  kovetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenbrzése, mérése, értekelése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

¢ apedag6giai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelked6 eljardsainak
terjesztése, az egyes tagdvodédkban dolgozd pedagégusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése,

e részt vesz az 6voda szakmai munkdijanak irdnyitdsiban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, értékelésében Osszegzé véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban, teljesitményértékelésében,

o belsé feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitménymérés adatgytijtésében,

o 1észt vesz az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében,

e részt vesz az Ovodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasiban (t4jékoztatd fiizetek, naplok),

o ellendrzi a munkak&zosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajénlja az
foigazgatonak,

o részt vesz a kibdvitett vezet6ség munkajaban,

» képviseli a munkak6zosséget szakmai férumokon, az intézményen beliil és kiviil,

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

o Osszekdtd szerepet tolt be a munkakdzOsség ¢s més koznevelési intézmények
munkako6zosségének vezetdje kozott,

* beszamol a nevelbtestiiletnek a munkak&zosség tevékenységérdl,

e cllendrzi a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajat, hidnyossdgok esetén intézkedést
kezdeményez a féigazgatd vagy a foigazgatohelyettesek felé,

¢ adott témaban egyiittmiikodik a szaktanicsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltaté intézmények &s pedagégiai szakszolgalatok
munkatérsaival,

o Adllasfoglalasai, javaslatai el6tt kteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait,

e jarvanyiigyi készenlét idején a pedagdgusok digitalis térben torténd munkavégzésének
szakmai tdmogatdsa a kisgyermekkori digitalis pedagdgia médszertandnak megoldasi
lehet6ségeivel, a kiilénbdz6 hasznos oldalak valogatésa, linkjeinek tovabbitasa a
pedagdgusok szamdra.
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Részletes feladatait a munkakéri leirds hatdrozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakéri leirdsban talalhat feladatkorre.
Szébeli beszamolasa folyamatos a vezetdi értekezleten, amely kiterjed:
o amunkakéri leirdsdban szabdlyozott feladatok végrehajtasara,
e a belsd ellenérzések, értékelésel tapasztalataira,
e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a féigazgaté megbizésa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek eléit.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabélyzat rendelkezései alapjan (3.10.).

3.12.7. Szakmai munkakozosségvezetd feladata, hataskore

A nevel6testiilet a szakmai munkak&z8sség tagjai koziil évenként a munkakozdsség sajat
tevékenységének iranyitdsdra, koordindldsara munkak$zOsség-vezetGt vélaszt, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsival, — a megbizés
meghosszabbithat6é legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiiket az intézményvezeté irasos megbizdsa alapjan, munkakéri lefrdsuknak
megfelelden végzik.

A szakmai munkakézdsség vezetbje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalsai, javaslatai el6tt kisteles meghallgatni a munkakozésség tagjait. Az 6voda
féigazgatéja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakdzdsség miikodésérol,
tevékenységérdl.

Szakmai munkak$zosség vezetd feladatai:

e aszakmai munkak6zosség, 6ndlld, felel6s vezetése,

o Osszedllitia a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjin a munkakézosség €ves
tervét, intézményk6zi munkakozOsség esetén a Pedagodgiai Programok alternativaja
alapjan,

e a2 munkakozosség mikodési tervének elkészitése,

o amiikd8déshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ‘¢rtekezletet 3sszehivéasa, bemutatod foglalkozédsok szervezése,

e az Uj modszerek, eszkozOk, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

» apedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

e az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, oOsszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedag6gusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

¢ a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak szakmai
segitése,

e kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozdsa, felhaszndldsa a
gyakorlati munka korszerii segités¢hez,

e irisos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén, beszdmold
a nevel6testiilet el6tt, javaslatok a tovébbfejlesztéshez,
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o az Oktatdsi Hivatal altal miikodtetett informatikai tadmogatd rendszerben a
mesterjelszé-kezeld rendszer segitségével a pedagdégusok mindsitd eljardsa €s
minésitd vizsgéja idépontjanak rdgzitése,

e jarvinyiigyi készenlét idején kapcsolattartds a vezetével az infokommunikécids
kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az értekezleten vald részvétel
megszervezése, a résznevelbtestiilet dontését igazold jegyzokonyv tovabbitasa a
vezetdnek, tovabba a mindségelvii miikddés tamogatisa, szakmai munkakszosségek
¢és munkacsoportok irdnyitdsa.

Feladatainak teriiletei:

o hatiskirébe utalt pedagoégiai: a belsé ellenérzés, értékelés elvegzése az
intézményében,

o hatiskorébe utalt munkaiigyi: Atrubdzott hatdskorben a kételezd mindsitések
rogzitése, illetve az értékelés elkészitése az intézmény nevelbtestiiletének pedagégusai
tekintetében,

¢ hatiskorébe utalt taniigy igazgatasi: atruhazott hatdskorben az Oktatasi Hivatal 4ltal
milkddtetett informatikai tidmogaté rendszerben a mesterjelszo-kezelé rendszer
segitségével az intézmény pedagdgusainak mindsité eljardsa és mindsitd vizsgija
id6pontjanak rogzitése, az intézmény taniigyi dokumentaciéjanak naprakész vezetése,
a pedagogusok taniigyigazgatdsi dokumentaci6ja vezetésének naprakész ellendrzeése.

Az intézményvezeto-helyettes felelds:

e agyermekbalesetek megel6zéséért,

e az épilet biztonsagos lizemeltetéséért,

e a neveldtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozdsség értekezletének
elokészitéseert, vezetéséért,

e az Ovodavezetés 4altal hozott dontések (4llasfoglaldsok) végrehajtdsanak
megszervezéseért €s elokészitéséért,

s anevel6testiileti neveldSmunka irdnyitasaért és ellendrzéséért, értékeléséert,

e a kitelezd taniigyi (papiralapi) nyilvantartast felvaltd  elektronikus
adatnyilvantartas (oviKRETA) helyi mtikddtetése,

s ataniigyigazgatasi feladatok jogszerii megval6sitisanak helyi ellendrzéséért,

o 2 rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a szilkséges térgyi feltételek
biztositasaért,

e az 6voda leltaranak, vagyonanak megovasaért,

o ahelyi sziildi szervezet mikddtetésének segitéséert,

¢ ahelyettesitési beosztas elkészitéséért,

e a teljesitmény értékelési szabélyzatban a helyi feladatellétasi helyre vonatkozd
ellenbrzési, értékelési, elemz6 feladatok végrehajtasaért,

e jarvanyligyi készenlét idején a protokollnak megfelel$ szabalyok betartasaért.
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¢ a helyi hagyomanyoknak megfelelSen az iinnepek, jeles napok mélto szervezésével a
munkatervben megbizott pedagogussal val6 kapcsolattartas,

e ahelyi dontések el6készitésében egylittmiikddés a munkavallaléi érdekképviselettel,

o egyiittmikodés a fenntartéval, tarsintézményekkel, Pedagbgiai Szakszolgalattal,
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a
teriileti Onkormanyzati képvisel6vel,

e az intézmény vezetdjével egyeztetve a székhely/telephelyévodikban foglalkoztatott
alkalmazottak feladatainak meghatérozasa, ellenérzése, koordinalasa,

o vezetése alatt 4ll6 a székhely/telephelyévoda munkatirsaival kapcsolatban javaslatot
tesz az intézmény vezetdjének 1ij munkatérs felvételére, jutalmazésra, sziikkség szerinti
feleldsségre vondsra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az
intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara,

e Sziildi Szervezettel valé egyiittmlikddés,

e a taniigy-igazgatisi feladatok ellatdsa, informéciés kotelezettség betartasa az
intézmeény vezetdje felé, a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

o az O6vodapedagogusok tovébbképzésének megtervezese, az intézményvezetvel
torténd egyeztetéssel,

e abalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok iranyitasa,

o a dolgozék egészségiigyi szlirévizsgdlatainak nyomon kovetése, végrehajtisa,
ellendrzése,

e az intézményvezetd megbizasa alapjin képviseli az intézményt,

o nevel6munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitdsa, tevékenységik ellendrzése
¢s értékelése,

¢ apedagdgusok szakmai munksjanak ellenbrzésében, értékelésében vald részvétel,

o részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabdlyzat megval6sitasanak
értékelésben,

o részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyiijtésben,

o részt vesz a teljesitményértékelésrdl sz616 konzultacidkon,

e aszékhely/telephely intézményben a helyettesitési beosztas elkészitése,

e a székhely/telephely intézményében a pedagbgus és neveldmunkat kozvetlenil segitd
alkalmazottak munkaid® nyilvantartasénak vezetése, elszdmolasa,

o a székhely/telephely intézményében szabadsdgok iitemezése és naprakész
nyilvantartésa,

o aszékhely/telephely intézményében a HACCP rendszer miikddtetése,

o a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordindlisa, a gyermekvédelmi
felelssel val6 kapcesolattartds, a szocidlis segitd munkéjanak intézményi thmogatasa,

e az intézmény miitkddéséhez szikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
el6készitése, az intézményvezetével vald kdzremiksdés alapjan,

o a pedagégusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgilata és mindsitése elvégzésében vald
szakmai k6zremiikddés,

o az Otévenkénti killsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit,
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Az intézmény vezetbségének a tagjai a bels6 ellendrzési szabélyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5. A kibdvitett vezetdség tagjai:
o fbipgazgato,
o fbigazgatd-helyettesek,
e szakmai munkaktzosség vezetdk.

A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza feladatait a kifelé
irdnyulé funkcidk megvaldsitisdban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysiga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett 6vodavezetbség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzd, értékelé tevékenységet végez meghatirozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az 6voda kibdvitett vezetGsége sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrél. A
megbeszélést a foigazgaté hivja Ossze. Az intézmény kibdvitett vezetOségi iilésein
tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az intézmény a mas alkalmazottjai is.

3.12.6. Az intézmény vezetéségének tagja az féigazgati-helyettes, feladatai, hataskire

Az 6voda vezetésének felel6s tagjai, akik munkajukat munkakdri lefrds alapjén, a féigazgatd
kézvetlen irdnyitasa alatt végzik. Az évoda vezetdje felé az atruhdzott feladatok tekintetében
beszamolasi kotelezettségiik van folyamatosan szoban. Kozvetleniil és feleldsen irdnyitjdk
intézménylik nevel6testiiletét és egyéb dolgozoit.

Feladatai:

» aszékhely/telephelyovoda rész alkalmazotti és neveldtestiiletének vezetése,

e az ovoda Pedagégiai Programjanak figyelembevételével az 6voda éves munkaterve
alapjan a pedagégiai munka tervezése, irdnyitasa, ellendrzése, értékelése,

e a székhely/telephelyévoda intézmény neveldtestiiletének jogkorébe tartozé dontések
elokészitése, végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése,

e akoltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,

e a gyermekek fejlddéséhez, fejlesztéséhez szilkséges targyi €s személyi feltételekrol
valé gondoskodas, az intézmény vezetdjével torténd egyeztetés alapjén,

o agyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

e kapcsolattartds a gyermekvédelmi feleléssel,

o kapcsolattartas a szocidlis segitovel,

e az intézményen beliili munkak6zdsség miikodésének tamogatasa,

e pedagdgiai palyazatok irdsa, irdsanak dsztonzése a nevelotestiilet kérében,
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rendelethez Finanszirozott létszdmok A) A nevelési-oktatisi intézményekben alkalmazott
vezetdk finanszirozott 1étszama.

A megbizis visszavondsig érvényes a megbizasrol sz6lé okmanyban foglaltak szerint. A
vezetdk feladat- &s hat4skdre, valamint egyéni feleldéssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz. A fGigazgaté kozvetlen munkatirsai munkijukat
munkakdri lefrasuk, valamint a foigazgat6é kbzvetlen utasitdsai alapjin végzik. Az intézmény
vezetd beosztottjai a foigazgatonak tartoznak felelosséggel; beszdmoldsi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek mikodésére és pedagbgiai munkajéra, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.
A feladatok elosztisanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossig. Az 6voda
vezetOsége hetente tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.

3.12.4. Az intézmény vezetdi szintjei:
o fbigazgato
o foigazgato-helyettesek

A kibovitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd, ellenbrzd,
értékeld tevékenységet végez meghatirozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az dvoda vezetbsége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti és miikddési feltételeket,
» az intézmény alkalmazottjait érint6 élet- és munkakdriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket,
e a felujitasok rangsorolésat,
o aszemélyes teljesitményértékelési célok megvalosulését,
e apedagdgiai munka eredményességét,
¢ az intézmény milkodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
¢ mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetdi értekezlet feladata:
o tajékozodas a belst szervezeti egységek, szakmai munkdjardl,
e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzOsségek
aktualis és konkrét tennivaléinak attekintése.

A megbeszéléseket az 6voda fbigazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziilhet. A vezetdk helyettesek a hetente tartandé megbeszéléseken beszdmolnak a
vezetésiik ald tartozdé székhely/telephely ovoddk miikddésérdl, illetve tovabbitjak az
informéciékat az értekezleteken sziiletett dontésekrbl az irdnyitisuk alatt 1évé
székhely/telephely 6voddba. Jarvanyiigyi készenlét idején az intézmény részére a fenntarté
altal biztositott infékommunikécids csatorndkon keresztill az SZMSZ-ben megfogalmazott
eljarasi szabalyoknak/eljirasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitisa
(Skype-on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb.
alkalmazasokon).
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3.12.1. A munkakorikhéz tartozé feladat - és hatdskorik

Az egyes munkak6rokhoz tartozd feladat - és hataskérOket, a hatdskorok gyakorldsdnak
modjat, a kapesolodo feleldsségi szabalyokat az altaldnos munkakéri leirasok tartalmazzék
(lasd: 2. figgelék).

A helyettesités rendjét a vezet6 munkakdrékre jelen szabédlyzat, mig mds munkakdrok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakéri lefrisok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakiri leiras tartalmazza

¢ amunkahely (telephely is) a munkavallald, a munkakdr megnevezeését,
¢ amunkaid6 a kézvetlen felettes meghatarozasat,

o amunkavallals tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,

¢ az alkalmazotti tagsigra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,
¢ amunkakére szerinti ellendrzését,

¢ amunkakére szerinti alap és specifikus elvarasokat,

o ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kitelezettségét,

e amindsités ktelezettségét,

¢ amentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban valé részvételét.

Az intézmény alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakori leirdsok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatdrozott,
vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett.

+ gyermekvédelmi megbizott,

e tiiz és munkavédelmi felelds,

¢ szakmai munkakozdsség vezeto,

o Onértékelési csoport vezetéie,

* Onértékelési csoport tagja,

e mentor a4 gyakornok mellett,

s cukorbeteg gyermekek ellatasa.

3.12.3. A vezetési feladatok megvalodsitasanak rendje

Az Onkorményzat 4ltal fenntartott intézményt az intézmény vezetSsége vezeti. A foigazgatd
feladatait a foigazgato-helyettesek, a szakmai munkak6zosség vezetok, és az Onértékelési
csoport vezetdjének kozremiikodésével latja el. A vezet6k munkaidejének nyilvéntartésa
munkaid6 nyilvantartdsi iven torténik, munkarendjiik tgy kertil kialakitdsra, hogy a
nyitvatartasi iddszakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen.

A fbigazgatd-helyettesek megbizisat a foigazgatd adja. A foigazgato-helyettesi megbizést a
Kormény rendelete hatirozza meg a fbigazgatd helyettese, valamint az egyéb vezetdi
megbizasok korét, tovabba a megbizas feltételeit. (1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
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3.12. Az intézményben dolgozo6 alkalmazottak feladat és hatdskore
A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Nevelétestiilet: 23 5
Kdznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus)

Nevelomunkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 16 fo
(dajka, pedagdgiai asszisztens, intézményi titkar 6vodiban)

A fbigazgato felett a munkaéltatdi jogokat az irdnyité szerv, mig az egyéb munkaltato:
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi
jogokat a féigazgatd gyakorolja. Az évodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi
LIL torvény 1-2. szamud melléklete, valamint az aktudlis és érvényes mindenkori koltségvetési
torvény - Az 6vodaban foglalkoztatott pedagégusok atlaghéralapd timogatisa jogeim a
szamitott 1étszdm alapjan kell meghatdrozni
A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyitd szerv éltal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonydra a 2023, évi LIIL Toérvény A pedagégusok 1j életpalyajarol
52016 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi
o fOigazgato,
o fbigazgatd -helyettesek,
¢ dGvodapedagogusok,
e pedagbgiai asszisztens(ek),
e intézményititkar,
o dajkak.

A dolgozdk személyi anyagat az ovoda foigazgatdja az intézményititkér segitségével tartja
nyilvan. Az intézmény valamennyi dolgozdjinak a személyi nyilvéntartdsa az ovoda
Torzskonyvében, valamint a KIRA programban talalhat6. Az évodapedagdgus a kdznevelés
informacids rendszerében rogzitett személyes adatait azonositist kovetden megtekintheti. A
foglalkoztatotti alapnyilvantartdasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszeriiségéért, valamint az e térvényben elbirt adatszolgéltatisokért az igazgato6 a felelos. A
Torzskonyv rogziti az Ovodara Ovodé(k)ra vonatkozd adatokon kivill, a dolgozdk
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet foigazgato-
helyettesek 6nalld felel6sséggel vezetik a székhely és telephelyen. A dolgozok intézményen
beliil - mas telephelyre - t6rténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.

Az egyes munkak{rGkhoz tartozé feladat - €és hataskdrdket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapesolodo felel6sségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakdrok altaldnos
munkakéri leirasait a fliggelék, a személyre sz6ld munkakori leirasokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzék.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.

o a foigazgaté egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazisban meghatérozott
figyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,

e az egyes vezetOk a fenntart6 el6tt az adott teriiletiik ligyében az féigazgatoval
tortént egyeztetés alapjin jogosultak képviselni az intézményt. Az 6voda
pedagogusainak kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében a
vezetd helyettesek feladata a szakmai kézrem{kddés

o A székhely, vagy telephely intézmény koznevelési foglalkoztatotti €s
kdznevelési dolgoz6i jogviszonyban alkalmazottak éves
teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatérozasat és a hozza
kapcsolodé mérések, ellendrzések elvégzését a helyi (teljesitmény)értékelési
szabalyzatnak megfelelden.

e A székhely, vagy telephely intézmény vezetbinek a kotelez6 taniigyi
nyilvantartist felvalté elektronikus adatnyilvantartis bevezetésének (KRETA
rendszer) megteremtését.

e az Oktatdsi Hivatal altal miik6dtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszé-kezeld rendszer segitségével a pedagdégus kotelezd mindsitd
vizsgéja, illetve mindsitd eljarasa idépontjénak rogzitése.

e Az Oktatisi Hivatal 4ltal miik6dtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszé-kezeld  rendszer  segitségével Pedagégus  Igazolvanyok

érvényesitése.
Kiadményozasi jogkordk:
£ §%
) & 8
Kiadméanyoz4si, aldirdsi jog 5| &8

e | £3

Vezetd-helyettesek szabadsiginak engedélyezése X

Dolgoz6k szabadséginak engedélyezése X X

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint

egyéb kiadméanyokat, amennyiben azok kiadmanyozésat az intézményvezetd

nem tartotta fenn, és arra mas nem kapoit felhatalmaz4st,

A feladatkorébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra

adandé valaszlevelek elékészitése soran hozott kizbens6 intézkedéseket, x X

megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a féigazgatd nem tartotta

fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalén kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadményoz6 nevét
Ls.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasit kell szerepeltetni. Baloldalon ,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairdsdval ¢és az
intézmény korbélyegzovel hitelesiti.

Kiils6 szervhez vagy személyhez killdendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatirozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazdst. A kiadményozasi jog jogosultja a
foigazgatdja.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogdt atruhézhatja, az édtruhdzott kiadmanyozési jogot
visszavonhatja. Az dtruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhaté. A kiadményozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hat4skdr jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az intézmény
vezetje killon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat tigyintézének
és vezetbnek is.

3.10. Az 6voda féigazgatéja kiadvinyozza az intézmény egésze tekintetében

e Az intézmény miikodését megallapitod szabélyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

o a helyi 6nkorményzatot érint8, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi és szakhatosdgi szervek, a kozponti &llamigazgatasi szervek
terlileti szervei, valamint a birosdgok és ligyészségek vezetdi részére cimzett

iratokat,

e a munkéltatéi, kotelezettségvallalési és utalvanyozdsi jogkorrel osszefliggd
dontések iratait,

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

o a koznevelési foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
osszefoglalé értékeléseket,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az elbirdnyzat-moédositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

o ahelyi és orszaggylilési képviseldk megkeresésével Osszefiiggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

o mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozés jogat maganak tartotta fenn.

3.11. A féigazgato dltal leadott feladat- és hatiskorok
3.11.1. Az intézmény képviselGjeként torténé eljaras rendje

Az 6voda fdigazgatdja képviseleti jogkdrét az alabbi esetekben ruhézhatja 4t: betegség, tartos
tavollét, vagy més akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetok a kivetkezék szerint:
» az egyes vezetbk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként,
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e az a neveld- és oktatémunkit kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
szakember, aki az 6voddban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak - megfeleld végzetiségérdl,
szakképzettségérdl a foglalkozds megtartasdhoz szilkséges tapasztalatardl -
hozzaértésérdl meggy6zodik,

e az alapité okiratban eléirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben, az irdnyito
szerv altal kozvetlenill meghatérozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
elltisaért.

3.9. A kiadmdnyozisi jogkér gyakorlasa, eljarasrendje

A kbzoktatasi intézmény feladatellatédsa sordn keletkezett figyiratok aldirdsa, kiadasa, - amely
az iigyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadményozéjénak a nevét, hivatali
beosztisat, ha az nem azonos a hataskédr gyakorl6javal, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kdtelesség) a szervezet foigazgatojat illeti meg, az
& hataskérébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hatéskor atruhdzésanak, ha a hataskor gyakorldja
kiadményozési jogit jogszerlien atengedte, ezért a feleldsség nem szall &, a hataskor
gyakorl6ja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgaté kiadményozési jogat atruhdzhatja,
az 4truhdzott kiadméanyozési jogot visszavonhatja. Az &truhdzott jogkdr tovébb nem
ruhézhaté. A kiadméanyoz4si jog 4truhdzdsa nem érinti a hatdskor jogosultjdnak személyét ¢s
személyes felelosségét. Az Ovoda fdigazgaté kiilon utasitisban vagy szabalyzatban
kiadméanyozési jogot biztosithat ligyintézdnek és vezetbnek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra, a kiadményok tovabb kiildhetéségének
és irattdrazdsanak engedélyezésére a foigazgato jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
foigazgat6ja irhat ala. A fdigazgaté akadélyoztatdsa esetén a kiadményozasi jog gyakorloja a
foigazgato 4ltal — alairisaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott frdsos nyilatkozatban —
megjelslt magasabb vezeté beosztdsu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
figyintézésével kapesolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, irdnyitdszam, telefonszam, faxszim, e-mail cim),

e az irat iktatdszama,

» azligyintéz neve,

* azligyintézés helye ¢€s ideje,

& gz jrat alairdjanak neve, beosztisa,

e intézményegyseg.

A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezbket kell feltiintetni:
e azirat targya,
¢ az esetleges hivatkozasi szam,
¢ amellékletek szama.

A kiadményokat eredeti al4irdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a

kiadményozé eredeti aldirasara van szilkség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadményoz6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
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e a pedagdgusok helyi mindsitési szabdlyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
cllatja a mindsitési kdvetelményeknek valé megfelelés megéllapitdsdval kapcsolatos
feladatokat,

e az alkalmazottak élet- és munkahelyi Lkoriilményeire vonatkozé kérdések
megoldasaért, — a féigazgaté-helyettesek bevonasival — a civil szervezetekkel torténd
egyeztetés alapjan,

e a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az Ovoda miikddtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszertl, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében,

e a sajat hataskorben torténd elbiranyzatmodositasi kérelmek osszeallitdsaért,
ellenOrzéséért,

e a nemzeti és Ovodai iinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltd megszervezésének biztositasaért a tagdvodak vezetdivel egyiitt,

e a balesetek (gyermek és munkavillaldi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
irdnyitasaért, ellenOrzéséért,

e rendkiviilli sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elhgrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikddtetése nem
biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartét értesiteni kell),

e azintézmény kiilsé szervek el6tti képviseletéért,

o a pedagdgusok kdzéptava tovabbképzési programjinak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséeért,

e a pedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbdl rdgziti az
informatikai rendszerben.

o az intézményi tanfeliigyeleti vizsgilat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megval Ositasaért,

o akockazatkezelésért,

o a HACCP rendszer miikddtetéséért,

e a kozoktatdsi intézmények informaciés tajékoztatd rendszeréhez kapcsolédo
kozérdek(i informdcié-szolgéltatasért, a statisztikai adatszolgéltatdsért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil t6rténé ellatasaért,

e a kodmevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozdk alapnyilvéantartas
rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR),

¢ az adatkezelést meghatirozé normak szerinti miikddés ellendrzése,

e az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsaért, az irattari terv és az iratkezelési
¢lbirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéert,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel$i jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért,

o a szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjén a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,
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o kotelezettségvallalas,
o dontés — az egyetértési kotelezettség megtartisdval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly més hatiskdrébe nem utal,

¢ al4irasi, kiadmanyozési jogkor gyakorlasa.
Az intézmény 4&ltal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabélyzatoknak alairdséra az intézmény foigazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmeény
cégszerti alairasa a fOigazgatd aldirdsdval és az intézmény korbélyegzéjének lenyomataval
érvényes.

3.8. Az 6voda féigazgatdjinak feleldssége

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

o felel az intézmény szakszeril és térvényes mikodéséért, fenntarté 4ltal rendelkezésre
bocsétott eszkozok téle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért

o akotelezo taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak
megfeleld bevezetése (OViKRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositésa,

e a munkiltatdi aktusokban megfogalmazott elvirasok ¢s kotelezettségek
megismertetéséért és betartatisaert,

o az intézmény gazdéilkodésaért, az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

e a pazdilkodisban a szakmai hatékonysig és a gazdasigossig kovetelmeényeinek
érvényesitéseéert,

o a tervezési, gazdilkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi,
informaciészolgaltatisi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességeért es
hitelességéeért,

e az intézményi szamviteli rendért,

o akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 116 éves teljesitményértékeléseert,

o aKar altal elfogadott Etikai Kodex betartésaért €s betartatasaert,

e a hatékony informéciés és kommunikiciés rendszer kialakitdsiért és
miikodtetéséért,

» a mindsitd vizsga, a mindsitési, palydzati, megujitasi eljaras szakszerli és tdrvényes
lebonyolitasaért, a bizottsdg torvényes miikddéséért,

o gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabdlyi el8irdsoknak megfelelden dokumentéljdk a munkaltatoi
aktusokat,

e abelsd ellendrzés megszervezéséért és miikddéséert,

e az intézmény munkaltat6i jogkorébdl adodé feladatainak elvégzéséert,

e az intézmény szdmira meghatdrozott feladatoknak és hatdskdrdknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozdk kdzotti megosztasaért,

o afBigazgato-helyettesek iranyitasaert,

o a pedagégiai munka irAnyitdsaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértekelési
rendszerének mikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatérozottak alapjan,
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3.6.

3.7.

sziikséges korrekciok végrehajtisa: szabalyozé dokumentumok, milikddési gyakorlat
aktualis modositasainak koordindlésa, ellatdsa

Az 6voda féigazgatojaval szembeni dltaldnos elvarasok

az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitdsi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése ¢s iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miikdésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
az intézményi véltozdsok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitdsa sordn vegye figyelembe az intézmeény kiils6 €s
belsd kdrnyezetét, a folyamatban 1év és varhatd véltozasokat,

szervezze meg €s irdnyitsa az intézmény joviképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagbgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi pdlydzatiban
megfogalmazott jovokeéppel,

hatirozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

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

a teljesitménycélok megvaldsitisinak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetbi
feladatmegosztasnak megfelelden

az irdnyitasa ald tartozo vezet6k teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartidsban szerepl6 személyes adatok védelme,
jarvanytigyi vészhelyzet idején kiilénosen reagéljon az intézményt érint6 kihivasokra,
kisérje figyelemmel a viltozdsokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze €s hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalédjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

Az 6voda féigazgatéjanak kizardlagos jog és hatiskore

a kinevezéssel, a munkaszerzbdés megkétésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény
vagy munkabér megillapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyeb
juttatisai megallapitdsiaval kapcsolatos munkéltatéi jogok a munkaltatéi jogkdr
gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatésa,

hat4skore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltat6i
aktusok (pl.: munkakdri leirds, munkaid6 beosztés) kiadésaért, mely a munkavallalok
jogait, kételességeit s a munkaltatdi elvarasokat tartalmazza,

teljesitmény értékelésével és az annak alapjan t6rténd, az illetményeltérités szdzalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

a vezetés tagjainak bels ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan tortén6, az
illetményeltérités szazalékos mértékére t6rténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi
jogot.
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3.3.

3.4.

3.5.

Az 6voda féigazgatéjanak vezetéjének kiemelt feladatai

a neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevel6testiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

a meghatérozott munkaltat6i jogkdrgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete &s az egyiittmiikddés biztositdsa a sziildi
kdzosséggel, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetési szerv (kdznevelési intézmény) informéaciés és kommunikacios
rendszerének kialakitisa és mikodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld
informéciok a megfelelé iddben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartisban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszer(iségének, valamint az e tdrvényben eldirt adatszolgéltatisok
biztositasa

a pedagbgusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére
vonatkozé helyi kompetencia és teljesitményalapi értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezese.

A foigazgaté feladat- és hataskore

A sziiléi kozosséggel, a fenntartoval, a mikddtetdvel és a partnerszervezetekkel
torténd egytittmiikddés,

a neveloOtestiilet vezetése,

a nevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése,

a neveldtestiilet jogkdrébe tartoz6 dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése €s ellendrzése,

a munkavillaléi érdekképviseleti szervekkel valo egylittmiikddés,

a gyermek- és ifjosidgvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos tevékenység iranyitasa,

az intézmény orszégos pedagogiai-szakmai ellenérzésében, a pedagoégusok
teljesitményértékelésével kapesolatos feladatokban vald részvétel,

az 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezese.

A foigazgaté feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 4j munkaforma (Home Office) beinditisinak el6készitése, miikidtetése
tervezési szakasz: fenntartéval torténd egyeztetés, munkatirsak bevonodasédnak
biztositdsa pld. kérdbives felméréssel. a sziilok tajekoztatisa —

a rendszer mitkddtetése: stratégiai és operativ irdnyitdsi feladatok ellatésa
ellenérzés és értékelés a milkiddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
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e ala - és folérendeltség,
¢ azonos szinten belill mellérendeltség.

Az Gvodén belil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

» vezetbk,

o illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkaksrok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirdjabél adodé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlcsonos egyiittmitksdési kitelezettséget is. (Isd. fiiggelék szervezeti
Vazrajz)
A dolgozok, a vezetdség ko6zotti szakmai egylittmiikdésre vonatkozo elbirdsokat a
munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv foigazgatoja és feladatkdre

A koznevelési intézmény fbigazgatdja felelés az intézmény szakszerli és térvényes
milkddéséért, az ésszer(i és takarékos gazdilkodasért, gyakorolja a jogszabaly A4ltal
meghatarozott munkaltat6i jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan tligyben, amelyet jogszabidly nem utal mas hatdskdrébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatisara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkdrét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A fdigazgatod
jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati térvény €s végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltatéja hatirozza meg.

A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyéjardl szolo 2023. évi LIL
térvény végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasi koznevelési
foglalkoztatott. Munkéjat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai
altal elbirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabédlyokban megfogalmazott médon és
id6tartamra t6rténik, visszavondsig érvényes. Az dvoda vezetésének elsd szami vezetd tagja,
aki kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az fdigazgato-helyetteseket. Kapcsolatot tart az
atruhdzott hatdskort gyakorld vezet6kon keresztiil az dvoda szervezeteivel, koz6sségeivel az
SzMSz-ben szabalyozott modon.

A foigazgato felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyit6 szerv vezetGje, az dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakéri leirasat a munkaltatéi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Foigazgat6i megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhatd. Ettd] eltéréen, a masodik igazgatdi
ciklus esetén a palyazat mell6zhet6, ha az igazgaté ismételt megbizasaval a fenntarté és a
nevelbtestiilet egyetért. Paétv. 37. § (1) bek.
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2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzbinek lenyomata:

nHosszii” bélyegzé: Az dvoda neve, cime Kirbélyegz6: Kozépen cimer, kirben az évoda neve,
cime

Velencei Meseliget
Ovoda -Béicséde
2481 Velence, F u. 79.
Adbszim: 16687748-1-07

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a féigazgatonak van.

Akadélyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat a fdigazgatd - helyettes
irja al4.

Az intézményi bélyegzok haszndlatdra a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
6voda féigazgatoja, a foigazgatd-helyettesek, a vezetd tavollétében helyettesitési mindsegben
minden {igyben, és az intézményititkdr a munkakori leirdsdban szereplé ligyekben. Zérva
tartdsuk kotelezo!

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitdsa

Az intézmény szakmai tekintetben &nalld. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
énalléan dént minden olyan iigyben, amelyet a jogszabily nem utal més hatiskirbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitdsi-vezetési értelemben Onallé szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatérozasanal azt az alapelvet érvényesitjilk,
hogy az intézmény feladatait a jogszabélyi elSirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az dvodat a fdigazgatd irényitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsd szabdlyzatai éltal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott moédon és idStartamra  torténik,
visszavonasig érvényes. Feladatait a fdigazgato-helyettesek kozremikddésével latja el.
Munkakori leirasat a fenntarté késziti el.

Intézményen beliil megtalathato:
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o nyilvantartja és szamlamaésolatokkal aldtdmasztja az 4atvett pénzeszkozok,
pélyazati Gton elnyert pénzek elszdmolasat,

o a fenntartéval kdzdsen elkésziti a sajat hatdskori és kiemelt cimek kézotti
eléiranyzat modositasi tervezeteket,

o felelds a kiemelt cimek elGirdnyzatainak betartaséért,

o a beszerzési eldiranyzat felhasznaldsat rendszeresen egyezteti a telephellyel ¢s

a fenntarté munkatarsaval, _

o a pénzeszkoziket biztositja a telephely részére mely az operativ milkédéshez
sziikkséges,

o a pélyazatokhoz sziltkséges igazoldsokat beszerzi, a rd4 vonatkozd
nyilatkozatokat megteszi,

az atvett pénzeszkdzoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,
o a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkdznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltérozas és selejtezés lebonyolitasdban.

O

2.2.5. Azintézményititkar gazdilkodisi feladatai

A munkakérében ellatott feladatokat a foigazgaté kozvetlen iranyitasaval végzi.

e aszakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyéirat stb. beszerzéseit intézi,

o feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, €s azzal hataridére elszdmol,
a féigazgatd kotelezettségvallalasa utin a fenntartd felé

o részt vesz az eszkdzOk selejtezési és leltarozasi folyamatdban,

e aszemélyi hasznalatba kiadott leltdri targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

e nyilvantartist vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes elbirasok
alapjan, és a féigazgato felé tovabbitja a kedvezmény felhaszndlasi adatokat,

s vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

2.2.6. A felnjitasi tevékenységek bonyolitdsa

A felGjitdsi munkilatok az Onkorményzat hosszi tavi iitemterve alapjn keriilnek
végrehajtasra.

2.2.7. A Kkoltségvetés végrehajtasira szolgilé szamlaszimmal kapcsolatos adatok:

a kGltségvetési szerv szamlaszama:11736082-16697748

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Nyrt.

e aszimlavezetd pénzintézet cime: 2483 Géardony Szabadsag utca 18.
a koltségvetési szerv adoszama: 16697748-1-07
A szerv dltaldnos forgalmi add alanyisiga: é&ltalanos szabalyok szerinti, az 0Onallé
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszdmoldsok az 6nalld
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.
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e adott jogcimen van-e tervezve az eldirdnyzat,
o az adott eldiranyzat az eddigi és a még véarhato teljesitést figyelembe véve
lehet6séget ad-e a széban forgo kotelezettségvéllalasra,
o a kotelezettségvillalds dokumentuméban a pénziigyi teljesités idépontjai €s Osszegei
osszeegyeziethetbek-e az eldiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.
A kotelezettségvallaldis  dokumentumét nyilvantartisba kell venni. Az  irdsbeli
kételezettségvallaldsok csak az ellenjegyzb alairasival érvényesck. A kotelezettségvéllalas
dokumentumai; szerz6dések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzattal valé egyiittmiikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében
meghatarozza:

o személyi juttatasokat,

¢ munkaaddt terhel jarulékokat,

o dologi jellegii kiaddsokat,

o a fenntarto altal folyositott ellatasokat,

e az ellatottak juttatasait,

e felhalmozasi kiadasokat,

e miikddési bevételeket,

» dltaldnos forgalmi ad6 bevételt,

e tamogatas éves Osszegét,

s az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitdsdhoz az Onkorméanyzat 4ltal meghatirozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 részere.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdilkodasi feladatai

Az intézmény fdigazgatdja és az intézményititkar:
e figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, szikség szerint intézkedéseket foganatosit,
o az Onkorményzat altal folyésitott ellatisok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitdsat €s a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,
e figyelemmel kiséri a felhalmozési kiadasokat, sziikség szerint eléirdanyzat moédositést
kezdeményez,
o engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését €s annak megtériiléset,
¢ aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgéltatisokat hataridére elvégzi,
o meghatirozott elbiranyzatokra a rendeletekben szabédlyozott modon
ellenjegyzett kitelezettségvéllalasokat tesz,
o akbtelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szdmlékat ellen jegyzi,
o analitikus szdmlamdsolatokkal, elszdmolasokkal aldtdmasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarél,
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2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eléirasok

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

A fenntartasi, miikédési koltségeket az évente dsszeallitott, az iranyitd szerv éltal jévahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtisival és beszamoldsdval kapcsolatos feladatok
végrehajtisit a fenntarté, valamint az Ovoda kozott meglévé mindenkor hatélyos
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Eléirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsig gyakorlasinak rendje

Az intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabdl Onalldéan
mitk6dé koltségvetési szerv. A feladatellstds érdekében meg kell szerveznmi, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hétteret. A koltségvetés tervezés
idészakéban meg kell hatarozni:

® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,

® miikdéshez sziikséges dologi kiadasokat,

o feladatellatas kapesén felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok
utdni jarulék kiadasokat,
e a feladatellatassal kapesolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatojinak dontése, és a munkavallalok munkakdri lefrasiban
meghatérozottak alapjan: az intézményititkdr érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasiara
jogosult.

Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

e az fdigazgatd vezetdje és helyettese kotelezettségvillalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre az intézményititkdr jogosult. Ellenjegyzési jogaval €lve aldirisdval
igazolja, hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasdgi szempontbdl
jogszerli, valamint a teljesitéséhez szikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A
feladatelldtas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.

2.2.2. A kitelezettségvillalasok célszertiségét megalapozé eljiras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kdtelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elbiranyzat-felhasznélasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas eldtt a kdtelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrél, hogy
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2.1.15. A koltségvetési szerv fenntartdjanak

2.1.16.1. megnevezése: Velence Viros Onkorméanyzata
2.1.16.2. székhelye: 2481 Velence Topart utca 26.

2.1.16. A koltségvetési szerv

2.1.17.1. tipusa: 6voda Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint
2.1.17.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

- Gvodai nevelés,

2025.

- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajétos nevelési igényli gyermek évodai nevelése

Nkt. 21. § (3) bek. e pontja szerint

2.1.17.3. gazdalkod4saval dsszefliggd jogositvanyok:

- az intézmény a mindenkori kéltségvetésével onalléan gazdalkodik. Pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait — munkamegosztési megéllapodas alapjan — a Velencei Polgarmesteri
Hivatal (2481 Velence, Topart utca 26.) — 1atja el.

Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

2.1.17. A kéltségvetési szerv telephely intézménye(i)

Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

Telephelyintézmény megnevezése

Telephelyintézmény cime

1. Velencei Meseliget Ovoda-Béleséde

2481 Velence Szent Erzsébet tér 1.

2. Velencei Meseliget Ovoda-Béleséde

2481 Velence F6 utca 64.

2.1.18. A feladatelldtési helyenként felveheté maximalis gyermeklétszdm
a kéznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

Székhelyén: 100 6

Telephelyintézményében: Szent Erzsébet tér 1. - 148 16

F& utca 64. - 30 6

2.1.19. A feladatellitist szolgald ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan | ingatlan hasznos vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi | alapteriilete (m2) | rendelkezés joga vagy a | funkcija,
szama vagyon hasznalati joga célja
1. | 2481 Velence F5 utca | 878/3 731 Velence Varos 6voda
79. (székhely) Onkorményzata
2. | 2481 Velence Szent | 1621 926,7 Velence Véros 6voda
Erzsébet tér 1. Onkormanyzata
(telephely)
3. | 2481 Velence F6 1014/1 Velence Varos 6voda
utca 64. (telephely) Onkorményzata
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¢ A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatisira ideiglenes
igazgat6i megbizas is adhato legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1)
bek.

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas
nélkiil a kéznevelési intézmény vezetésével kapesolatos feladatokat a szervezeti és
miikddési szabdlyzatban meghatirozott helyettes latja el.

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 26. § (1) irja eld a nevelési-oktatasi intézményben az
igazgatoi (féigazgatdi) megbizas feltételeit.

Onkormsnyzati fenntartisi intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjin a telepiilési
onkormanyzat dont az intézmény
c) féigazgatéjanak megbizdisirél, megbizasanak visszavonasarél

2023. LIL tv. 17. § (1) A Koznevelési intézményben a kiznevelési intézmény foigazgatija
gyakorolja a_munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzdés
megkdtésével, a koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megallapitisaval, valamint
a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megéllapitaséval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a kozmevelési intézményen beliil a szervezeti és miukddési
szabilyzatban meghatarozott médon dtruhazhatdk.

2.1.13. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabélyozé6 jogszabaly

1. | kodznevelési foglalkoztatotti jogviszony a pedagdgusok 1 életpilyajarél szoloé
2023. évi LIL tv. s a pedagdgusok Uj
életpalydjardl szolo 2023. évi Lll. térvény
végrehajtisarol sz6l6 401/2023. (VIIL.30.)
Korm. rendelet

2. | koézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarél szélé
1992. évi XXXIIL tv. s a kizalkalmazottak
jogdllasarél szélé 1992, évi XXXIIL
torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban térténd végrehajtasardl szélé
257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet

3. | munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szélé 2012.
évil. tv.

4, | megbizasi jogviszony a Polgéari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi
V.tv.

2.1.14. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mukddése:
Lsd: 1. sz. melléklet szerinti vazrajza alapjan
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2025.

IV. egyéb nyelvi és beszédfejlodési zavar,
Vbeszéd és a nyelv fejlédésének
meghatérozott zavara 4ll fenn.

SzakAgazat rend szdma Szakigazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

091140
Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai

OoULS Gyermekétkeztetés kznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményb

104031 Gyermekek bolcsédében €s mini bslesédében
torténo ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében,
fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni
ellatasat biztosito intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.1.10. A kiltségvetési szerv milkadési kore:
Velence Viéros kozigazgatési teriilete

2.1.11. A kiltségvetési szerv villalkozdsi tevékenységének felsd hatara:
A koltségvetési szerv vallalkozési és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.12. A kiltségvetési szerv féigazgatéjanak megbizasi rendje
A koltségvetési szerv vezetbje a Foigazgaté (magasabb beosztdsii vezetd), akit a
Polgarmester nevezz ki és ment fel - a képviseld-testiilet javaslatira -, illetve gyakorolja
felette a munkaltatéi jogokat. A kinevezést pélydzat kiirdsa eldzi meg. A kinevezés

maximum 5 évre szdl.

Jogszabaly:
e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6)

Az igazgatdi, fOigazgatéi pélydzati eljaras

elékészitésével Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek

meghatarozasat

b) a koznevelési intézményt fenntarté telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje.
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2025.

Szakagazat rend szama

Szakdigazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormaényzati funkcié megnevezése

Jogszabily:

e 2011. ¢évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés Orszagos
alapprogram;jarél

e 20/2012, (VIL 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol
és a koznevelési intézmények
névhasznalatirol

A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti  koznevelésrdl  sz6l6  tdrvény
végrehajtasarol

» Pedagdgiai Program

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek
ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

Sajatos nevelési igényidi gyermekek 6vodai nevelése
Jogszabily:
A 2011. évi CXC torvény a nemzeti

koznevelésrol 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényli gyermek az a
kiilonleges bandsmodot igénylé gyermek, aki
a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye
alapjan mozgésszervi, érzékszervi (latasi,
hallési), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (silyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd

Jogszabaly: Az 6veda miikddési és szakmai
tevékenységét meghatarozé utmutatasok
(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési
igényli gyermekek nevelésének iranyelve
(Isd: jogszabalyok felsoroldsa 3-5. 0.)

Az 6vodaban az olyan ép értelmii, sajatos
nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai
nevelése Dbiztositott, akiknél a szakért6i
bizottsig szakvéleménye alapjan a beszeéd és
beszédnyelv specifikus fejlodési
rendellenességei koziil:

L. az artikulécid jellegzetes zavara,

IL. kifejez6 (expressziv) beszéd zavara,

I11. beszédmegériés (receptiv beszéd) zavara,
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2.1.7. A koltségvetési szerv kizfeladata:

A ,Magyarorszdg helyi 6nkorményzatair6l” szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény — a
tovabbiakban: Métv. - 13. § (1) bekezdés 6. pontjdban meghatirozott 6vodai ellatas, a
,hemzeti kbznevelésr6]” sz616 2011. évi CXC. t6rvény — a tovabbiakban: K6znev toérvény —
4. § 14a, pontja a) alpontja és 8. §-a szerinti 6vodai nevelési feladatok, illetve 4. § 14a. pontja
r) alpontja alapjsn a t6bbi gyermekkel egyiitt nevethet6 sajitos nevelési igényii gyermekek
6vodai nevelésével dsszefliggd feladatok ellatdsa, tovabba az Métv. 13. § (1) 8. pontja szerinti
gyermekjoléti szolgdltatdsok és ellatdsok feladatainak ellatdsa korében: a gyermekek
védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrdl sz6l6 1997. évi XXXI. torvény — a tovabbiakban: Gyvt.
- 42. § - 42/A. § és 43 § szerinti bolcs6dei ellatds, a 42. § (4) bekezdése szerinti iddszakos
gyermekfeliigyelet, valamint a 21. § szerinti gyermekétkeztetési, a 21/A. § - 21/C. § szerinti
intézményi gyermekétkeztetés; ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetes,
sziinidei gyermekétkeztetés biztositisa, valamint az intézmény dolgozodi részére munkahelyi
étkeztetés biztositasa.

A kéltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhdztartasi szakdgazati besorolasa

Szak4gazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 6vodai nevelés

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatdsra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szdmitott £€l
éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhatd, a
teleptilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé hdroméves és annal
idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.9. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének korméinyzati funkcié szerinti

megjeldlése
Szakigazat rend szama Szakigazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Korményzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai | Ovodai nevelés, ellatés

feladatai A gyermek  haroméves  koratdl a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes
6vodai életet ativeld foglalkozasokat és a
gyermek napkodzbeni ellatdsdval Osszefliggd
feladatokat is magdban foglalé dvodai
nevelési tevékenységgel Osszefliggd
feladatok ellatasa.

Feladatmutat6: évodai nevelésben részt vevd
gyermekek létszdma tirgyév oktober 1-jén
15
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Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatdrozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel
egy idében hatalyit veszti a I/470/2023. szimon jévdhagyott SZMSZ. Felilvizsgélata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Mddositasa a fdigazgaté hatéskdre,
nevelotestiilet bevonasaval.

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

2,1, Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzbit, igy jogéllasat, fenntartéjat, miikodtetdjét, ellatandé alap- €s
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat €s
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolédo feladatokat, gazdélkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgélé vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsdgokat a szakmai alapdokumentum
(alapité okirat) és mas fenntartdi, tovabba miik§dtetéi dokumentumok hatdrozzak meg.

2.1.1. A kiltségvetési szerv neve: Velencei Meseliget Ovoda-Bélcséde
2.1.2. A koltségvetési szerv
székhelye: 2481 Velence Fé utca 79.
telephelyei: 2481 Velence Szent Erzsébet tér 1.
2481 Velence Fd utca 64.

Telephely megnevezése A telephely cime
1. | Velencei Meseliget Ovoda-Bolcsdde 2481 Velence Szent Erzsébet tér 1.
2. Velencei Meseliget Ovoda-Bélcséde 2481 Velence F6 utca 64.

2.1.3. A kiltségvetési szerv alapitisinak datuma: 1950. januar 1.
2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitasara, megszintetésére jogosult szerv:

2.4.1. megnevezése: Velence Viros Onkormanyzata Képvisels-testiilete

2.4.1. székhelye: 2481 Velence Topart utca 26.

2.1.5. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
1 | Velence Nagykozségi Tanacs V.B. 2481 Velence Topart utca 26.

2.1.6. A Kkoltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Velence Varos Onkorményzata Képvisels-testiilete

székhelye: 2481 Velence Téopart utca 26.
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikddési szabidlyzat tartalma

A szervezeti és mikadési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miksdésének belsd rendjét, az dvoda killsé és belsd kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabily nem utal méas szabalyozé norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
mikddését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabéalyozékkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

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

1.3. Az intézmény jogszerii miikddését szabilyozé alapdokumentumok kire

o Pedagégiai program
e Szervezeti és miikodési szabdlyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
all6 gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hatély).

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

A szervezeti és mikddési szabalyzat a nevelOtestillet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére szél. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkdtelezettséget telepitenek, fenntarté egyetériésével vilnak
hatalyossd (ezeket jelen szabalyzat zard rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).
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. szdmi melléklet: A kozérdekil adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének szabalyzata
. szadm1 melléklet: Eljarisrend diabéteszes gyermekek 6vodéban torténd specidlis ellatisara
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. szam melléklet: Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapesolatos szabélyok eljarasrendje

. fiiggelék: Szervezeti bra telephellyel rendelkez6 intézmény esetén
2.
3.
4.
5.
6.

filggelék: Altalanos munkakdri lefrasok

fiiggelék: 30 napon tili helyettesitést vallalé nyilatkozat (pedagdgus)

fiiggelék: Kérelem az 1-es tipust diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara

fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

fiiggelék: T4jékoztatd az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben vald részvétel soran megvalésuld
adatkezeléshez

fiiggelék: Az anafilaxids sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje
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Iratkezelé: Az a személy, aki munk4ja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovébbit,
vagy fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a foigazgaté ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskérébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét a fOigazgaté latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
o rendszeresen, illetve sziiréproba szeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabélyszerliségét,
s az észlelt problémdkrdl tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az iigyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozdsa szamitdstechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkozokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetbleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétél filggetlentil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznélatat és egytttal torekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatdra.

Minden fajlnak hirom f6 tulajdonsaga van:
e név,
-o kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonségai (attributumy).
o létrehozas ddtuma,
e utols6 mddositas datuma,
e utols6 hozzaférés datuma,
® rejtett, frasvédett.

Az elektronikus tton Iétrehozott iratok végleges, jovdhagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell litni a megfelelé azonositékkal, tovibbd megérzés céljabol archivilni
kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatsa, irasvédetté kell tenni! (a kivént fijlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdons4ag meniipont alatt az irasvédett tulajdonségba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A f4jl neve lehetbleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatésag

érdekében,
e a f4jl nevében a sz6kdz karaktereket lehetGség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznélatat.
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Szignilé: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijelSli a szervezeti egység €s/vagy iigyintézd
személyt, az ligyintézési hat4ridd és a feladat meghatirozsa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokdnyvben személyesen vagy a szignalo {rasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatist végzo: az irat nyilvantartisba vétele, iktatoszdmmal valo elldtdsa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovdbbithatja a vezetSnek, feljegyzést rbgzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlenill az adatok gytijtése, felvétele és taroldsa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovébbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovébbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozis: az adatkezclési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtisahoz alkalmazott mo6dszertdl és eszkoéztél, valamint az alkalmazis
helyét6l.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetéveé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljét meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetbleg a végrehajtissal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé megbizasib6l személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmaéra hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsdg: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsigirdl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz szilkségesek. Az adatokat védeni kell killonésen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetbleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan frott szbveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
béarmilyen eszkdz felhasznalasival és barmely eljarissal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandék4val késziilt Gjsag, folyobirat, vagy konyvjellegii kéziratok.
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¢ az oktober 1-jei pedagbgus és gyermekekrél sz616 lista,

¢ az alkalmazott pedagbgusokra, éraadékra vonatkozd adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus titon torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem szilkséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az 6voda informatikai hélézatban egy kilén e célra létrehozott
mappéban tiroljuk. A mappahoz val6é hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag a féigazgaté 4ltal felhatalmazott személyek (az intézményi titkar €s a
féigazgato-helyettesek férhetnek hozza).

4,19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - killéndsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy t6bb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocilis azonosségara jellemz0 ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

¢ Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozéisra, a politikai véleményre vagy
partéllasra, a valldsos vagy mds vildgnézeti meggyézddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozé személyes adat,
valamint a biiigyi személyes adat.

o Kbozérdekii adat: az 4allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatirozott egyéb kozfeladatot ellité szerv vagy személy
kezelésében 1&vé és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatdnak ellatisival
osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon
vagy forméban régzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének médjatél,
onalld vagy gytijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskdrre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra €s a miikddést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodésra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szdmitistechnikai program felhasznalasaval elektronikus forméban
rogzitett, készitett, elektronikus Uton érkezett, illetve tovébbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Funkcidk:

Erkeztets: a kiildemény kiild6jét, érkeztet6jét, belst cimzettjét, az érkeztetés ddtumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozoéjat, fajtijat és
érkezési modjat rogziti az iktatékdnyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, meptekintése, modositasa, lezarasa, a killdemény bontasa.
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Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az dvoddban foglalkoztatottak 2024. julius 1-t61
kotelesek rendelkezni a Kormany 4ltal biztositott elektronikus azonositési szolgaltatdssal €s a
hozz4 kapesolédé tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak {rasban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kévetkezbket:

1. A személy nevét és azonosit6 adatait.

2. A munkaltat6é nevét €s cimet.

£ A nyilatkozat datumat.

4. A Kormény 4ltal biztositott elektronikus azonositdsi szolgéltatds és a hozzd
kapcsol6dé tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozé személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabélyozist az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus tton el8éllitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki. Jogszabdlyi eléirasnak megfeleléen 2025. aprilis 1-j¢t6l a
POSZEIDON modulban folytatodik az iktatés.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralap( forméban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — a fbigazgato utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapa nyomtatvényt kinyomtatasat kdvetéen:
e el kell latni a figazgato eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdéjara valé utalast:
~elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattdrozasi szabalyzat alapjan irattiri dokumentumként kell lerakni.
A papir alapi irattirozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért a foigazgato felel, valamint a hitelesitésr6l az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

4.19.1. Elektronikus iiton cléillitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje

A kdznevelési 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elééllitott, hitelesitett és térolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgh elektronikus alairast kizardlag az intézmény
foigazgat6ja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére (pl. kinevezés.)
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétieniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alibbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az oktéber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya,
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adat fogalma ala nem es6, barmilyen mdédon vagy forméban rogzitett informécié vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra €s a miikddést
szabalyozé jogszabélyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkdtétt szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvdnos adat: a k6zérdeki adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetségét vagy hozzaférhetévé tételét tdrvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellaté feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kdzérdek(, illetve a kézérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjel6lése nélkiil.

A kézérdekli, illetve a kozérdekbdl nyilvdnos adat megismerése iranti igényt bérki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekii adat megismerésére iranyulé kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon belill, kdzértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és Iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatOk a mellékletben.

4.19. Az elektronikus iiton eldallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai

Az 6vodéban kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a jogviszonya keletkezésével,
modositisaval, a jogviszony megsziintetésével dsszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetdvé valik. Egyes
munkiltatéi aktusok (pl.: munkakdri leirds, munkaid beosztas, hatarozatok, értesitések)
elektronikus kiadmdanyozési kételezettsége a fbigazgatd feladata. A papiralapu kiadmany
zaradékolaséra jogosult személy atruhdzott hatiskdrben fSigazgatd és az intézményi titkér
Paétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.

Azonositisra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, ligyfélkapus azonositissal. Az AVDH
hasznalatdhoz szikséges a foglalkoztatottaknak {igyfélkapu regisztriciora és egy
internetkapcsolatra.

A szolgiltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, ¢€s
jognyilatkozatok alairdsara is alkalmas.
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A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi id6ben akkor és oly médon hasznaljék,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
ellatisat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén til igénybe kivanja venni az dvoda
helyiségeit, azt a féigazgat6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és iddpontjanak
megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartsi idén kivilli hasznélatat indokolt
esetben a fOigazgatd irdsban engedélyezi. Az dévoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznélni.

Az 6vodéban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavillalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
kételes:

a kozos tulajdont védeni,

o aberendezéseket rendeltetés szerlién hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasadgat meg6rizni,

e az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
¢ tiiz és balesetvédelmi el6irdsok szerint ¢ljarni,

¢ amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben pdrt vagy parthoz kitédé tirsadalmi szervezet nem
miikidhet!

4.18. A kizérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje

Avr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabélyzata tartalmazza Avr. 13. §
2 h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjéan a kozérdekili adatok megismerésére
irdnyulé kérelmek intézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanosségra
hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évé kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozéi munkavallaldinak kozérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kdzérdekii adat) igénylésénél, tovibba

o az Ovoda hatiskdre &s illetékessége szerint kezelésében allé koézérdekil adatok
kozzétételénél.

A  kozérdekii adat fogalmit az informdciés Onrendelkezési jogrél és az
informéacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXIL tdrvény hatirozza meg. Ennek értelmében
kizérdeki adat:

e az 4llami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatinak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
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Az SZMSZ nyilvanossiga

A hatilyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjéval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziildket is tdjékoztatni kell.

A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.
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e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkoz6 elbirdsokat killén valasztva
kell kialakitani és t4rolni,

» a biztonsigi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakdri leirdsban is
szerepeltetni kell,

o aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

o ahardver és szoftver eszkdzdket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

* az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznélatira vonatkozdé biztonsdgi elbirdsok betartasat
ellendrizni kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

4.20.4. A hidnyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.
Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

4.20.5. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzOnek lenyomatit és a kiadményozds rendjét jelen Szervezeti €s
Miik6dési Szabalyzat szabalyozza.

4.21. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabdlyzat elkészitése a fGigazgato felelossége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa és a sziildi szervezet jogszabdlyban meghatirozott elvardsok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyasaval vélik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény I/179/2024. iktatdszamon
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén a foigazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgdlata: évenként, illetve jogszabdlyviltozdsnak megfeleléen.

Modositésa: a féigazgaté hatiskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelétestiilet, a sziil6i
kdzbsség €s a jogszabalyi kitelezettség.
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Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetes,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan a kompetens
rendszergazda (Onkorményzat, MAK, stb.) gyakorolja.
Az intézmény szempontidbdl jelentGs alkalmazdsok, adatdllomdnyok, pl.  koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: KIRA
Hozzdférési jogosultsdga van: intézményititkdr (ovodatitkar)
b) Statisztikai adatszolgdltatds kezelésére szolgdlo rendszer: KIR
Hozzdférési jogosultsiga van: fOigazgato, fGigazgato-helyettesek, intézményititkar
(ovodatithar)
¢) Tanulményi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgdlo rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
(ovodatitkdr), é6vodapedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek
d) Elektronikus iktato rendszer: POSZEIDON
Hozzdférési jogosultsaga van: féigazgato, foigazgato-helyettesek, intézményititkir
(ovodatitkar)

Az informatikai rendszeren beliil elkiilénitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvenyek
altal meghatérozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus elbirdsokat meg kell hatérozni. A hozzaférési
jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités kivetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a féigazgat6i jovahagyds utin az
intézményititkarnak (6vodatitk4rnak) el kell végeznie. Az alkalmazisok dokumenticidjat
legalabb két szinten, az Uzemeltetési és kezelési elbirasok, a biztonsdgi kdvetelmények
szintjén kell 6sszeallitani.

A felkért rendszergazda feladata az intézmény dltal hasznalt informatikai biztonsagi
koncepcié (védelmi sziikségletek megéllapitisa, védelmi intézkedések tervei és
dokumentumai, jogosultsagi) kialakitdsa az aldbbiak figyelembe vételével:

o aszamitégépes (informatikai) alkalmazésok kiilonleges védelmi intézkedései,

o abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellenérzése és feliilvizsgélata,

o el kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciGjat és védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatirozni a szdmitégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hatéridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer {izemeltetése soran kideriil a biztonsadg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések
érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért kdresemények ut6lagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),
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4.20.2.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Intézményititkar (Ovodatitkér)
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

4.20.3.

Atveszi az intézményhez érkezett kiilldeményeket,

az érkeztetést kdvetben az iratokat 4tadja az intézmény vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,5.k”
jelzésii kiildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasarol,

a kiildemények atadis — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadményok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladdsarol, elkésziti a feladé jegyzéket,

végzi a kiils6 €s belsd kézbesitést,

rogziti a {digazgatéi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrdl vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett killdeményrdl van szo,

végzi a kiilsé killdemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az elo- és
utdiratok szerelését, foszdm iktatdst vesz fel az irattdri tervnek megfeleléen a
féigazgato utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasét, intézményen beliili
tovabbitasat,

az intézménybe kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az intézmény Iktaté — kdnyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozds céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozis megtorténtét, iddpontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szdnt dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a szikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az intézmény illetékességébe tartozik, atadja az
illetékes szerv részére és az dtadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattéri
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

a foigazgat6 utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

a féigazgatbutasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szdmara torténd atadasarol.

A szimitégépes alkalmazdsok dltalinos ilizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai
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a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsdgi javaslata alapjan a
foigazgaté allitja dssze. A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a foigazgatdi feladat.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabdlyozis célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat gy kell
rogziteni, hogy:
e azirat Utja pontosan kdvethetd, ellenbrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgilja az o6voda &s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerd
miikidését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattiri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznilhat6
allapotban valo drzését és a maradandé értéki iratok levéltari dtadasat.

4.20.1. Aziigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellito vezetd

Az 6vodai feladatok ellataséval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenbrzését az intézmény fbigazgatdja irdnyitja az alabbiak
szerint:

a foigazgato

o elkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

e jogosult az 6vodiba érkezd killdemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak),

¢ jogosult kiadvanyozni,

e kijeldli az iratok ligyintézdit,

e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

» ellen6rzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabdlyok és az iratkezelési szabilyzat
eloirasai szerint térténjen,

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabélyokat és annak véltozasainak
megfelelden médositja az iratkezelési szabalyzatot,

e iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkdr és a rendszergazda munkajét,

o cldkészitteti &s lebonyolitja az irattéri anyag selejtezését és levéltari atadasat,

o intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,

e az irattari anyag karosodésat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésben,

e rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ald tartoz6 figyintézés &s iratkezelés jelen
szabdlyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

o informatikai rendszer vonatkozasiban meghatirozza az iizemeltetéssel s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakdrhdz — szilkséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitistechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds ¢és a rendszer
lizemeltetéséért 6nalloan felelds személyt,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabélyok alapjén ellen6rzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.
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A fijlok elhelyezése mappakban torténik, Az 6sszetartoz6 fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

419.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot Ggy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos titon
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail felad6jét, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” sz6veggel
kell kiilén is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell rizni.

Az elektronikus titon elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A Microsoft rendszerben keletkezett iratok a Microsoft rendszeren beliil keriilnek
létrehozésra, a Microsoft adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen moédon
létrejott iratokat nyomtatas utdn Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell érizni.

4.19.5. Archivilas, biztonsigi mentések

Az archivdlas, biztonsigi gyorsmentés kiils6 USB adattdroldkra is torténik.

Az intézmény foigazgatoja felelds:

e az iratok szakszerli és biztonsdgos megOrzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, mikodtetéséert,
feligyeleteert,

o kijel6li a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és a
rendszer lizemeltetéséért nalldan felelds személyt,

¢ az Iratkezelési Szabélyzat elkészitéséért, jovahagyaséért, szabdlyszerliségéert ¢s a
feladatoknak megfelel6 célszeriiségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikddve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabilyzatban foglaltak végrehajtisanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabélytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabédlyzat moéddositasinak
kezdeményezésécrt,

o az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbkepzeseert,

o egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A KIR, KIRA programokhoz valé hozziférési jogosultsiégokat névre sz6léan kell
dokumentalni. A dokumentumok taroldsa és kezelése a foigazgato feladata. A jogosultsdgokat
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Mellékletek:

1. szami melléklet: A kdzérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata

2, szami melléklet: Eljarasrend diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specialis ellatasara

3. szamii melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetdségek az 6vodan kiviili 6vodai nevelés
idején

4. szami melléklet: Otthonrél bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

Fiiggelék

1. fiiggelék: Szervezeti dbra telephellyel rendelkez6 intézmény esetén

2. fiiggelék: Altaldnos munkakori leirasok

3. fiiggelék: 30 napon tili helyettesitést vallalo nyilatkozat (pedagdgus)

4. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusi diabétesszel rendelkezd gyermek ellatisara

S. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

6. fiiggelék: T4jékoztatd az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben valé részvétel soran megvalosuld
adatkezeléshez

7. fiiggelék: Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje
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ZARADEK

2025.

A Szervezeti ¢s Makidési Szabdlyzatot
készitette:
Az intézmény vezetdje a nevelGtestiilet
bevonasaval

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

féigazgatd alairasa

Az ovoda neveld munkat segitd
alkalmazottai az 6voda modositott Szervezeti
és Miikddési Szabalyzatiban foglaltakrol

tdjékoztatast kaptak.

Ditum: 2025. Fefrsiecs A% uennn.nns

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

A neveld munkat segit6 alkalmazottak nevében

alirds
A Sziildéi Szervezet a jogszabélyban el6irt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a | Datam: 2025. vale ..........

modositott Szervezeti és Miik6dési
Szabalyzatban-szerepld  helyi  szabalyokat
megismerte, véleményezte és tdmogatja azok
megvalositasat.

Loagps. Jildd . BoMH.........

Sziildi Szervezet nevében alairds

Az dvoda Szervezeti és Milkédési Szabalyzatat
a fenntarté magasabb jogszabélyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta
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Velencei Meseliget Ovoda-Bolcsdde Szervezeti és Miilkodési Szabdlyzatdnak 1. szami
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Velencei Meseliget Ovoda-Bolcsdde

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK SZABALYZATA

Az intézmény OM azonositoja:

030022

Készitette: foigazgatd
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SZK elndk
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A dokumentum jellege: Nyilvénos
Megtalalhaté: www.meseligetovi.hu

Hatdlyos: A kihirdetés napjatdl visszavonasig

Verzidszam: 1/2025.

Késziilt: 3 példanyban
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1. A kiézérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalinos rendelkezések

A szabilyzat célja:

1. Az informicids Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIIL
torvény II1. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XI. 31.) Korm.rendelet
az Allamhdaztartasrdl sz016 torvény végrehajtasarol 13. § 2 k) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eléirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekl adatok megismeréséhez valé alkotminyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kdvetend eljards pontos menetét, az ligyintézésben resztvevd
személyeket, tovabba az adatot megismemni kiviné személy, illetve az adatot szolgéltatd
6voda eljarasi jogait, illetve kitelezettségeit.

2, A Szabdlyzat rendelkezéseit a Velencei Meseliget Ovoda-Boles6de kezelésében 16vo
adatok megismerésére iranyulo igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok

A kizérdekii adatok megismerése

Az 1j adatvédelmi torvény biztositja az é4llami, onkorményzati tovdbba mas kozfeladatot
elldtd szervek miikddésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas elofeltétele.
Az 0j térvény a kordbbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabélyok

alkalmazésaval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az dllami vagy helyi énkormdanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1év6 és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladaténak ellatisaval Gsszefiiggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma ali nem esd -, barmilyen mdédon vagy formédban rogzitett
informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének mddjatdl, 6nallé vagy gylijteményes
jellegétdl, igy Kkillondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
miik$dést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megk&tott szerzodésekre
vonatkozé adat.

Kézérdekbdl nyilvinos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossigra hozatalat, megismerhet8ségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
k&zérdekbél elrendeli.

A kizérdekii adat megismerésének szabalyai

Az éllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatérozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerveknek lehetévé kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a
kézérdek(i, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjeldlése nélkiil,
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Az adatigénylésnek kozérthetd formdban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan - az
igényld 4ltal kivant technikai eszkézzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek
oly médon is eleget lehet tenni, hogy a koridbban mér nyilvanossagra hozott dokumentum
elérhetdségét jeloli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kivetden az igényld adatait térolni kell.

3. Az eljaras meginduldsa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések

3.1. Az eljras a kodzérdekli adatmegismerésére iranyulé igényre indul. Igényt nyujthat be
birmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovibbiakban: igényl6) fiiggetleniil att6l, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mds személy, szervezet részére torténd tovabbitds céljabdl igényli. Az
igény személyesen szdban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatirozott esetben telefonon is eléterjeszthetd.
3.2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, gy igényét szemé€lyesen,
postai aton, vagy e-mailben terjesztheti elo.
3.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az dvoda
azonban jogosult a mér keletkezett kéltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irisban benytjtott igényben — a 4.11. pontban meghatirozott esetek kivételével
feltiintetésre keriil:

e azigényld neve és levelezési cime;

e napkdzbeni elérhetbsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e az igényelt adatok pontos meghatirozasa;

e nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja

megismerni, vagy mésolatok készitését igényli;
s masolatok igénylése esetében az atvétel médja (személyesen vagy postai Uton),
tovabba alairt kételezettségvallalas az ezzel kapcsolatos kéltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitSltésével az intézményititkdr (6vodatitkar) irodajan nyujthatja be. A
formanyomtatviny mint4jat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
3.6. Az intézményititkar (6vodatitkar) titkéar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt
az igény teljesithetdsége szempontjabdl megfeleléen toltotte ki, sziikség szerint a KitSltéshez
segitséget nyujt.
3.7. Az intézményititkér (6vodatitkar) titkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi
szempontb6] nem vizsgalja, azonban a kzzétett adatokra iranyulé igény esetében az igényl6t
a kozzétett adat pontos fellelhetdségérol tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek
ellenére fenntartja, a tovébbiakban az altalanos szabélyok szerint kell eljarni.
3.8. Az intézményititkar (Ovodatitkér) titkar minden munkanap délelétt 10 Sraig soron kiviil
tovébbitja az el6z6 munkanapon érkezett igényeket az foigazgatonak.
3.9. Az irasban elbterjesztett igényeket az féigazgaténak kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban elbterjesztett igényét nem az f8igazgatonak kiildte meg, a cimzettként
megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kovetd munkanap 10
6raig tovébbitja az igénylést az féigazgatonak.
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3.10. A mis szervezetek 4ltal tovabbitott igények esetében a fenti szabélyok szerint kell
eljari, amennyiben azok az dvoda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
3.11. Abban az esetben, ha az igénylé igényét az igényelt adatokkal rendelkezd 6voddban
szbban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megéallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagéat jogszabaly nem korlatozza, és az igényl6 sem
emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés mellézésével teljesitett adatkszlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kdzolheti. Az 6voda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazo lgyiratot az adatszolgdltatasi nyilvantartas vezetése
céljabdl megkiildi a fenntarté részére.

3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatirozott mddon eldterjesztett igény nem
valaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tdjékoztatdsaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az Svoda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata
4,1. Az fOigazgatonak a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgilja abbdl a
szempontb6l, hogy

® a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

» amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatdrozhatd;

e az adatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az fdigazgatonak haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylével és — a tole elvarhaté mddon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfelel6
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatirozasa
érdekében.
4.3, Amennyiben az fbigazgaté altal az el6zd6 bekezdés alapjdn nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyvjtsa be.
4.4. Ha az igény beny(jtasakor, vagy az eljaras barmely késObbi szakaszaban az éllapithato
meg, hogy az igényben szereplé adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az féigazgatd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithaté meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kdzérdekil adatok felhasznaldsa gazdasagi célbol térténne, lehetdség nyilik
arra, hogy a kozszféra informicidinak felhaszndlasa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda
kezelésében 1év6 adatok alapulvételével — 0 adat eléallitdsa szitkséges (pl. az tigyfél éltal
meghatdrozott tipusu dokumentumok bizonyos adatainak kigytijtése, statisztikdk elkészitése),
a vezetd — az érintett szakterilletek bevonasaval — megvizsgédlja az igény teljesithetbségét,
tovabba a felmeriil6 kéltségekr6l — az dvoda Snkdltségszamitisanak rendjére vonatkozd belsé
szabalyzataban foglaltak figyelembevételével — a vezeté megkeresése alapjan a Fenntarto
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el6zetes dijkalkuldcidt készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az
igyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi
eljdrasra (ideértve az adatok kiszolgaltatisdnak hatridejét, mo6djat, az ellenszolgéltatis
mértékét) a vezetd és az igénylé megallapodasa irdnyado.

5. Az igény intézése
5.1. A formai és tartalmi szempontbdl megfelelé igény benytljtdsa utin a vezetd
haladéktalanul megillapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kévetben intézkedik ezek beszerzésérol.
5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé {igyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjeldlt id6pontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott hdrom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodinak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjidk meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdek(i adatnak, azonban erre vonatkozd Aalldspontjukat az O6vodaval
elozetesen kdzolhetik.
5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korii, hidnytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység feleléssége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az évoda a rendelkezésre all6 adatok alapjén kétséget kizaréan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabdl egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil kételes eleget tenni.
5.4, A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megéllapitja, hogy

¢ mely dokumentumok tartalmazzék az igénylé altal igényelt adatokat;

e azok olyan kézérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az

Infotv. alapjan nem korléatozott.

5.5. A szervezeti egységek éltal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6 4ltal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatbak ki az
igénylének, az 6voda az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.
5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igénylé 4ltal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanosségra, ennek tényér6l, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatarozott jogorvoslati lehet6ségr6l az iigyfelet postai dton firdsban, tovabba -
amennyiben az igénylé elektronikus levelezési cimét kozblte — e-mailen is értesiti. A
kiadményt az intézmény f6igazgatdja adja ki.
5.7. Ha az igényld igénye csupén részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvinossiagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadés indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.
5.8. Az elutasit6 intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.
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6. Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az Gvoda a nyilvanossigra hozhaté adatokat, illetve az
ezekrol készitett masolatokat [papiralapt vagy adathordozora rogzitett] bemutatasra, illetve
megkiildésre el6késziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérél az 6voda a dokumentumok szétvalasztasival, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kdzvetlen megismerése céljdbol megjelend igénylének is csak az anonimizalt mésolat
mutathaté be, ennek koltségeit azonban az igénylére héritani nem lehet.

6.3. Az dvoda a dokumentumok bemutatdsardl, illetve a fenntartd onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozd belsé szabdlyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacioja
alapjdn a Fenntartd esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartoi intézkedéseknek
megfeleld formaban — irdsbeli déntést hoz, amelyet az intézmény vezetdje ir ald. A kiadmény
tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél szolo téjékoztatast is.
A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3)
bekezdésében foglalt hataridé megtartisara.

7. Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kdzvetleniil kivinja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatdrozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idépont egyeztetése céljabdl. Ennek sordn sziikséges az igényl6 figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és id6ben nem jelenik meg, az 6voda — az
igényld egy hénapon beliil elbterjesztett igénye alapjan — ij idépontot allapit meg.
7.2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdveté egy hénapon beliil nem
kezdeményezi 0ij id6pont megéllapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsé mulasztas utan fel kell hivni.
7.3. A megbesz¢lt idépontban személyesen megjelend igénylének az 6voda képvisel§je atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatisarél hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton alairasaval ismerje ¢€l, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradésa esetén a dokumentumok tanulmanyozasét az igénylé nem
kezdheti meg,
7.4. Az adatok tanulméanyozisara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozasa sordn az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igénylé kérdéseire vélaszolni és az adatok biztonsdgara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.
7.5. Az igénylé jogosult a bemutatisra keriilt iratokrél jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére irdnyuld igényét, illetve a mdsolatok atvételének valasztott mddjat
(személyesen, postai uton) az 6voda jelen 1évé képviseldjének jelezheti. Az évoda képvisel6je
az igényl6 nyilatkozatot az ligyiraton rgziti, és azt az igénylével aléirattatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras sordn az igényl6 madsolatok készitését
igényelte, az dvoda az elkészitett masolatokat az iigyfél valasztisa szerint

¢ aszemélyesen megjelend iigyfélnek az eldre megéallapitott iddpontban atadja;
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e postai uton, utdnvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozataldt kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfeleld idépont egyeztetése céljabol, egyidejileg kozli a megéllapitott koltscgtérités
Osszegét.
7.8. A megbeszélt helyen és idében személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az elozéek szerint megallapitott &s
kozolt koltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérd]l hozott intézkedés 4taddsaval, valamint a masolatok ataddsanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabdlyokra az eldzéekben megéllapitott rendelkezések
irdnyadok.
7.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és iddben egymast kévetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott iddpontot kivetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1ij idépont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.
7.11. Postai tton t6rténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedeést a
mésolatokkal egylitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazolé
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezdrasat kiveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok A4taddsit vagy az igény elutasitsit, teljesithetetlenségét
megallapité, valamint az igénylé igényének visszavondsa miatt az eljérdst megsziintetd
intézkedés kiad4sat kovetden az ugyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozd éltalanos
szabalyok szerint irattdrozsra, a mas szervezeti egységek dltal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, ,,K6zérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.

9. Eljards a nem nyilvinos adatokra vonatkozé megismerési igények
esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvénos adat megismerésére iranyul6 igenyt
az 4ltaldnos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben el kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatirozasit, a kérelem eléterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt mésolatok szamardl.

92. Az 6voda az igény beérkezését kovetben az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetbségérol hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntarté kiadményozza, az igényld értesitésérdl az dvoda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezé intézkedésben a masolatok készitésére iranyul6
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is dénteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl szilletik dontés, az 6voda az intézkedes
fenntartéi kiadmanyozasét kovetden felveszi az igénylével a kapcsolatot megfelelé idGpont
egyeztetése céljabol.
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9.6. Az adatok atadasdnak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarélag az & részére szdl, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kvetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései irdnyaddak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarél, elutasité déntés
esetében annak indokéard! nyilvantartast vezet.

10.2. Az &voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eloirt kitelezd statisztikai adatszolgaltatést.

11. Elutasitasi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fenndlldsa esetén az adatkezeld az
igénylést, annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irasos elutasitdsban
meg kell jel6lni az elutasitas indokait, és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrol.
Az elutasitdasokrdl az adatkezeld nyilvantartist vezet, és a targyévet kovetd év janudrjaban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.

e Nem ismerhetbk meg a mindsitett adatok, illetbleg az olyan adatok, melynek
megismerhetéségét torvény vagy unids aktus korlatozza.

e Az igényl6 nem ismerheti meg az lizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad iranymutatast arra
vonatkozdan, mi mindsiil iizleti titoknak.

e A kozérdekli adat fogalmabdl adédik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdek( adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhet adatot is tartalmaz, a mésolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem 4ll az adatkezelé rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kotelezhetd.

12, Birdsagi jogérvényesités

Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tilzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités 6sszegét, és azt még nem fizette be, birésighoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezeldre ¢s az igénylore vonatkozd hatarid6k lejartat kovetd
30 napon beliil lehet meginditani a kézfeladatot ellité szerv ellen. A térvény akkor is
biztositja a birdsaghoz valé fordulds lehetdséget, ha az tigyben korabban a Hatdsag jart el.
Tlyenkor a Hatésagtol érkezett értesitéstél kell a 30 napos hatdridét szamitani. Uj eleme a
torvénynek az is, hogy a Hatdsag az igénylé pernyertességének érdekében a perbe
beavatkozhat.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kdzérdekii adat meghatarozisa, leirdsa:

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

A kozérdekil adatok megjelenési formaja:
A kozérdeki adatokat (a megfeleld rész aldhiizando!)
1.) személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni.
2.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és mésolatot is kérek.

3.) csak masolat formé4jiban kérem, mely masolatot - papir alapon - szimitogépes
adathordozon:

...................... -n (az adathordozé megjeldlése) kérem. A mésolatot - személyesen
kivanom é4tvenni - postai dton kérem elkiildeni.

| D2 111 1 o DO P PP

a kérelmez6 alairasa
Az Intézmény tolti ki!
Eszrevételek, feljegyzések az adatkdzlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot elékészitd (kérelcm Ugyintéz6jének) NEVE: ... ...coviiiiiiniiiia

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

Az adatkdzlés telJ eSTtESENEK IdOPONLIAL «..eeveeeevriirirriirr ettt s
Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:
AZ EIULASTEAS OKA: . ..coveeviiiriteieeieseesee e st e trassaossessese st et s as e ar e et b b e s S sE et et s e s ron e be bR s b n R n s

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

A személyes adatokra vonatkozé rész addig kezelhet6, amig az igényt nem teljesitetiék, ezt
kivetben ezt a részt haladéktalanul le kell vigni, és meg kell semmisiteni!

K K< < e K< K< K

Személyes adatok:

N V. onorveerrerseesnaeeassaessaseeesnesaaonssssssasonsssessassesssnseesbsesasasseresatesssntisssnsrassesbatnesassersnsasareresiartbsssessssnens
Lakecim (leveleZési M) e r it b b s
TelefonSZAIM:....vvveerveereeeenreieensrerennennens Email CIM:eciveeierrireeeereeeienrenneesesssanessnsesssnsessseenssnssssssssens
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabélyzata a Velencei Meseliget Ovoda-Bolesdde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak 1. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatilyba és a fentickre vonatkozd jogszabélyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasindl és médositisanal a Sziiléi Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalds médja és a hozziféré elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢€s betartisa, illetve Dbetartatisa az
adatnyilvantartdsban és — kezelésben kozremikodé intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényil.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eléirdsokat az érintett
munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alirdsukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabélyzatot az alkalmazotti testillet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet
tartalmazza,

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

foigazgatd
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Velencei Meseliget Ovoda-Bilcsdde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
2. szamu melléklete

Velencei Meseliget Ovoda-Boleséde
neveldtestiilete
a
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol 62. § (1a, 1b, 1¢) bekezdésének
megfeleléen az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvénnyel 6sszhangban

a
diabéteszes gyermekek 6vodaban torténé

specidlis ellatdsira az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2025.
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Bevezeto

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

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

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekKkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tlinetei is hasonléak a felnbttkorban
jelentkez6hoz, altaldban a tiinetek specifikussédga miatt kénnyen felismerhet6:
e  sokszori és bBséges vizeletiirités (6vodaskorban a méar szobatiszta gyermeknél
éjjeli dgybavizelés, vagy nappali gyakori mosdoba jéras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakulé kinzé szomjisdgérzet,
megndvekedett folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasféjas,
allandé faradtsag, bagyadtsag, rossz kdzérzet,
nehéz sebgyogyulas,
az Bsszefekvé borfelszineken megjelend gombas és bakteridlis fertozések,
visszatérd vagy nem mulé fert6zések, gyulladasok,
acetonos lehelet (kéromlakklemosohoz hasonl6, aromds édes lehelet),
homalyos latés.

a & ® @ @2 & & @

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusi
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa éltal meghatérozott inzulinterdpidra van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életméd
B. étrendi kezelés
C. inzulinteripia

A kezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabctesz
tipusétol, a gyermek vércukorszintjétol is.

A, Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segit6 csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezeldorvos szoros és hatékony egyiittmiikbdése. A csaladnak és életkoratol fliggben a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagy4sat, pontosan ellenkezbleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.
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B. Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetolégus kezeldorvosa egyénileg hatirozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidritmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeaddsok
és az ezt kovetd étkezések id6pontjdra. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitisat és az étrend Gsszedllitasdt (nyersanyagok mindségi €s mennyiségi
véalogatisa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szdmoldsa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjdk Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idOben és
mennyiségben is egyensilyban legyenek. Altaldban napi St-hat étkezéssel kell szamolni:
harom foétkezés és két- hdrom kisétkezés (tizérai, uzsonna, utdvacsora) alkotja a
napjukat.

Kertilni kell a bélcsatorndbél gyorsan felszivéd6é, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerii szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkdk, cukortartalmt {iditéitalok stb.)
fogyasztasat.

Tdorekedni kell a napjaban t6bbszori z6ldség €s gylimdlcs fogyasztasara.

A teljes kibrlésti gabondk fogyasztisinak preferaldsa a fehér lisztb8l késziiltekkel
szemben.

A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gyliimélcslevek, szérpdk, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.

Elengedhetetlen a megfelel$ mennyiségti folyadékbevitel (viz formajaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpétléval késziilt)
termékekb6l sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétds termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil
fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normél termékhez képest
(pl: hozzdadott cukrot nem tartalmazé/cukormentes csokoladé vagy néapolyi), igy
fogyasztasuk csak valasztékbovitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kiilonbozé szirupok magas cukortartalmiak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szamara keriilend6k.

C. Inzulinterapia

A kezelés médjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatdl, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétol is.

Az 1-es tipusi cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnydlmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni injekcié forméjiban, az erre kialakitott inzulinadagolé toll segitségével vagy
inzulinpumpéval.

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

A 2-es tipusii cukorbetegség gydgyszerei a szdjon keresztiil szedhetd antidiabetikumok,
és csak késobb szilkséges az inzulin poétlasa.

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

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szdméra kiilondsen fontos. A testmozgas
tobbek kozt jo hatdssal van a keringésre, a pszichés dllapotra, erénlétre, és segiti az
inzulin hatékony miikdését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgas elétt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox mddon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l kdzott van. A mozgést nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgas el6tt €s utdn is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
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inzulinra van sziikségiik. Tovdbba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os
gylimolcslé, gyiimélcs, keksz, szél6cukor!
Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (t] alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elférad, lefil, vagy a ré jellemzd,
egyedi tlineteket mutatja, le kell iiltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!
Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
Ha a vércukorszint rendez6détt, a mozgas folytathatd!
Testmozgés utdn vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgés vércukorcsokkenté-hatésaval
6rakkal a mozgés befejezése utén is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetseges
hypoglikémias tiineteket.
A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenbrzes:
o étkezések el6tt és utdn (4ltaldban 90 perccel) is sziikséges mérmni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hény alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végz$ diabetolégus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és t6roljiik szarazra.

Vegyiink ki egy tesztcsikot a doboz4bol, majd a doboz fedelét azonnal zatjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztesikok kozé.

Készitsiik elb a vércukorszintmérét a hasznalati Gtmutatoban leirtak alapjan.

Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd t6roljik le az elsd
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztesik megfeleld részére figy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszirt sebre és allitsuk el a vérzést.

A legtobb vércukorszintméré késziilék néhany masodpercen belill elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kbvetden olvassuk le az eredmenyt.

A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornapléba.

A vércukormérd hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mémi az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mér a gép.

A mintavételt vagy egyszer hasznélatos szurdval, vagy tobbszér hasznalatos rugés
ujjbegy sziréval (Iandzséval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek
ujjat szarjuk. A sziirds mélysége allithaté, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziilé végez el.

Az el6retsltiott injekceids tollak hasznalatanak 1épései

A megfeleld hatés eléréséhez az inzulint a bér ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
dsszecsipni a bort, és ebbe a bérredGbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznilt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve
felkar (kiilsd felszine) ennek kivalasztasaban kikérjik a gyermek szilléjének, kezel6orvosanak
tandcsét, ugyanakkor a beadas helyét véltoztatni kell, kertilni kell a kdldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.
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Elékésziiletek:

e Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.

o Ellen6rizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtdjékoztatoban leirtaknak,
ha igen, csak akkor hasznélja a tollat.

o Ezutdn 6vatosan tavolitsa el a tiir8] a kiils6, majd a belsé véddkupakot.

s Tesztelje a toll miikddését a kovetkezé6 modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
llitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fiiggéleges irdnyba, mutat6é ujjanak
kérmével finoman pdcogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tdvozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén 4t 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusatdl fiiggben van, amelyiket fel kell keverni/rdzni beadas el6tt,
van, amelyiket nem szabad.

¢ A felkeverend6/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig ersen razni. Az erds razéstd] ugyanis az inzulin kérosodhat, valamint
légbuborékok képz6dhetnek a patronban.

A dézis bedllitasa:

Az adagologomb elforgataséval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte ¢és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadésa:

Azt, hogy az inzulin bead4dsanak helyén képezzen-e¢ borredot vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilével. Ez att6l fiigg, hogy az adott terilleten milyen a zsirszdvet
vastagsaga. A tli beszurasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szgben torténjen. A tii beszurasa
utdn nyomja meg lassan a gombot titkGzésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10
mésodpercet, miel6tt kihaznd a tiit, killonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig
tart, amig az injekcids toll teljesen leadja a bedllitott inzulindézist. A 10 mp leteltével hiizza ki
a tit. Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre
ajanlott sémét is elére beszélje meg a kezelGorvossal, sziilévell Egy toll csak az adott
gyermekhez tartozik, mis nem hasznélhatja. A tiit nem kell minden alkalommal cserélni
(sziild végzi), de ha az elgdrbiilt, megsériilt, vagy eldugult szilkség szerint cserélendd.

A tii levétele:
A tlre tolja rd a kiils6 tvédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gyiijtébe. A patronra tolja vissza az injekciés toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémidn a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjiik. A normdlis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kézott van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel lép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbél alakulhat
ki.

¢ Ha a gyermek az inzulin beaddsa utin nem étkezett.

e A gyermek késon étkezett

¢ Tl sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utin

o Hasmenéssel, hanyassal jaré megbetegedés.
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A hipoglikémia tiinetei:
* gyengeseég,
hirtelen jott faradtsag,
fejfajas,
szédiilés,
remegeés,
sdpadtsag,
heves szivdobogasérzes,
1zzadas,
izgatottsag,
ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
¢hségérzet,
lataszavar,
beszédzavar,
koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
sulyos esetben gorcsdk és eszméletvesztés, haldl is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

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

A hipoglikémiin (hypoglycaemia) a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjilk. A normalis
éhgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l kozott van (nem éhgyomri normél érték
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharité mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tipanyagforrisa a cukor. Az
inzulinelvélasztas gatlodik, megkezdédik a maj szénhidratraktaraibél a cukor felszabaditdsa.
Az izmok cukorfelvétele cstkken, és megindul a zsirbontds. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek tiplalékhoz, a panaszok siilyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egeészséges
emberekben bek6vetkezd hipoglikémidt és a cukorbetegek hasonléd allapotat. Utobbiakban
ugyanis mind a kialakulds, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusii cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el az
inzulin tGladagolasa, ha példaul beadtuk a szokdsos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgds miatt ez az
inzulinmennyiség tilzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
sz6l6cukor tablettit. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyamija fennill, ne hagyjuk
magara a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden elbzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek
eszméletét veszti. Ilyenkor a szidmédra a szakorvosa altal szimara megillapitott
siirgdsségi glukagon injekcidjukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott Altal.

2-es tipusii_cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritk4bb, a betegség természetébdl adodéan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-cs6kkentd
gybgyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adisa tilos. Ilyenkor csak a szdlécukor johet széba.
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2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint).

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémidnak (¢hgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/], illetve étkezést kvetden 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez féleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul el6.

Fontos a vércukorszint mielébbi normalizilasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil
korhizi kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigdljunk, rendezzilk a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkdbb vizet, iires teat), sziikség
esetén plusz inzulin bead4sa is széba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/] alatt van,
mozgassal (1épcsdzéssel) is csGkkentheté a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, er6lkddve, sipolva veszi a levegdt, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiléket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is szlikséges (mely a sziilé
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mér a vércukorméréhéz hasonlé
kisgéppel megvalosithaté. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
koérhazi ellatast, inflzios kezelést igényel!

Ketoacidézis

A magas vércukorszint 6nmagaban ritkan okoz azonnali problémét. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye
példaul egy fertézés, vagy laz miatt jelentdsen megnétt, ha nem ivott elegendd folyadékot,
akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek
meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az éllapotot hivjuk
ketocidézisnak, mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

o fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
faradékonység,
szdraz bor és nyalkahartyak,
hasi fédjdalom,
hényinger és hanyas,
gyors, mély légvételek,
bagyadtség,
alacsony vérmyomas,
gylmédlcs/acetonszagh lehelet,
tudatzavar,

o eszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemzébb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyaniija esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathatd a gyermek (nincs hanyds és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyezteto dllapot, ellatasa
korhazi feladat!
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Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eloirt diéta betartdsa a kérosan magas és a
kérosan alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek specidlis ellatdsat. Az ellatas érdekében minden feladatellatssi helyen legalabb 1
f6 6vodapedagigus vagy érettségivel rendelkezé nevelés-oktatist segité szakember részt
vett, vagy részt fog venni l-es tipusi diabétesszel €16 Gvoddsok ellitasit tdmogatod
pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

A tantsitvanyt az Oktatasi Hivatal 4ltal szervezett tovibbképzésen szerezték/szerezhetik meg.
A képzés soran elsajatitottik a vércukorszint mérést és inzulin beaddsat. A gyermekek
ellitasit szakorvosi el6iras szerint végzik.

A gyermek szakszer(i ellitasdn tul a sziilld a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijar6l és az igénylésikhoz
felhasznilhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XIL. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilé irdsbeli nyilatkozata alapjin — a gyermek intézménybe
bevitt (csak tizérai és uzsonna, mely hiitést nem igényld) étel intézményben tiorténé
elfogyasztisdnak lehetdvé tételével is biztosithaté. A diétis ebédet az dvodaval
szerz6désben lévé szolgdltatd biztositja.

A gyermekért a sziild a felelds, alapvetSen neki kell a vércukorszint mérésérél, az inzulin
bead4sardl, az eszkdzok miiksdésérdl és a gyermek megfelel édllapotdnak fenntartisérdl
gondoskodnia. A sziilé joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolodd
tudnivalok 4tadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz pl. a
gyermek aktudlis Allapotar6l vagy éppen a terapia véltozédsarél, egy Uj eszkoz alkalmazisarol.
Ezért a pedagbgus és sziilé kolcsdndsen tajékoziatja egymast a gyermek napjardl, a vele
torténtekrol (stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagbgus egészségiigyi végzettség nélkill nem kotelezhetd vérhez barmilyen formdban
kothetd tevékenységre, de véllalhatja ezeket a gyermek szaméra az életfenntartashoz
sziikséges teenddket. Ezek elvégzésére a jogosultsdgot csakis a sziild adhatja meg, az &
hozzajarulasa mellett véallalhatja a pedagogus, vagy az intézményi dolgozd. A jogosultsig
addig tart, amig a szlil6 fenntartja ezt.

3.1. Az 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermekek ellitasi folyamata az intézményben:

sziiléi kérelem benytjtisa mellékelt szakorvosi javaslattal,

sziiléi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjén,

a sziilok sziil6i értekezleten vald tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagdgus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakori
leirasban delegilt feladatokkal megbizott pedagbgus vagy més alkalmazott altal ¢s
felel6sségével,
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az ovodaban mért adatok dokumentalésa,

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

a szakember altal el6irt id6kdzonként sziikséges mennyiségli inzulin beaddsa, majd ennek
dokumentéilasa,

megfeleld, eldiras szerinti idében térténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikddés a sziildvel, és a szakemberekkel,

a feladatot végzé pedagbgus és érettségivel rendelkezd més alkalmazott munkakori
leirdsanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

vezetdi atruhdzott hatiskdrben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére €s
ellen6rzésére, az egészségiigyi szakemberekkel valé folyamatos kapcsolattartisra
munkakori leiras alapjan,

az 0voda dolgozbi részére biztositani az OH Aaltal szervezett képzésben val6 részvételt.

10



SZERVEZET! ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.

LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevel6testiilet megismerd nyilatkozata

A(z) Velencei Meseliget Ovoda-Bolcséde nevelStestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti
koznevelési torvény 62. § (1a, 1b, 1€) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségligyi torvényben
megfogalmazottakkal Osszhangban, annak megfeleloen, elkészitette az intézménybe jaro
diabéteszes gyermekek specidlis ellatasdnak helyi eljdrdsrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatdsara sz616 speciélis ellatds eljarasrendjét a

2025. 44.}?{».\5“\.—. ..... W, napon megtartott neveldtestiileti értekezleten

megismerte és azt ..... 199 i %-os ardnyban elfogadta.

A nevelétestilet 4ltal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi
eljarasrendjérol sz616 tajékoztatst a sziildi szervezet megismerte.

a szlildi szervezet elndke

Az 6voda részére az iskola ecgészségligyi ellatdst biztosité orves 2025.
d. .
20& ...... M“’" ............. an {rasban véleményezte és neveldtestlileti elfogadasra

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

Ph

11
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Jelenléti iv

A diabéteszes  gyermekek  specidlis  ellatdsdnak  helyi  eljarasrendjét = 2025.
.............................................. napjan  megtartott  nevelbtestilleti  értekezleten-
megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezben betartom.

Név Beosztis Aldirss

A szilléi szervezet nevében a gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendjét 202...
.............................................. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a
csoportomba jard gyermekek sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Aldiras

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendje megtalalhaté az dvoda SZMSZ
mellékletében,

Az eljarasrendrdl sz016 tajékoztatast az intézmény féigazgatdja az 0j sziilék részére minden év elsé
sziil6i értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év sordn tijékoztatds kérhet6 az SzMSz-ben szereplé atruhazott
hataskort gyakorlo vezet6tol.

12
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3. szamu melléklete

2025.
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Szabily- és keretrendszerek, lehetoségek az 6vodan kiviili 6vodai
nevelés idején

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagégusokkal valé
kapcsolattartas feliiletei és alapvetd funkeioik

Platformok az intézményi honlapon ,Digitdlis® cimszo alatt pedagogus és sziild,
pedagbgus és gyermek, valamint a pedagbgusok egymdssal torténd kapcsolatfelvételének
biztositasara fiiggetlen platformok létrehozisa. Az egyiittmiikddés formadi a digitalis kdrnyezet
nyujtotta lehetéségek és a pedagbgus kompetencidk fiiggvényében véltozatosak lehetnek, a
virtualis kapcsolattél az online ,,rendezvényekig” magukban foglaljdk azokat a lehetéségeket,
amelyeket az intézményvezetés, az 6vodapedagdgusok, illetve a csalddok teremtenck meg. A
kapcsolattartds mindségének emelése érdekében javasolt az egymastol tanulds e teriileten is.
Tartalma: e-tijékoztatds, tananyag / itemterv / foglalkozas anyaga, tigyintézés, feladatok,
értékelési funkciok feltiintetése, intézményi szintli informéacick megosztasa a sziilokkel,
pedagdgusokkal, fogad6orak, sziildi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.

o Pedagigus dltal miikidtetett fiiggetlen platform kialakitisa:
Tartalma: kapcsolattartds, informacibk megosztasa, visszacsatolds, feladatok,
videdanyagok, linkek, foglalkozdsvazlatok, titemtervek feltoltése, beadasa és ellenérzése,
problémak megbeszélése, kilcsonds segitségnyujtds az éves munkatervben tervezett
feladatok mentén.

e Zart sziil6i és csoportkizisségi csoportok platformja:
Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét €rintd informaciok megosztésa.

2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatas megvalésitiasanak
feltételei

a) Pedagégusok, gyermekek (sziil6k) eszkdzparkjinak felmérése; fenntartéi
segitséggel a pedagbégusok részére IKT eszkioz biztositisa (teljeskori anyagi
feleldsségvillalis mellett) — azon pedagbégusok részére, akik nem rendelkeznek
megfelelé eszkizzel.

b) A sziilokkel t6rténd kapcsolatfelvétel elsé 1épései kozbtt szilkséges felmérni és
megéllapodni abban, hogy a kapcsolattartisnak milyen koz8s lehet6ségei vannak,
vagy lehetnek.

c) A munkavégzés helyszinét képezé otthoni munkateriiletet Ugy kell kialakitani és
hasznilni, hogy az a kényelmi szempontokon tiil minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eléirasoknak is.

d) A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kdrnyezetét — akar
csak rovid idbszakokra is — oly modon célszerii kialakitani, hogy az megfelelden
szolgalja a biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik
megdrzését, fejlédését, és tegyék lehetévé mozgas- és jatékigényiik kielégitését is.
Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos idészakokban az intézmény épiileteibe
tortén6é munkavégzésre is lehetéség van.

e) Azoknak a csalddoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkoz, hetente egyszer
hétf: 8-12 6raig az 6voda auldjaban papir formétumban elérhetdvé tessziik és
atvehetOk a heti napirendnek megfeleld feladatokat.

f) Az online foglalkozasok idSpontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziildi
zart csoport platformjan iizenetben, vagy lizen6falon torténik.
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g) Az adott foglalkozas online 6raszdma ne haladja meg az ONOAP-ban meghatérozott
tevékenység heti éraszamanak felét!
h) Csoportonként egységes platform hasznélata: pl.: bels6 korlevél vagy e-mail.

Javasolt 6vodan kiviili digitalis munkarend
Pedagdgusok

8:00 — 12:00 éra kozott (4 6ra idétartam):

o A nevelé-oktaté munka tervezése, értékelése (tanuldsi és nevelési tervek, gyermekek
fejlédésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése, pedagogiai portf6lié
készitése, szakmai munkakozosség mitkddtetése stb.)

e Elsésorban ebben az iddszakban keriil sor a csaladok szAméra készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

e Elektronikus kapcsolattartis vagy rendelkezésre 4llis a munkatarsakkal, a
vezetoséggel.

15:00 — 17:00 é6ra kozott (2 6ra idétartam):

¢ FElektronikus kapcsolattartds a csalddokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre 4llas.

o FElsésorban ebben az id6szakban keriilhet sor a csaladok szAmdra készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatoldsok fogadasara
vagy kezdeményezésére, elGzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlodésallapotat
visszacsatold csaladi beszélgetésekre (fogadddra), a szilldk és a gyermekek altal
kezdeményezett kiilonbdzd kommunikacios helyzetekre.

A kotott munkaidd tovabbi idétartamaban (2 6ra):
o Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.

Elvirasok a pedagégusokkal szemben

» A gyermekekkel toltitt online foglalkozisok idétartama nem haladhatja meg a
képernyd elétt foglalkozasonként a 20 percet.

e Az 6vodapedagdgus adjon tanacsot a sziilSknek az otthonukban kialakithat6 — &lland6
és mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitisdhoz, melyek biztonsigosak €s
alkalmasak a kiilonb6z6 jatékformakhoz.

e Az Gvodapedagégus erésitse a sziildket abban, hogy az 6vodds kord gyermekek
legfontosabb &s legfejlesztobb tevékenysége a csaladban és az 6vodaban is egyarint a
jaték.

o Az 6vodapedagégus gydzze meg a sziiléket a szabad jaték kitiintetett szerepének
fontossdgaré], melynek sordn a gyermek Ujra éli az 6t €rt éiményeket €s feldolgozza
azokat.

3. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatds modszerei

A pedagbgusok médszertani szabadséguk egyéni feleldsségének tudatiban maguk doéntenek
nevelési-oktatdsi didaktikdjukrél, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatis egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartdsaval.
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4. Az 6vodan kiviili digitdlis nevelés-oktatas pedagdgiai alapvetései —
figyelemmel a kivételes koriilményekre

A gyermek/sziilé kitelességei a digitilis nevelés-oktatis sordn

A sziil6 nyomon kéveti az 6voda altal javasolt digitélis napirendet.

A gyermek a foglalkozasokon megjelenik, sziil6i feliigyelet mellett és aktiv.

Elvégzi a szdméra kijel6lt feladatokat.

Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba titkozik, a sziilé errdl
haladéktalanul koteles tajékoztatni a csoport pedagdgusait.

Az online foglalkozasokon egyiittmiikddo.

A papir alapt nevelésben-oktatisban részt vevik kotelessége a hataridék betartasa,

Ha valamilyen okndl fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagogusnak. Kozdsen
beszéljék meg a potlas lehetdségét, modjat.

A gyermek a digitdlis munkarend ideje alatt érvényben 1év6 iitemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.

A sziilo a sikeres digitdlis nevelés-oktatas megvalésitasa érdekében

biztositja és megteremti gyermeke szAmdra a zavartalan felkészlilés lehetdségét;
tamogatja a gyermekét,;

figyelemmel kiséri gyermeke munkéjat;

egyiittmiikddik — gyermeke érdekében — a pedagdgussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran

az egészséges hatarértéken beliil, megfelelé mértékben és ideig hasznélja a digitalis
eszkdz6k barmelyikét sziildi feliigyelet mellett;
joga van arra, hogy a sajat és sziilok id6beosztdsa szerint, az adott hataridén beliil,

oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei

A szabélykdvetd magatartds elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

Az 6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatinak megfelelden a digitalis nevelés-
oktatas idején is a dicsérettel motival a pedagégus.

A kotelességeit nem teljesit6, magatartdsi szabalyokat megszegé gyermekkel szemben az
6vodai Hazirend alapelveinek és szabdlyzatinak megfeleld moddszereket hasznil a
pedagogus a digitalis nevelés-oktatas idején is, melynek kiszabédsa soran figyelemmel kell
lenni a gyermek ¢€letkori sajatossigaira.

A pedagégus

a digitalis nevelés- oktatds keretében az 6vodapedagdgus meghatirozza és bemutatja a
sziildk szdmara a tananyag elsajatitdsaval kapcsolatos kdvetelményeket,

a foglalkozasokat a javasolt digitdlis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagit figyelembe véve online médon az
intézmény éltal hasznalt alkalmazis (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliiletén
keresztiil,
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+ timogatja a gyermekek tanulsat, informacié-feldolgozasat,

« a digitilis munkarendben az ofthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

e kialakitja az informéci6 4tadasanak rendszerességét a gyermek €s a sziild részére is,

o az elvarisok tekintetében egyszer(i és egyértelmdi, idében tarthaté elvarasokat
fogalmaz meg a gyermekek szamadra,

« a tanitds sordn elsdsorban a megerdsitésre, a pozitiv motivéciora helyezi a hangsulyt,

« a korlatozott digitélis ellatottsaggal biré gyermekek szdméra papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

« a kiilénleges bandsmédot igényld gyermekek esetében a szakért6i bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli és oktatja a gyermekeket a digitdlis munkarendben, a szakszolgilat
segitségével,

« a pedagogus az elsddleges informéaciéforras, a tudés tadoja, a kiilonféle gyermeki
kompetencidk fejlesztdje, a gyermek 6nallé tanulésanak motivaloja, irnyitoja,

« a digitdlis nevelés-oktatds sorén kiilsnbdzé modszerekkel segiti a gyermeket az 0j
tananyag elsajétitisaban,

o a digitdlis munkarendben tSrténd tanitds eszkozeirdl, részleteirdl, elvarasairdl a
gyermekeket és a sziiloket tdjékoztatja,

« szilkség esetén egyénre szabott segitséget nyujt, timogatja a gyermeket,

« az online foglalkozésok lebonyolitasaért a csoport pedagbgusai a feleldsek,

« minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6néllo tananyag-feldolgozasibol adodé
tébbletidd figyelembevételével kell kiadni,

o az ellendrzés javasolt formdi: gylijtdmunka, kézmiives eszk6zok, rajzok, ének, vers,
mese, stb.

« minden pedagogusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitélis nevelésre-oktatasra
vonatkozdan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely
nem iitkdzhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilék és a tdrvényes képviselbk
tudomasara kell hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziil6kkel

A munkanapokon 15 éra utédn, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagdgusok a
kovetkez6 munkanapon vélaszolnak, ennél kordbbi, vagy kés6bbi idépontban csak a
pedag6gusok egyéni dontése alapjan kaphatnak vélaszt a szillok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhaté a hagyomanyos munkarendben, 6vodaban,
csoportszobaban, foglalkozéson, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozéson valé online kommunik4ci6 hang és kép alapu, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagdgusainak.
Vide6 chat, vagy hasonlé kommunikécié sordn egyeztetni kell a pedagégusnak a sziilokkel,
mielétt képernydfoté vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiilddtt keépeket, videokat,
megoldasokat a pedagbgusok bizalmasan kezelik, azokat az Gvoda pedagégusain kiviili
harmadik fél szamara nem teszik hozzaférhetévé. Ez az eljarasrend vonatkozik a Sziilfkre is.
Kérjilk a sziiléket, gondviseléket, hozzétartozokat, 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 kévetelmények teljesitésének elmulasztisa

* Ha a gyermek és sziilGje el6re bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagégusok szdmara
legalébb 3 napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti,
pedag6gusaival nem tud kommunikal, a pedagbégusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi
megbizottjat.

e Ha a csoport pedagbgusanak jelzése alapjan, a passzivitds tovdbbra is fennéll, az
intézményvezetés szdlitja fel a sziil6t/gondviselét a tanulmanyi kotelezettség nem
teljesitésének kovetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziilovel, felvessziik a
kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgélattal.

Jelen szabalyzat altal mem szabalyozott kérdésekbem tovdbbra is az intézmény
Pedagoégiai programja, Szervezeti és Miikodési Szabilyzata, valamint Hazirendje
érvényes.

Détum JO2 ¢ [ofor o) di

Jelen szabalyzat

Hatilyos: a kihirdetés napjatol %o - e R
Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavondsig =10 JoBne®, -
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Velencei Meseliget Ovoda-Bolesdde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
4. szamu melléklet
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Otthonrél bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabilyok eljarisrendje
Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermek egészségi allapotinak megfelelé étkezés biztositasa - amennyiben azt a sziild
igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrél sz616 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a_szakorvos dltal igazoltan erre szorult gyermekek szdméara az intézmény
gy biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6tol rendeli meg. A diétas étrend dsszedllitdsa sordn csak
olyan élelmiszer hasznalhat6 fel, amely az adott diétis célra alkalmas.

A diétds étrendet alkotd ételeket a megadott diétara vald alkalmassdgot befolydsolé anyag
kizéraséval kell elkésziteni, tarolni, széllitani, dtadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal val6 szennyez6désének lehetbségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazé élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
€lelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérbl szolé unios rendelet szerinti ,.gluténmentes™
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszedllitdsanal a valtozatossagi mutatéra, valamint a naponta biztositandé
élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozé elGirdsokat a diétat igényld személy
allapoténak és a ra vonatkoz6 diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében (a Velencei
Meseliget Ovoda-Bilcsédével szerzédésben 4ll6 kozétkeztetést biztosité cég) mem
biztosithaté a gyermek diétds étkezése, - a sziild, mas tSrvényes képviseld frasbeli
nyilatkozata alapjan — (Nyilatkozat ételallergidas gyermek étkeztetésének kozetkeztetésben
vald megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez) torténik.

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziilé, mas térvényes képviseld éltal az
intézménybe rendelt étel intézményben térténd elfogyasztisinak lehetdvé tételével is
biztosithaté. Ennek érdekében a nevelési-oktatdsi intézmény vezetOje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai
eléirdsok betartisaval.

Bevitel szabalyai

A sziilé 4ltal bevitt, rendelt diétis ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetot az ilyen ételekkel Ssszefiiggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény
konyhajara nem keriilhetnek be.

Hiitve tirolds szabilyai

A hiitést igényld ételt minden esetben 0 + 5 °C-on kell tarolni. A hdmérséklet ellenérzésére a
hiitd sajat digitdlis kijelzbje, ennek hianydban a polcra helyezett kontroll hdmér$ hasznilata
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sziikséges. Lehetdség szerint a hiitdt olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznélatdnak ellenfrzését.

A hiitve tarolast igénylé ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyaszt6 nevével, a
bevitel dituméval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohulidmi eszkézben
melegithet — edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt hiitészekrényben
egyéb szallité eszkoz (pl. tdska, zacské stb.) nélkiil.

Etelmelegjtés szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohull4mii siitd hasznélata javasolt. Az intézmény felel6ssége, hogy
a diétés étel megfeleld hémérsékleten keriiljon télalasra. A kiilonbozd dllaga ételek (folyékony,
szilérd) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamu melegités idétartaménak meghatarozasa
sorén figyelembe kell venni a késziilékek hatdsfokat, valamint az étel allagat. A melegites soran
a hémérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonds tekintettel a folyékony allagh ételekre), ezért
a melegités sordn javasolt az ételek sajét evéeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében,
hogy az étel minden pontja kelld hékezelést kapjon (tdrekedni kell az étel atforrésitasara).

Fogyasztis szabdlyai

Els6dleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére 4ll6, sziikség esetén a szakorvos
iltal meghatirozott idében az intézmény részérdl megfeleld feliigyelet biztositdsa mellett
kézosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrél hozott ételek elfogyasztisara sajat edényzetet, és sajat evoeszkoz a Szillének kell
biztositani.

Etelhulladék kezelése, mosogatis szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén az lires edényt, taroléedényt, valamint a sajat
evoeszkdzt a gyermek hazaviszi.
Az ételmaradékot a gyermek a visszazart dobozban viszi haza.

Takaritds szabdlyai

A bevitt ételek hiitésére szolgalo hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgdlé mikrohullami
eszkéz szilkség szerinti (szennyezOdés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisagu
takaritdsar6l, tisztitisarél az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritishoz, tisztitdshoz
minden esetben fertétlenitdszeres tisztitast kell alkaimazni az alkalmazott fertStlenitdszer
gyartdi utasitdsanak megfeleléen.

Az edényfogé (kesztyli), vagy konyharuha (szennyez6dés esetén azonnali) cseréjérdl,
tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartasa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa cs
biztositasa a Rendelet elirasaval osszhangban, az intézmény felel6sségi kérébe tartozik.

Az évodapedagogus feladatai:
- rendszeres kapcsolattartds az érintett gyermek sziileivel,
- kapcsolattartis az ellatasukat végz6 szakemberekkel, orvossal, védoénével,
- kiemelt odafigyelés arra, hogy a gyermek a neki megfeleld ételt kapja,
- asziil§ 4ltal esetlegesen atadott gyogyszer megfelel6 térolasa, hasznalatanak ismerete,
sziikség esetén beadéasa a gyermeknek,
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- esetleges allergids roham esetén a sziilé azonnali értesitése, valamint a menték hivésa,
- ha a gyermek maésik csoportba (pl. iigyelet esetén) keriil, akkor az informacidk atadasa
az érintett 6vodapedagdgusoknak,
szilkség esetén - az 6vodatitkar segitségével - a konyha értesitése a nem megfeleld
¢tellel kapcsolatban.

A dajka és a pedagdgiai asszisztensnek egyardint feladata kiemelten odafigyelni, hogy a
gyermek a részére kiildott ételt kapja.
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1.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valé megrendeléséhez

PN N1 1o 1 AP sziilo
nevii kisgyermek gondozdja nyilatkozom,

hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —

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

ételallergiaban szenved, ezért gyermekem egészségi éllapotanak megfelelé napi haromszori
étkezés biztositisat az dvodai kozétkeztetét6l megrendelt étellel kivanom biztositani.

............. ,20....év...............bhoL L Lonap

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

igényl§ sziil6 (a gyermek toérvényes képviselje)
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1.b) sz. melléklet

Nyilatkozat otthonrdél bevitt étel engedélyezéséhez

........................................................... nevil kisgyermek gondozdja nyilatkozom,
hogy gyermekem — a szakorvos 4altal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) -

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

....... ételallergidban_ szenved, ezért gyermekem egészségi Allapotanak megfelelé napi

haromszori étkezés biztositasat otthonrdl bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az intézmény figazgatdjat, tegye lehetdvé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben t6rténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztis megfeleld

feltételeit és gyermekem szaméra annak elfogyasztasat.

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

igényld sziilé (a gyermek térvényes képviseldje)
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1.c) sz. meliéklet

Nyilatkozat otthonrol bevitt étel engedélyezéséhez

nevili kisgyermek gondozdja nyilatkozom,

hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) -

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

....... ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi Allapotinak megfeleld napi
hiromszori étkezésébol kettdt (tizdrai, uzsonna) otthonrol bevitt étellel kivanom biztositani, a

f6étkezést (ebéd) az dvodai kizétkeztetdtdl megrendelt étellel kivanom biztositani.

Véllalom, hogy az 4ltalam bevitt étel nem igényel hiitést, melegitést, kiilonleges tarolast.

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

igényld sziild (a gyermek térvényes képviseldje)
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2025.

FOIGAZGATO - HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név Velencei Meseliget Ovoda-Boleséde
Szervezeti egység ovoda
Joggyakorlé Féigazgat6
Munkavégzés helye Velencei Meseliget Ovoda-Boleséde
MUNKAVALLALO
Név
— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol 97. § (1)]
Besoroldsa —Piétv. vhr. 88. §
—Paétv. vhr. 1. mell. hatdrozza meg
— PGétv. vhr. 96. §. szerint (pedagbdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),
Egy¢b juttatésok _ Ptétv. vhr. 96-108.§ szerint 2 munkéltaté mérlegelési jogkorében
egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzéjaruiés stb.)
MUNKAKOR
Beosztés FOIGAZGATO - HELYETTES

Munkakor-FEOR szdm

Ovodapedagbgus - 2432

Megbizott felelos foigazgatoként segiti az féigazgatdé munkavégzését,

Cél tervezi, irdnyitja, ellenbrzi és értékeli a székhely és telephely
intézményében az alkalmazottak munk4jat, a jogszer(i miikdést.
Kozvetlen felettes Foigazgatd, Foigazgato-helyettes

Helyettesitési eloiras

Az intézmény mindenkori hatalyos SzMSz-ben leirtak szerint a 30
napon tili helyettesitést a munkavallalé egyetértd (vallalo)
nyilatkozataval 6sszhangban torténik.

MUNKAVEGZES
Velencei Meseliget Ovoda-Bilcséde
Hely (Sziikség esetén pl. helyettesités a Velencei Meseliget Ovoda-Bolcsdde
barmely feladatellatasi helye, 2481 Velence F6 utca 79., 2481 Velence
F6 utca 64., 2481 Velence Szent Erzsébet tér 1.)
40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasét és
Heti munkaidé beosztdsat, az eldirt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil

maga jogosult meghatarozni.
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KOTOTT MUNKAIDO!

Neveléssel-oktatissal .
gyermeklétszamtol fiiggd (20-26 6raig) 6ra

lekdtitt raszama

Munkaidé beosztis

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint, illetve a heti
egyenld és egyenlStlen munkaidObeosztas alapjan.

Paétv. 90. § [A szabadsdg mértéke]?

amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziiloi szabadsagbdl,

Szabadsag ¢) apaségi szabadségbdl s

pbtszabadsagbdl 4ll.

Gyerek utdn pétsz.:  nap’

Pétszabadsag: nap*
Eves Osszesen: nap’

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llénak a
munkiban toltétt idé alapjan minden naptari évben szabadség jar,

d) a (6)8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatirozott

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

e Szabadsagit foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

L 2, mellékiet a_2023. évi LII. tdrvényhey B) Az igazgatbhelyettes, tagintézmény-igazgato,

intézményegység-vezeid, tagintézményigazgatdé-helyettes,
tanordinak (ovodapedagogus esetén ovodazfoglalkazasamak) szdma

intézményegységvezerd-helyettes heti

A B C D E '

Intézménytipus legaldbb 200449 £6 kbzitti 50-199 £ kvzotti 50 6 alatti gyermek-, | E
450 £ gyermeklétszém gyermek— letszam gyermek-, létszam letszém

1 Ovoda 20 22 24 ‘

1Pgétv. 90. §

3IPhéty. 90. § (6) A nagyszilld unokdja sziiletése esetén 5t munkanap potszabadsdgot vehet igénybe legkéstbb a szilletést

kovetd méasodik hénap végéig, amelyet kérésének megfeleld iddpontban kell kiadni.

(7) A komevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 részére elsé hézassiga megkotése alkalméabol legkésdbb a

hazassagkotést kovetd masodik hénap végéig 6t munkanap pétszabadsag jar.

4 Piéty. 90. § (11) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llénak a tizenhat évesnél fiatalabb

aj egy gyermeke utan kettd,

b) két gyermeke utin négy,

¢/ ketténél tobb gyermeke utdn tsszesen hét
munkanap potszabadsag jar.

5 Piaétv. 90. § (12) A (11) bekezdés szerinti pétszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal nd, ha a

munkavallaloé gyermeke fogyatékos
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1I.

KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen elélet.
Iskolai végzettség, Szakirdanyu fels6foka iskolai végzettség és pedagdégus-szakvizsga
szakképesités keretében szerzett igazgat6i szakképzettség.
Elvért ismeretek Korszeri szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaligy, az igazgatas

szakmai és jogi szabalyai, bels§ szabalyzati rendszer.

A jogszabdlyok gyakorlati megval6sulasanak, és a

o . szabalytalansdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések

Sziikséges képességek | iaimazasa, dontések hozatala.

FErzékenység a munkatérsak egyenletes terhelésére.

Szemeélyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsdg, hatdrozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremté és  konfliktusfeloldd, egylittm(ikodé képesség,
kulturaltsag.

Egyéb kdvetelmények

folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb jogszabélyok

e 2023, évi LI térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Kormm. rendelet a pedagégusok 1j
€letpalyajarol szo16 2023. évi LI tdrvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

e 20/2012. (VIIL31l.) EMMI a nevelési-oktatasi
intézmények miik6désérdl és intézmények
névhasznélatarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolé
torvény végrehajtasarol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykényvérol

e Polgari torvénykdnyv

o 1993, évi XCIII. térvény a munkavédelemr6l

e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedag6gus-tovabbképzésrl,
a pedagégus-szakvizsgirdl, valamint a tovidbbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezmenyeirdl

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

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

o 1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tamogatdsarol

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

rendelet
a koéznevelési
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intézmények mikddésérol

48/2012. (XIL12) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1épd
azonositasi médokrol és az azonositd kédok hasznalatardl

1992, évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint szemeélyck
szakmai feladatairdl és miiksdéstik feltételeirdl

Az Burépai 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
gramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (éltaldnos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

A sajétos nevelési igény(i gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https.//www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelv
e.docx

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkciok és
allamhAztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjér6l

Egyes koznevelést érintd térvények médositdsarél szo16 2021, évi
LIL tdrvény

A pedofil biinelkovetdkkel szembeni szigoribb fellépésrdl,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes tdrvények
modositésardl szold 2021, LXXIX. térvény

e Az egészségligyrdl sz616 1997, évi CLIV. torvény (Eiitv.)
e Az oktatdsi nyilvantartisrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény

(Onytv.)

o Az Oktatasi Hivatalrél sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
¢ Intézmény miikdését szabdlyozé dokumentumok, szabélyzatok

(Pedagégiai Program, SzMSz, Hézirend, GDPR, Alapito Okirat,
stb.)

Az évoda bels6 szabélyzatai

Fenntartéi déntések, utasitasok, hatarozatok

Féigazgatoi dontések, utasitasok, hatdrozatok

Ovodapedagégusi feladatkor részletesen:

kapcsolatot tart a csoportos évodapedagégusokkal, nyomon koveti a csoportok nevelési,

fejlesztési és ttemtervét,

évente kétszer (janudr, méajus) részt vehet a csoportos 6vondkkel a gyermekek értékelcsében
és azt ismertetheti a sziilokkel,
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neveld-fejleszté munkajat az érvényben 1évd pedagogiai alapdokumentumok hatarozzék meg,
munkéjét az féigazgat6d Utmutatésa alapjan onalldan, feleldsséggel végzi,

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

tervezését a pedagodgiai programban leirt intézményi c€lokkal koherensen késziti el,

tervezd munkéja, a tervezés dokumentumai, tervezési moédszerei nyomon kdvethetoek,
megvalosithatéak és realisak,

megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiikddés
normait, §sszehangolt munkét végez a csoport dajkajaval és az 6voda tobbi dolgozdjaval,
betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok elbirdsait, az egészségiigyi elGirasokat, és
szakszer(ien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat,

szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakdzOsség altal megfogalmazott és a
nevelbtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil szabadon vélasztija meg a
foglalkozasokhoz a méddszereket és szakmai anyagot,

gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkdlcsi védelmiikrél, személyiségiik fejlédésérdl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat gyermeket felligyelet
nélkil),

a pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket véltozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossigait figyelembe vevé moédszerekkel
fejleszti,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkak6z3sség vezetdk irdnymutatdsainak
megfelelden, felelosséggel €s 6nalldan, sajat modszerei és a csoportra készitett litemterve
szerint nevel,

figyelembe veszi az egyéni fejl6dési iitemet, a hatranyos csalddi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt,

kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kozremiikédik a gyermekvédelmi feladatok ellatisdban a gyermekvédelmi felelds és az
féigazgatd iranyitasaval,

irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot

(mulasztési napl6, csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok),

6vja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat,

a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
legjobb tudésa szerint végzi,

biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzé csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlédéséhez,

csoportjdban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert
alakit ki,

maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését,

folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjdban a gyermekek fejlodését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején Ujonnan jovd
gyermekeknél, értékelés félévkor és a nevelési év végén),
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a gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlédésének iitemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettséget.
menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az voda éltal jovahagyott fejlesztesi
tervben rogziti,

a héatranyos helyzetl, halmozottan hétranyos helyzetii, tanulisi kudarcmak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi,

feltérképezi csoportja szociometriai jellemz6it, a csoportban uralkodé értékrendet, tarsas
kapcsolatokat,

a pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikdési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziildket gyermekiikrél, egytittmiikodik a csalddokkal,

partneri kapcsolatot tart a sziil8kkel, segitséget nyijt gyermekiik neveléséhez,

a szilléket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az Ovodai neveldmunkardl, gyermeke
fejlédésérdl,

tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valé talalkozasokat, programokat

(sziil6i értekezlet, iinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziiléi beszélgetések...),

az SzMSz-ben rogzitett iinnepekhez, 6vodai hagyoméanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az Ovodai rendezvények szervezéseben,
lebonyolitasaban,

az 6vodén kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket,

a csoportban dolgozé dajkit bevonja az aktuslis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldésaba,

a balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennck érdekében megteszi,
aktivan részt vesz az dvoda min6ségfejleszté munkéjaban (mérések elvégzése, igényfelmérés-
elégedettségmérésben vald részvétel),

felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
mébdositisdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken,

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja,
onértékelését a killsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az o6voda 4altal kidolgozott sajét
elvérasokkal dsszhangban végzi el,

az 6nértékelés eredményeire alapozva a vezetSvel egyeztetve 6t évre sz616 onfejlesztési tervet
készit,

évente elkésziti, feliillvizsgalja a munksjshoz sziikséges eszkdzok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az foigazgatonak,

a napi nevelémunkajihoz szitkséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

a nevelémunkaval, az 6voda miikddésével kapcsolatos - kotelezd Oraszdmon kivilli -
rendszeres vagy esetenkénti teend6ket a foigazgatd itmutatésa szerint végezze el,

esetleges jarvanyiigyi készenlét idején 6vodapedagogusi feladataiban a csalddok tamogatasa,
a Home Office esetén kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara
és éves munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajit intézmény aktualizalt
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Pedagdgiai Program, Munkaterv, foigazgatdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziildk
szamdra kialakitott intézményi idésavban,

a sziilbk szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformdkat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a
sziilék gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikaciés eszkozok hasznalatival online nytjtson segitséget és tamogatast a
sziillok részére,

jeldlje meg azokat az interneten elérheté informacioforrasokat is, amelyeken a sziilék a kdzos
és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyitt jatszashoz a tamogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatdsi Hivatal: Modszertani ajanlas).

Adminisztrativ teendok ellitisa:

a csoportnapld vezetése,

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzdsainak igazoldsara sz6l6é bizonylatok dokumentdlasa, jelzés leadasa
(felhivas rendszeres 6voddba jarasra) (foigazgat6, gyermekvédelmi felelds, évodatitkér fel€)
az igazolatlan mulasztis 6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal (a korméanyhivatal
szabalysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap eset¢ben),

a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacid, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallds, mozgss), szocidlis, érzelmi, erkolesi és értelmi fejlddésével kapcsolatos
informacidk vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés
teljes idOszakara kiterjedéen,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkak0zOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése,

a tankételezettség megallapitdsahoz szikséges — sziil6/torvényes képviseld kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlédést igazold pedagogiai vélemény — anyagok elokészitése
az fBigazgato (foigazgatd-helyettes, gyermekvédelmi megbizott, helyi szabalyozas szerint)
szamara,

statisztikék hataridbre torténd elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irdsbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kbtelezettség harul,

adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zOk hasznélatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

EGYEB ELVARASOK

Nevelémunkdja és munkakapcsolatai sordn tartsa be az altalanos emberi €s etikai normékat,
legyen példamutato.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a masségot fogadja el.
Rendelkezzen széleskoril altalanos miiveltséggel, korszerii szakmai ismeretekkel.

Tudésat folyamatosan gyarapitsa és 0jitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagdgiai, modszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan €s tGbboldaltian kdzvetitse a gyermekek felé.
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Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkajanak fejlédéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hizirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az dvoda tévlati és
kozeli céljait.

Széleskorll gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit killsnbdzé szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.
Legyen cselekvben elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kultira
irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbdl a gyermekek érdekében.

Az 6voddban munkakezdés elétt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasit a leghamarabb
jelezze foigazgatdjanak.

Munkaidé alatt csak a hazban 1&vd féigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEL:

Az féigazgatéval a jogszabélyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozé kozvetlen kollégdjaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozd évodapedagdgus kollégajat.

Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgozo pedagégiai asszisztenst, valamint a
dajkét az aktualis feladatokrdl, programokrol.

Folyamatosan tajékoztatja a csoportjiban jaré gyermekek szilleit a gyermekiik fejlédésérol.
Az féigazgatét tajékoztatja a foigazgatd altal kért témérol, eseményrdl.

Nevelési év végén szdban vagy irdsban beszamol6t készit a neveldmunkajérol a megadott
szempontok szerint (teljesitményértekelés).

Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésr6l, munkahelyi balesetrdl, sziiléi
konfliktusrdl a féigazgat6t vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény €s jogszabalyok éltal, valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatiskdre és képviseleti joga az éltala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatérozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét szoban vagy irasban
értékeli (teljesitményértékelés).

Fioigazgatdé-helyettesi feladatkor feladatai:

Miikddési feltételek:
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Kozremiikddik a szakszerli és torvényes miiksdés feltételeinek biztositdsaban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre 4lljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok. Esetleges jarvanyligyi készenlét idejére tervezett dokumentumok
modositdsdhoz a fdigazgatoval megszervezi és segitséget nyudjt az online vélemények
beszerzéséhez és a dontés meghozatalanak gyakorlatban t6rténé megvaldsitasahoz.

A rendeletek viltozasainak megfeleléen iranyitja és dintésre elékésziti az Ovodai
dokumentumok mddositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
foigazgatonal.

Ko6zremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevel6testillet éltali
elfogadtatisaban, rendszeres feliilvizsgélataban, kiegészitésében, nyilvanossdgra hozataldban
és az érintettek részére torténd 4dtadasaban, kiilonds tekintettel az intézményi elvardsok
megjelenitésére.

Déntésre el6késziti a dokumentumok legitimalasat, felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

Meérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az Ovoda mindségpolitikdgjanak fobb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az foigazgato felé.

Részt vesz az fbigazgatoval az éves ellendrzésben és az intézmény belsd onértékelésében, az
Onértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

Atruhézott hataskorben helyettesiti a figazgatét a pedagogusok mindsitésében, illetve
tanfeliigyeleti eljardsaban.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktaté Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilviantartis és kezelés:

Részt vesz az 6voda mikodéséhez szilkséges adatvédelmi (gyermekek, kézalkalmazottak,
kozérdekii adatok), iratkezelési szabélyok kialakitidsaban, a szabdlyzatok elkészitéseben, a
kiilonds kozzétételi lista elkészitésében és legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.
Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabilyzok és a kdzérdekli adatok
nyilvanossagra hozataldban.

Munkiitatéi jogkidrik gyakorlasa:

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az intézményeken ativeld szakmai munkakdzdsségek
vezetdit és koordindlja a szakmai munkakozdsségek munkéjat.

Kapcsolatot tart a tobbi f6igazgaté-helyettessel

Az fbigazgat6-helyettesek dontésre elokészitik az intézmény mikddéséhez szitkséges
jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.

Ellenérzé értékelé tevékenységével tdmogatja a pedagodgiai program minél hatékonyabb
megvalositasat.

Segit megszervezi az 6vodai szintli nevelési évet nyit6 és nevelési évet zaro értekezleteket.

A pélyazatok elkészitésében segitséget nynjt.
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o Az fBigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt.

e Segit elokésziteni a beiskolazasi terv alapjéan az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

o Részt vesz a kdzponti tovabbképzések szervezésében, ezek nyilvantartisiban felel.

o Atruhazott hataskorben aldirasi jogkdr gyakorlasa.

o Segit megszervezni az intézményi szintli 6vodai beiratkozast az eljarasrendnek megfeleléen

o Segit megszervezi az intézményi szintli dvodai beiskolazast az eljardsrendnek megfelelden

e Segiti szakmai kozremiikddésével a kiilsé tanfeliigyeleti vizsgélat, mindsités és Snértékelés
elvégzését

s Atruhdzott hataskorben ellstia a gyakomoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos irdnyitasi
feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:
o Dontésre elokésziti a tovabbképzési program és az éves beiskolézasi tervet,
s a tovabbképzési kotelezettségek &s a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérél
alkalmas nyilvantartast vezet.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer:

o Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben
szolgaltatist nyujté szocidlis segitdvel a gyermekvédelmi hatésdgok altal mikodtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikddtetésében, indokolt esetben jelzi az
foigazgaténak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan
mulasztisdval kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozas szerinti id6ben az illetékes szervek
felé (gyermekjéléti szolglat, korméanyhivatal gydmiigyi osztily, szabdlysértési osztaly,
MAK- csaladtamogatési figyben eljaré hatésag).

Esé¢lyegvenloség:
e a naprakész statisztikdval segiti az f6igazgatét, hogy a kiilonleges bandsmodot igénylk
hozzajussanak a mindéségelvii ellatishoz az esélyegyenldség érvényesitésével.

Munkaidé nyilvantartais:
o Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartdsi dokumentumokat.

Az évoda kizoktatisi feladataihoz kapcsolédé vezetési feladatok
o A munkaterv el6készitése soran az féigazgat6 részére dsszegylijti a tervezett feladatokat

o Megszervezi az intézményi sziiléi szervezet véleményének kikérését.
o (sszehangolja a tervezett programokat, azok id6épontjait.

Nevelétestiilettel, alkalmazotti kizisséggel, szakmai munkakézisséggel kapesolatos feladatok:
s Hatdridére elokésziti a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait, intézményi
szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat. - Aktivan részt vesz az
féigazgatd neveld munkat irdnyité és ellendrzd tevékenységében az éves munkatervnek
megfelelGen.
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Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellenérzi az intézményi szintli szakmai
munkako6zosségek tevékenységét.

Koordindlja az intézményi szintli munkaktzosség vezetOk tevékenységét a tevékenységrol
folyamatosan tajékoztatja az f6igazgatot.

Taniigyigazgatas:

az intézményi eljardsrendnek megfeleléen koordinilja a székhely és telephelyek 6vodai
beiratkozas és beiskoldzassal kapcsolatos feladatait

oddban miikidé egyéb szervezetekkel kapesolatos feladatok:

Az v
L J

Elékésziti a szill6i szervezet véleményezési jogahoz kapcsoldédd intézményi feladatokat a
jogszabdlyi kbvetelményeknek megfelelden.

Intézményi szinten szervezi a pedagégusok szakmai tevékenységének ellendrzését a
foigazgato altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az dvodai foglalkozisok megszervezése:

ellen6rzi az SzMSz-ben szabdlyozott intézményi miikodési feltételeket.

o Egyéb feladatok:
Egyeztett a gyermekvédelemi feleldssel, ahol adatokat informécidt gytijt az féigazgatonak az
intézményben t6rténd gyermekvédelmi tevékenységr6l, melyrol folyamatos tajékoztatist
nyijt a féigazgats részére.
A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellenbrzi az eszkdzoket, épiileti tartozékokat, a
hibakrdl, melyeket Gsszesit, szoban és/vagy irasban tijékoztatja az fdigazgatot.
Az fbigazgaté szamara aldirasra és tovabbitdsra elOkésziti, sszegylijti a szakszolgalathoz
irdnyitott gyermekek listijat, 6vodapedagogusi véleményét.

Egyéb feladatok:

Megszervezi a telephelyen miikddé gyermekvédelemi felelésék munkaértekezletét, ahol
adatokat informaci6t gylijt az fbigazgatonak, az intézményben torténd gyermekvédelmi
tevékenységrol, melyrdl folyamatos tajékoztatist nyajt az féigazgatd részére,

A gyermekbalesetek megelézése érdekében hetente jelentést kér a telephelyek vezetbit6l a
meghibdsodott eszk6zdkrol, épiileti tartozékokrol, melyeket dsszesiti, és errdl tdjékoztatja az
foigazgatot.

Az fbigazgat6 szdmara aldirdsra és tovabbitisra el6késziti, dsszegylijti a szakszolgélathoz
iranyitott gyermekek listajat, vodapedagogusi szakvéleményét.

Az évoda koltsépgvetési szervként valé miikidésébdl adodo vezetési feladatok

A vonatkozé jogszabalyok alapjan kézremiikddik a kdltségvetési tervezési és beszamolasi
tevékenységben. Segiti a szakmai beszdmol6val kapcsolatos tevékenységet.

Segiti az foOigazgatét az intézmény koltségvetésével, beszamolasdval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak elldtdsat. Szaktudasaval hozzijarul a fenntartd, miikddtetd altal,
az foigazgatotdl kért informaciok biztositdsdhoz a koltségvetési gazdalkodas teriiletén.
Koézremiikddik az éves ellentrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

kapcsolatot tarthat a fenntartéval az intézmény hatékony szakmai, valamint pénziigyi
miikddése érdekében.

12



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatéi, a kdtelezettségvéllalasi és az utalvanyozisi dokumentumok aldirési j ogosultsdg,.
Javaslat készitése a pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, szilikség szerint
felelosségre vonasara.

A hirdetések ellendrzése.

Az fbigazgaté hosszabb ideig tarté téavolléte, akadalyoztatdsa (betegseg sth.) esetén az foigazgatd
helyettesitése.

Jogkorét az foigazgatd beosztdsd munkatirsakkal egylittmiikSdve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az féigazgaté figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé
utasitdsoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az foigazgaté felé kiterjed:
A munkak®ri lefrasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belsé ellendrzések tapasztalataira,

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti €s az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda alkalmazottaival, €s - az féigazgatd megbizésa alapjan - kiilsé
partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az fbigazgatd kozvetlen irdnyitisa mellett végzi, aki felette az altalanos munkaltatdi
jogokat is gyakorolja. Munkak®dri leirdsat az 6voda fSigazgatdja késziti el. Féigazgatoval egyiitt
felelds a munkakdzosségek miikédésének koordinalésaért, a pedagégusok kozéptavia tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskolazasi tervének elfkészitéseert, a pedagbgusok tovabbképzésének
megszervezéséért, a mindsité vizsgdk, eljarasok és a tanfeliigyeleti ellendrzések jogszer(l
lebonyolitaséért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok (PP,
SzMSz és mellékletei, Hazirend, Gyakornoki Szabélyzat, helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszer
(TER)) elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartsok vezeteséért.

Felelgssége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:
o munkakori feladatainak hatériddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséert;
o az fBigazgatdi utasitisok igénytél eltérd végrehajtasaert;
o a jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e hivatali titok megsértéseert;
e amunkaeszkézok, berendezési targyak elbirastd] eltérd hasznalatdért, elrontasacrt;
e avagyonbiztonsag, a rébizott leltari targyak és a higiénia veszelyeztetéséert;
o tiiz és munkavédelmi eléirasok, belsé szabdlyzatok be nem tartasaért.
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IIIL.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre széloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

o fOigazgatdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

e ¢évente egyszer a koznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott szabélyok
szerint és az SzMSz-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabalyzatiban szabalyozott
hataskérdk alapjan értékeli a kozvetlen irdnyitasa ala tartozd pedagogus és a pedagégus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezdé nevelé-oktato munkat kozvetleniil
segité munkakérben foglalkoztatottak teljesitményét,

e ¢és amivel még az féigazgatd megbizza.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

o Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

s Joga van évente legaldbb egyszeri ellen6rzésére, munkgjarol véleményezéshez.

o Ellenérzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellentrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Fvente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzatdban (teljesitményértékelés)
megfogalmazott elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
o fbigazgatd

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

o az SzMSz-ben foglaltak szerint,

e azintézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

e tovabbi elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozd szakmai feladatot, amellyel a foigazgatd
az ellentrzés évében megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakdri leirds 2024, janudar 1-t51 1ép életbe.
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A munkakéri leiras médositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

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

foigazgato

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy

példanyat 4tvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi

feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznélt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfeleléen hasznélom.

Kelt: e e
munkavillalé

15



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2025.

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L

MUNKALTATO

Név Velencei Meseliget Ovoda-Béleséde

Szervezeti egység 6voda

Joggyakorld Foigazgatd

Munkavégzés helye Velencei Meseliget Ovoda-Béleséde

MUNKAVALLALO

Név

— 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok vj életpalyajarol 97. § (1)]
B 15 —  POétv. vhr. 88, §
eRorolasa ~ Paétv. vhr. 1. sz melléklet
— Puétv. vhr. 2. sz. melléklet
— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagégus igazolvany, utazasi
kéltségtérités, utazdsi kedvezmény),

Egyéb juttatasok —  PGétv. vhr. 96 -108.§ szerint 2 munkaltaté mérlegelési jogkdrében
egyéb pétlékok (cafetéria, munkaruha, bankkéirtya hozzajarulas
stb.)

MUNKAKOR

Beoszts OVODAPEDAGOGUS

Munkakir-FEOR szam | Ovodapedagégus - 2432

A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, oktatdsa,

Cél fejlédésiik  sokoldalt  el6segitése, tevékenységiik életkoruknak

megfelel$ irdnyitasa.

Koézvetlen felettes Foigazgat6, féigazgatd-helyettes

Helyettesitési elbirds

- 30 napon beliili helyettesitést az fdigazgaté-helyettes
- 30 napon tOli helyettesitést az féigazgatd rendeli el irdsban (a
munkavdllalc egyetértd (vdllald) nyilatkozatdval dsszhangban)

MUNKAVEGZES
Velencei Meseliget Ovoda-Bilcséde - 2481 Velence
Hel (Sziikség esetén pl. helyettesités a Velencei Meseliget Ovoda-Bolcsdde
Y barmely feladatellatasi helye, 2481 Velence Fo utca 79., 2481 Velence
Fo utca 64., 2481 Velence Szent Erzsébet tér 1.)
Heti munkaid6 40 6ra
Szabadsag Piétv. 90. § /4 szabadsdg mértéke]’

- 2023. éviLIL torvény a

(1) A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llénak a
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pedagogusok Gij | munk4ban t&lt6tt id6 alapjan minden naptéri évben szabadsag jar,
¢életpalyajarol amely

- 401/2023. (VIIL. 30.) a) alapszabadsagbol,
Korm, rendelet b) sziil6i szabadsagbol,

c) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puaétv. 90. § (3)
—  Gyerek utén pétsz.: nap?
— Pétszabadsag: nap’
— Eves osszesen: nap
o Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

4

Neveléssel-oktatassal lek5tdtt munkaid6 (kotott munkaidé): 32 ora
Nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb
feladatok legfeljebb heti négy 6rédban - a nevelStestiilet munkajaban
valé részvétel, gyakomok szakmai segitése, tovabb4 eseti helyettesités
- rendelhetd el az dvodapedagdgus szamara.

A gyakomnoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka lehet (26 6ra).

Neveléssel-oktatassal
lek6tott Graszama
-Phétv. 76§-83§
-Paétv. 130§

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint, illetve a heti

Munkaid6 beosztas . .
0 Deos egyenld és egyenlétlen munkaidbeosztds alapjan.

T Piéty. 90. §
2 Puéty. 90. § (6) A nagysziils unokdja sziiletése esetén 6t munkanap pétszabadsdgot vehet igénybe legkéstbb a szilletést
kisvett masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld idSpontban kell kiadni.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére elsé hézassdga megkotése alkalmabol legkésdbb a
hazassagkotést kdvetd masodik hénap végéig ot munkanap pétszabadsdg jar.
3 Priéty. 90. § (11) A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llonak a tizenhat évesnél fiatalabb

a) egy gyermeke utén keitb,

b) két gyermeke utin négy,

¢} ketténél tobb gyermeke utin &sszesen hét
munkanap pdtszabadsag jar.
4Paéty. 90. § (12) A (11) bekezdés szerinti pétszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal né, ha a
munkavallalé gyermeke fogyatékos

IL.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, Szakiranyt fels6fokd iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Az 6vodapedagdgidra vonatkozé szakmai ismeretek, a nevelOtestiilet
Elvart ismeretek jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok

ismerete.
Sziikséges képességek — FEredményes és hatékony a gyermekek szakmai normaknak,
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protokolloknak megfeleld ellatdsaban, fejlesztésében.

Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitidsiban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.
Pedagégiai és szakmai munkdjénak minGségét a korszerd,
tudomanyos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulasi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.
Rendszeresen és az intézményi elvardsoknak megfelelden értékeli a
gyermekeket.

Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridés feladatok
elldtasaban fegyelmezett.

Kommunikdacioja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése
érdekében kezdeményezd egyiittmiikdés jellemzi az alkalmazotti
testiilet tagjaival €s a sziilokkel.

Az esetlegesen jelentkezé tanuldsi nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasaban, tAmogatasaban.

A sziildkkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfelels viselkedés jellemzi.

Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak 4dpolésa sordn motivalt,
az intézmény célkitlizései irant elkGtelezett, magatartisa etikus.

Személyes tulajdonsdgok

Munkdhoz valé hozzaallasdnak jellemzbi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetoség
Kommunikaciojanak jellemzbéi: j6 kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak ¢és mésokhoz valé viszonyanak
legfontosabb  jellemz&i: toleréns, igazsdgos, gondoskodo,
segitékész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensilyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, dnkritika

Egyéb kovetelmények Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavallald
tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
kotelezettsége
e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1jj életpalyajarol
e 2023. évi LII torvény—a pedagbgusok 1j életpalyajarél és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
A munkakérre e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol
vonatkozd legfontosabb e 20/2012. (VIIL31.}) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
jogszabalyok intézmények miikddésér6l és a koznevelési intézmények

névhaszndlatarél
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrl
sz016 torvény végrehajtasarol
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2012. évi 1. torvény a Munka Térvénykonyvérol

Polgéri torvénykonyv

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrél

277/1997. (X11. 22.) Korm.rendelet a pedagégus-tovabbképzésrdl,
a pedagdgus-szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasair6l és kedvezményeirdl

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

1997. évi XXXL. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatésrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati
intézmények miitkddésérol

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai
szolgéaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. térvény a személyazonosité jel helyébe 1épd
azonositasi médokrél és az azonositd kddok hasznélatarol

1992. évi LXVI tdrvény a polgirok személyi adatainak ¢s
lakcimének nyilvantartisarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendclete
(2016. 4prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramldsarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérsl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovédbbiakban:
GDPR)

A sajdtos nevelési igény(i gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hw/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenck iranyel

ve.docx
Intézmény miikédését szabalyozé dokumentumok, szabélyzatok

(Pedagogiai Program, SzMSz, Hézirend, GDPR, Alapité Okirat,
stb.)

Fenntartoi dontések, utasitisok, hatarozatok

Fbigazgat6i dontések, utasitasok, hatarozatok

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

o Neveld-fejleszi6-oktatd
hatérozzak meg,

munkdjat az érvényben 1év6 pedagogiai alapdokumentumok
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munkéjit az féigazgatd Gtmutatisa alapjan 6nélléan, felelosséggel végzi,

felkésziil a kezdeményezések, a foglalkozasok, a tevékenységek megtartasara, elvégzi az
eldkészitésiikkel kapcesolatos pedagogiai feladatokat,

tervezését a pedagogiai programban leirt int€zményi célokkal koherensen késziti el,

tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési mddszerei nyomon ké&vethetoek,
megvalosithatoak és redlisak,

megtartja a pedagdgus etika kévetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi egyiittmiikodés
normait, sszehangolt munkat végez a csoport dajkéjaval és az 6voda tobbi dolgozdjaval,
betartja a jogszabélyok és a belsé szabélyzatok eldirasait, az egészségligyi eloirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat,

szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakdzdsség altal megfogalmazott ¢és a
nevelbtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken felil szabadon valasztia meg a
kezdeményezésekhez, a foglalkozasokhoz, a tevékenységekhez a moédszereket és szakmai
anyagot,

gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkélesi védelmiikrol, személyiségiik fejlodésérdl,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zesérél (mem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil),

a pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket véltozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel
fejleszti,

az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzdsség vezetk iranymutatasainak
megfelelen, feleldsséggel és dnalldan, sajat modszerei és a csoportra készitett iitemterve
szerint nevel,

figyelembe veszi az egyéni fejlédési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt,

kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzdrkoéztatisara, fejlesztésiiket az
6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kozremiikédik a gyermekvédelmi feladatok ellatisaban a gyermekvédelmi felelés és az
foigazgatd iranyitasaval,

irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot

(mulasztasi naplé, csoportnaplé, egyéni fejlesztési lapok, egyéb digitdlis rendszerek pl.
OviKréta),

ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat,

a rabizott gyermekek egyéni differencidlt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
legjobb tudasa szerint végzi,

biztonsdgos korillményeket, szeretetet sugirzd csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlédéséhez,

csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokds és szabélyrendszert
alakit ki,

maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését,

folyamatosan ellentrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején Gjonnan jOvo
gyermekeknél, értékelés félévkor €s a nevelési év végeén),
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a gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe veve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének titemét, szocio-kulturilis helyzetét és fejlettseget,
menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda éltal jévahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

a hatranyos helyzetli, halmozottan hdtranyos helyzetii, tanulasi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyulo egyéni
felzark6ztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi,

feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkod6 értékrendet, tarsas
kapcsolatokat,

a pedagégiai programnak, valamint az intézmény miikédési dokumentumainak megfelelben
tajékoztatja a sziiléket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csaladokkal,

partneri kapcsolatot tart a pedagégiai szakszolgilat dolgozéival, EGYMI dolgozéival, iskola
dolgozéival, védéndvel, gyermekorvossal, szocidlis segitével,

partneri kapcsolatot tart a szilldkkel, segitséget nyjt gyermekilk neveléschez,

a sziilsket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az 6vodai nevelémunkarél, gyermeke
fejlodésérél,

tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziil6kkel valé taldlkozasokat, programokat

(szlildi értekezlet, iinnepek, hagyoményok, kirandulésok, sziildi beszélgetesek...),

az SzZMSz-ben rogzitett iinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatérozottak szerint az Ovodai rendezvények szervezéscben,
lebonyolitisaban,

az dvodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket,

a csoportban dolgozé dajkét bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba,

a balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekeben megteszi,
aktivan részt vesz az 6voda mindségfejlesztd munkajaban (mérések elvégzése, igényfelmérés-
elégedettségmérésben valo részvétel),

felkésziilten és aktivan tészt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
moédositisiban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport
foglalkoz4sokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken,

szakmai ismereteit, tudasét szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja,
onértékelését a kozpontilag eldirt és az 6voda altal kidolgozott sajat elvarasokkal
dsszhangban végzi el,

az dnértékelés, a teljesitményértékelés eredményeire alapozva a fGigazgatoval egyeztetve
Onfejlesztési tervet készit,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munk4jdhoz sziikséges eszkozok jegyzékeét, a hianyt ¢s az
amortizéciét jelenti az fdigazgatonak,

a napi neveldmunkdjdhoz szilkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

a neveldmunkaval, az 6voda miikodésével kapcsolatos - kotelezd Oraszdmon kiviili -
rendszeres vagy esetenkénti teendSket az foigazgato, foigazgato-helyettes atmutatdsa szerint
végezze el,
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esetleges jarvanyiigyi és vészhelyzeti készenlét idején Gvodapedagdgusi feladataiban a
csaladok tdmogatésa,

esetleges Home Office esetén annak kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai
programjara és éves munkatervére alapozott feladatok elltisa (Lasd a sajit intézmény
aktualizalt Pedagdgiai Program, Munkaterv, foigazgatoi utasitasok, és egy€b tartalmakat) a
sziilok szamara kialakitott intézményi idésévban,

a szil6k szamara, a gyermek személyiségét, érdekl6dését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jitékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetoségeket, amelyeket a
sziilék gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikacids eszkézdk hasznalataval online nyidjtson segitséget és tdmogatast a
sziilok részére,

jeldlje meg azokat az interneten elérhet6 informécidforrdsokat is, amelyeken a sziildk a kozos
és €lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyltt jatszashoz a tamogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Médszertani ajanlas).

Adminisztrativ teendik ellatasa:

-

a csoportnapl6 vezetése,

a felvételi és hidnyz4si naplé naprakész vezetése,

digitalis feliilet rendszer kezelése {OviKréta),

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsdra sz6lé6 bizonylatok dokumentaldsa, jelzés leadasa
(felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) (féigazgatod, gyermekvédelmi felel6s, dvodatitkar felé)
az igazolatlan mulasztds 6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal. (a korméanyhivatal
szabélysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11, nap esetében)

a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi &s értelmi fejlédésével kapcsolatos
informacidk vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés
teljes idészakara kiterjedten,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakdzisség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése,

a tankotelezettség megallapitisahoz sziikséges — sziil6/t6rvényes képviseld kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlédést igazold pedagdgiai vélemény — anyagok el6készitése
az fbigazgaté (foigazgato-helyettes, gyermekvédelmi megbizott, helyi szabalyozas szerint)
szamara,

statisztikdk hatarid6re torténd elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési ktelezettség harul,

adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zOk hasznédlatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

EGYEB ELVARASOK

Nevelémunkdja és munkakapcsolatai sordn tartsa be az dltalanos emberi €s etikai normékat
(Pedagdgus etikai kddex), legyen példamutato.
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A gyermekek és a sziil6k emberi méltésagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskorii altalanos miiveltséggel, korszerii szakmai ismeretekkel.

Tud4sét folyamatosan gyarapitsa és Ujitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagogiai, médszertani ismereteit.

Az ismereteket tirgyilagosan és tobboldaliian kozvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkdjanak fejlédéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hézirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az ovoda tavlati ¢€s
kdzeli céljait.

Széleskorli gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit killonbdzé szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.
Legyen cselekven elkdtelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kultira
irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbdl a gyermekek érdekében.

Az 6voddban munkakezdés el6tt kb. 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre lljon.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a leghamarabb
jelezze foigazgatdjanak.

Munkaidé alatt csak a hazban 1&vé féigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Betartja a tiiz- és munkavédelemre vonatkozo6 szabalyokat.

Balesetveszélyt okozo6 ékszert nem visel.

Oltdzkoddése esztétikus, de nem kirivo.

Munkaideje alatt a sajat telefonjat magan jelleggel csak vészhelyzet esetén hasznalhatja, a
gyermekek alvasideje alatt szakmai fejlesztéséhez sziikséges anyagok keresés¢hez
hasznalhatja.

A jelenléti ivet naprakészen kell vezetni.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az f8igazgatéval a jogszabalyban és belsé szabalyzatokban régzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozoé kozvetlen kollégival.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tdjékoztatja a csoportban dolgozo kollégiit.

Folyamatosan t4jékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik fejlédésérol.
Az fbigazgatét tajékoztatja az dltala kért témarol, eseményrol.

Nevelési év végén szébeli beszdmolét tarthat a nevelsmunkajarél a megadott szempontok
szerint (pl. teljesitményértékelés, csoport esemeényei).

Rendkivilli eseményrél, gyermekbalesetrdl, sérlilésrél, munkahelyi balesetr8l, szil6i
konfliktusrél a foigazgatédt vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
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Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabélyok altal, valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az éltala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatérozott szempontok szerint
—  azintézmény Ertékelési Szabélyzata szerint az egész éves teljesitményét irdsban értékeli
- az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevdns tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kitlizott célok és feladatok megvalésulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi
érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsdgokkal, a helyi- és kdmyékbeli
iskolakkal és kulturdlis intézményekkel, a sziilékkel 4polja hagyomdnyosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijeldlt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitisaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenlé banasmaodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakéri feladatainak hatarid6re térténé elmulasztésaért, vagy hidnyos elvégzéséert;
o afdigazgatdi és helyettesi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
¢ amunkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontéséért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltiri tirgyak €s a higiénia veszélyeztetéséert.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb esetben a
kéznevelési foglalkoztatotti térvényben és az dvoda SzMSz-¢ben foglaltak szerint jar el.
1I1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

e Személyre szoléan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerill meghatérozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

o Foéigazgatéi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

e ¢és amivel még az féigazgatd megbizza.
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IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SZMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

» Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munk4jarol véleményezéshez.

o Ellen6rzését maga is kérheti.

o Rendkivilli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjéval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

s Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez frasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

o fBigazgatd és helyettesei,
e szakmai munkak$zdsségvezetd,
o kiilsd szakértb egyeztetett idopontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint,

e az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint,

o tovabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az 6voda
f6igazgatéja megbizza.

V.
ZARADEK
Ezen munkakéri leirds 2024. januér 1-t6] 1ép életbe.

A munkakéri leirds modositisanak jogat a koriitményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakoéri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
foigazgatd
NYILATKOZAT
A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyét atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkim sordn haszndlt tArgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésitknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

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

munkavallal
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

L.

MUNKALTATO
Név Velencei Meseliget Ovoda-Bélcs6de
Szervezeti egység 6voda
Joggyakorlé Foéigazgatd
Munkavégzés helye Velencei Meseliget Ovoda-Bileséde
MUNKAVALLALO
Név

Puétv. 401/2023. vhr. 95. §

— Amennyiben pedagdgus-szakképzettséggel rendelkeznek, a Puétv.
szerinti fokozatoknak megfeleléen.

Besoroldsa — Azok a NOKS-dolgozok, akik nem rendelkeznek kozépfoku
iskolai végzettséggel, a 266.800 forint miniméalbér,

— a kozépfoka végzettsépgel rendelkez6k a havi 326.000 forint
garantalt bérminimum legaldbb 107%-dnak megfeleld havi
illetményre jogosultak.

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdégus igazolvany, utazasi
Egyéb juttatasok koltségtérités, utazési ked\fezmény), o
~ Paétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkéltaté mérlegelési jogkorében
egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkértya hozzéjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztés OVODATITKAR
Munkakdr-FEOR szam | Ovodatitkér - 4111
Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése.
Az 6vodai ligyvitel szervezése ¢s adminisztrativ végrehajtasa.
Adatrogzitési feladatok ellatasa.
Cél A héazi-pénztar kezelése.
Alapvet6 tdjékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Iratkezelés, irattdrozds, leltirozas, intézményi levelezés, szigoru
szamadasi nyomtatvanyok kezelése. KIR nyilvantartas vezetése.
Kozvetlen felettes Fbéigazgatd, Foigazgatd-helyettes
Helyettesitési elbiras a helyettesitést az foigazgato rendeli el
MUNKAVEGZES
Velencei Meseliget Ovoda-Bolcséde
Hely (Velencei Meseliget Ovoda-Bélcs6de barmely feladatellatasi helye,
2481 Velence F6 utca 79., 2481 Velence Fo utca 64., 2481 Velence
Szent Erzsébet tér 1.)
Heti munkaidé 40 6ra
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Munkaidd beosztasa Féigazgatoval egyezteteit és elfogadott munkaidébeosztas

Puétv. 90. § /4 szabadsdag mértéke]

(1) A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llénak a munkéban
to1tott id6 alapjan minden naptéri évben szabadség jar, amely
Szabadsag a) alapszabadsagbol,
- 2023.éviLIlL térvény |  b) sziil6i szabadségbol,

a pedagégusok 1 ¢) apaségi szabadsagbol és

életpalyajarol d) a (6)~(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatéarozott
- 401/2023. (VIIL. | pétszabadsagbol all.

30.) Korm. rendelet | Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
—  Gyerek utén pétsz.: nap'
— Potszabadsag: nap
— Eves §sszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

2
3

1 Priétv. 90. § (6) A nagyszilld unokdja sziiletése esetén 6t munkanap pétszabadsagot vehet igénybe legkéstbb a sziiletést
kovetd masodik hénap végéig, amelyet kérésének megfelelé iddpontban kell kiadni.

(7) A komevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé részére els® hazassaga megkotése alkalmdbél legkésobb a
hézassagkotést kovetd masodik hénap végéig 6t munkanap pétszabadsag jar.
2 phétv. 90. § (11) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llénak a tizenhat €vesnél fiatalabb

a) egy gyermeke utén ketto,

b) két gyermeke utin négy,

¢} ketténél t6bb gyermeke utdn Ssszesen hét
munkanap pdtszabadsag jar.
3 Puéty. 90. § (12) A (11) bekezdés szerinti pétszabadsag fogyatékos gyermekenkent ket munkanappal né, ha a
munkavéllalé gyermeke fogyatékos

II.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6€let.
Iskolai végzettség, | 3. mellékiet a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelethez:
szakkeépesitcs kdzépfok iskolai végzettség
- Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsé szabdlyzatainak,
Elvért .
VEUIEETEk tovabba munkakorét érintd hatalyos jogszabélyok naprakész ismerete.
o , , Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.
Szilkséges képességek Pontossdg, megbizhatdsdg, tiirelem, higiéné, segitdkészseg.
e 2023. évi LIL térvény a pedagégusok 0j életpalydjarol
e 2023. évi LI torvény—a pedagogusok 10 életpalydjarol és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
nkakd o 2011. évi CXC térvény a nemzeti kbznevelésrdl
A munkakdrre o 2011. évi CXIL térvény az informéciés Snrendelkezési jogrol és az
vonatkozé legfontosabb informécidszabadségrol
Jogszabélyok e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatssi intézmeények
miikadeésérsl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti k&znevelésrdl sz616
torvény végrehajtasarol
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2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

Polgari térvénykonyv

1993. évi XCIIL. t6rvény a munkavédelemrol

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a
pedag6gus-szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasaird! és kedvezményeirdl

363/2012. (XIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszdgos
alapprogramjarél

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

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatésarél

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények miikddésérol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrdl

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatési nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1épd
azonositasi moédokrél és az azonosité kédok hasznalatardl

1992. évi LXVI torvény a polgdrok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartdsérol

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

Az Eurépai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténé védelmérdl €s az ilyen adatok szabad
aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovéabbiakban:
GDPR)

335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altaldnos kvetelményeirdl

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve
.docx

Intézmény miikddését szabéilyozé dokumentumok, szabalyzatok
(Pedagbgiai Program, SzMSz, Hazirend, GDPR, Alapitd Okirat,
stb.)

Fenntart6i dontések, utasitiasok, hatarozatok

Foigazgatdi dontések, utasitasok, hatarozatok

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartdsa.
e Megjelenéssel/kiilstvel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
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A kozosségi egylittmiiksdés formainak betartasa.
A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltésaguk tisztelete.
Az évoda zavartalan mitkédésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIRA rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazési vagy megsziinési adatait felviszi, kezeli,
médositja foigazgatodi utasitas szerint,

Elokésziti az foigazgaté részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos  adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, hiAnyzésok havi jelentését, a helyettesitési elszamolésokat, szikseég
szerint végzi a postazast.

Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

Végzi az iktatast, figyelemmel] kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatérid6 betartasat.
Vezeti az foigazgat6 utasitisa szerint a személyi nyilvantartlapokat.

Gondoskodik arr6l, hogy a hatiskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
cliendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Fenntarté 4ltal kért/utasitott vagyonkimutatasra és a hozzd kapcsolédo adminisztraciora
elvégzi.

Fenntarté 4ltal kért/utasitott a vagyonkezeléssel jaro munkélatokat, leltarozast, selejtezés
elékészitést stb, elveégzi.

Készpénzeldleget foigazgatdi utasitisra megigényli, elhozza, és hat4rid6re elszdmolja.

A baleseti jelentéseket az fdigazgato, fbigazgatd-helyettes utasitasa szerint hatédridore
elkésziti, elpostazza.

Trattari selejtezést végez az féigazgato, foigazgato-helyettes utasitasai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi az foigazgato utasitdsa alapjan.

Az fbigazgatd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremikodik a személyzeti és munkaiigyi igyintézésben.

Az féigazgat6 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb dsszegl beszerzéseket az ellatmanybol, a
rovatot pontosan elszémolja.

Atveszi a kozérdeki: adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt es ellendrzi, hogy az
igény teljesithetdsége szempontjabdl megfelelden toltotte ki, szitkség szerint a kit6ltéshez
segitséget nyujt, majd soron kiviil tovébbitja az foigazgatonak.

Nyilvéntartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitisdhoz szilkséges
adatokat.

Gondoskodik arr6l, hogy az éltala kezelt, a munkavéllalok jogviszonyéaval Osszefiggd
adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak.

IIL.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra az
egyéb feladat és megbizas.

Féigazgatéi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezeléset.
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¢ ¢és amivel még az fdigazgatd megbizza.

EGYEB ELVARASOK

» Betartja a tliz- és munkavédelemre vonatkoz6 szabalyokat.

e Balesetveszélyt okozo ékszert nem visel.

o Qltozksdése esztétikus, de nem kirivo.

e Munkaideje alatt a sajat telefonjat magan jelleggel csak vészhelyzet esetén hasznalhatja, a
gyermekek alvisideje alatt szakmai fejlesztéséhez sziikséges anyagok kereséséhez
hasznélhatja.

» A jelenléti ivet naprakészen kell vezetni.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Evente egyszer a helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott kompetencidk
és elvarasok mentén ellendrzése és értékelése megtorténik.
¢ Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.
o Ellenérzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellenrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:
o fBigazgato ¢s helyettesei

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

e az iigyiratok vezetésének kezelésére
s az irattir megfeleld kezelésére

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a kdznevelési foglalkoztatotti/kdzalkalmazotti (bolcsdde) kozosség tagjdnak, torvény és
jogszabalyok altal, valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az foigazgaté kozvetlen irdnyitisa mellett végzi. Felette az altaldnos munkéltat6i

rrrrrr

dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kéznevelési foglakoztatott, akinek feladata
elsGsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény
adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerii miikédéséhez szolgald feltételek biztositdsa az
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foigazgaté egyszemélyi utasitisai alapjan. Sajét tertiletét érintd kérdésekben véleményezési €s
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhat6:
o munkakori feladatainak hatéridére torténé elmulasztésaért, vagy hisnyos elvégzéséert;
o a fdigazgatdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasacrt;
o ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéseert;
e amunkaeszkdzok, berendezési targyak eléirastol eltéré hasznélatéért, elrontasaért;
e avagyonbiztonség, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
e anyagi feleldséggel tartozik az 4ltala kezelt készpénzt illetSleg.
V.
ZARADEK
Ezen munkakéri leiras 2024. janudr 1-t6] 1ép életbe.
A munkakdri leirds médositdsanak jogat a kdriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakoéri leirés a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

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

féigazgato
NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetgjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozOket, gépeket rendeltetésitknek
megfelelden hasznilom.

Kelt:

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

munkavallald
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEiRASA

L
MUNKALTATO
Név Velencei Meseliget Ovoda-Bilcséde
Szervezeti egység Svoda
Joggyakorlé Fb6igazgatd
Munkavégzés helye Velencei Meseliget Ovoda-Bélcséde
MUNKAVALLALO
Név
—2011. évi CXC térvény;
Besoroldsa —2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol 97. § (1)]., 3. sz.
Melléklet b)
—P1liétv. vhr. 88. §. ¢s az 1. mell. hatdrozza meg
—Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazisi
koltségtérités, utazasi kedvezmény), a fenntarté 4altal biztositott
Egyéb juttatasok lehettségek,
—Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében,
(egyéb potlékok, cafetéria, munkaruha, bankkértya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztés PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakér-FEOR szam

Pedagoégiai asszisztens - 3410

Cel

- Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése

- A Pedagdgiai Program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatisa érdekében segitse
az 6vodapedagdgusok munkajat.

Kbzvetlen felettes

Féigazgato, Foigazgato-helyettes

Helyettesitési eloiras

a helyettesitést az féigazgatd rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely Velencei Meseliget Ovoda-Boleséde - 2481 Velence
(Szitkség esetén pl. helyettesités a Velencei Meseliget Ovoda-Boles6de
barmely feladatell4tasi helye, 2481 Velence F6 utca 79., 2481 Velence
F& utca 64., 2481 Velence Szent Erzsébet tér 1.)

Heti munkaidé 40 6ra (35 6ra csoportban, 5 6ra az intézményben)

Munkaid6 beosztas

—  POétv 79. § [A munkaidd feladatok szerinti felosztdsa, 80.§ (7)
» a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaiddben a gyermekkel
val6 foglalkozast latja el: heti 35 éraban
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» gyermekcsoporton  kivill, a Pedagégiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellitdsa az odvodapedagogus,
illetve mas iranya feladatok ellatdsa tekintetében az
foigazgatd, foigazgato-helyettes irdnymutatésa szerint: heti 5
ora

> a heti munkaid6 egyenl6tlenitl is beoszthato

Paétv. 90. § /A szabadsdg mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
munkaban t6lt6tt idd alapjan minden naptdri évben szabadsdg jar,

amely
Szabadsag a) alapszabadsagbol,
- 2023. évi LIL toérvény a b) sziil6i szabadsagbdl,
pedagégusok i} c) apaségi szabadsagbol és
életpalyajarol d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
- 401/2023. (VIIL. 30.) | potszabadsagbdl all.
Korm. rendelet Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
— Gyerek utén pétsz.: nap'
— Pétszabadsag: nap?
— Eves dsszesen: nap’

e Szabadsagit foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

TPaéty. 90. § (6) A nagysziil6 unokja sziiletése esetén 6t munkanap pétszabadségot vehet igénybe legkésdbb a sziiletést
kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfelelé iddpontban kell kiadni.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 részére elsé hazassaga megkotése alkalmabdl legkésébb a
hazassagkotést kévetd masodik hénap végéig 8t munkanap pétszabadsag jar.
2 Piiétv. 90. § (11) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban llénak a tizenhat évesnél fiatalabb

a) egy gyermeke utén kett6,

b) két gyermeke utdn négy,

¢) kettdnél tbb gyermeke utén dsszesen hét
munkanap pdtszabadsdg jar.
3 Piiéty. 90. § (12) A (11) bekezdés szerinti pétszabadsig fogyatékos gyermekenként két munkanappal né, ha a
munkavillaléd gyermeke fogyatékos

II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmasséag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, | Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai veégzettséget igénylé
szakképesités szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak

ismerete.

— A vonatkozé szakmai normak és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

Szitkséges képességek — A gyermekcsoport aktudlis terveinek  ismerete,  sajat
tevékenységének megtervezése

—  Hatékony részvétel a gyermekek kiilonbdzé tevékenységeinek
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tamogataséban
Személyes példaval jar el6l a kiilonbozdség elfogadtatasaban
(SNI, BTM, HH, HHH):
Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitasdban, segitésében
A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatosagra
nevelés pedagogiai lehetéségeinek kihasznalasa

Szakmai és etikai szabélyok ismerete és betartasa

Személyes tulajdonsagok

Munkahoz valé hozzdillasdnak jellemzoi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitds, kreativitas, optimalis terhelhet6ség
Kommunikdci6janak jellemzéi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi mésok szavait

— FEmberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak
legfontosabb  jellemzdi: tolerdns, igazsagos, gondoskodo,
segitokész

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensilyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, 6nkritika

A munkakérre
vonatkozd legfontosabb
jogszabalyok

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1 életpalyijarol

e 2023. évi LIL torvény—a pedagdgusok 1j életpalyajarol és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

e 2011. évi CXC t6rvény a nemzeti kéznevelésrol

e 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatirdl

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasérdl

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

¢ Polgari térvénykonyv

e 1993, évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbkeépzésrol,
a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovébbképzésben
résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

o 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszigos
alapprogram;jarol

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol

e 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

e 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati
intézmények miikdésérol

e 48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai
szolgéltatasokrol

e 2018, évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrél

o 1996, évi XX. tbrvény a személyazonosité jel helyébe 1épd
azonositasi moédokrol és az azonositd kodok hasznalatardl
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e 1992. évi LXVL tdrvény a polgirok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartdsarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodéstik feltételeir6l

e Az Eurépai Parlament és a Tandes (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
4ramlésar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kivill
helyezésérdl (&ltaldnos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

e A sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos nevelesi_igenyu gyermekek ovodai_nevelesenek_iranye
lve.docx

o Intézmény miikddését szabalyozd dokumentumok, szabalyzatok

(Pedagdgiai Program, SzMSz, Héazirend, GDPR, Alapit6 Okirat,
stb.)

o Fenntartdi dontések, utasitasok, hatarozatok

o Foigazgatéi dontések, utasitasok, hatdrozatok

KOTELESSEGEK

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen az fbigazgatohelyettese
hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kord felelésseggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellitdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapesolatos teendket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatisérsl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésik optimalis segitésérél a &vodapedagogusok iranymutatasa
szerint.

Kezdeményezéseken, foglalkozasokon, tevékenységeken az Svodapedagégus irdnyitasaval
segiti a csoportban folyé munkat, az eszkozoket elSkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

Az évodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiléi értekezletén.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésere.

Részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonnéztats lebonyolitdsaban.

Az udvari levegbztetésnél, sétandl segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari rend
megtartisaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat Ondlléan tart.

Sétandl, ovodén kiviili foglalkozasokndl, kirdnduldsoknél segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozdsokon a
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6vodapedagégus Utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok eldkészitésében,
levezetésében.

Esetenként 6nélléan megtervezi és levezeti a jatékot.

Segit a gyermekek reggeli bevételénél és délutani hazabocsatdsanal.

Ovodapedagégusi utmutatés alapjan 6néalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Sziikség szerint kézremiikédik a gyermekek orvosi, védondi vizsgalatanal.

Kisebb baleset esetén elstsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
6vodapedagdgust vagy az foigazgatot.

Az SzMSz-ben rigzitett innepeken, 6vodai hagyoményokhoz igazodva aktivan részt vesz.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hézirend, Pedagogiai Program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjén és a 6vodapedagégusok utmutatasa szerint
végzi,

Fbigazgatéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellitja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

Az esetleges jarvanyiigyi illetve, rendkiviili vészhelyzetben az online digitdlis pedago6gia
modszertananak szakszerii alkalmazisahoz, az dOvodapedagdgus iranyitdsdval megismert
jogyakorlatok, eljarasok koézreadasidval az intézmény szakszeri online pedagdégiai
tevékenysége feladatainak segitése.

Foigazgatéi és foigazgatd-helyettesi utasitisnak megfeleléen munkarendjében ellétja a
gyermekek reggeli és délutdni ligyeletét, feliigyeletét, sziikség esetén csoporton kiviili 5
6rdjaban is ellatja az adott csoport gyermekfeliigyeletét.

Piétv. vhr, 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 dra el6tt vagy a déluténi iddszakban
ellitja a gyermekek feliigyeletét a Pedagogiai Programban megfogalmazott elvardsok szerint.

Egyéb elvarisok:

Az intézményben 35 Ora feletti 5 6ra feladatai, megbizésai:

- gyermekfeliigyelet

- takaritasba besegités

- dekoracid készités

- foglatkozasok eszkizeinek elkészitése

- munkéja kiegésziil mindazzal még, amivel az féigazgatd vagy foigazgato-helyettes
megbizza,

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irdsokat.

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Balesetveszélyt okozé ékszert nem visel.

Oltszksdése esztétikus, de nem kirivo.

Munkaideje alatt a sajat telefonjat magan jelleggel csak vészhelyzet esetén hasznalhatja, a
gyermekek alvéisideje alatt szakmai fejlesztéséhez szilkséges anyagok keresés¢hez
hasznélhatja.

A jelenléti ivet naprakészen kell vezetni.
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FELELOSSEG
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi légkémek. Az
évoda neveldtestitletével és a tobbi dolgozéval ésszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymast
segité emberi kapcsolatok kialakitaséra. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentélhigiéneés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkéjarél a sziildknek tajékoztatdst adhat, de mindenképpen az adott
évodapedagbgussal eldtte egyeztetve, illetve a szillOket a megfelelé 6vodapedagbgushoz irdnyitja. A
hivatali titoktart4s ¢ munkakérben is ktelezo.

Tervezés:
Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvalositasat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi fdigazgato, fGigazgaté-helyettes utasitasa szerint tervezi ¢&s
adminisztralja.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érinté, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild inform4cidkkal
a torvény szellemében jér el, bizalmas informéciokat (dolgozdi, gyermeki, szill5i) csak a sziikséges
mértékben — az 6voda fbigazgatdjanak vagy helyetteseinek utasitdsara tarhat fel.

Az intézmény bels6 életére vonatkozé értestiléseit koteles hivatali titokkent megOrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SzMSz, Hézirend stb.) &ltal
megfogalmazott célkitlizések, a milkodési rend, a fdigazgatoi és helyettesei utasitdsok ¢s a
nevelStestilleti hatarozatok betartisa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elbirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékeset.
A helyi Frtékelési Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapi értékelési kritériumok szerint
munkajat évente értékelik.

Kapcsolatok

Napi munkéjdban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusokkal,
dajkékkal, az 6vodatitkérral és az Gvoda féigazgatésagival. Részt vesz alkalmazotti értekezleteken.
Az intézmény gyermekei és dolgozéi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel, egyéb partnerekkel 4polja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat. Munk4jat évenként (teljesitményértékelés) a foigazgatd értékeli.

Munkakériilmények
e Munkédjat az fGigazgaté és fdigazgatd-helyettes éltal meghatirozott munkabeosztas €s
szabélyok betartisaval, a mindenkor hatélyos jogszabélyok szellemében, az SzMSz alapjan

végzi,
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* munkaja kiegésziil mindazzal még, amivel az f6igazgaté megbizza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az évoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatiskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra/gyerekcsoportokra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- éves munkaterv értékelés
pedagogiai munka éves terve (munkaterv)

Déntésre jogosult:
- pedagdgiai eljarasok, médszerek megvalasztisa témakdrben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatirozott szempontok szerint
- azintézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitiizétt célok és feladatok megvalGsulasét.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
— SzMSz-ben foglaltak szerint
A helyi Ertékelés Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapu kritériumrendszere

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

e Foigazgato €s helyettesei

e Szakmai munkakdz6sség vezetOk
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelGtestiilet tagjai / minGségiigyi csoport, szakmai pedagodgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeldltek szerint.

lII.
ZARADEK
Ezen munkakdri leirds 2024. januér 1-t6l 1ép életbe.
A munkakoéri leirds mddositasanak jogat a kérillményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

38



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.

A munkakoéri lefrés a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

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

foigazgat6
NYILATKOZAT

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kiotelezbnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az Altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam sorén hasznélt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

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

munkavallald
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2025.

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

I.
MUNKALTATO
Név Velencei Meseliget Ovoda-Bilcséde
Szervezeti egység évoda
Joggyakorl6 Foigazgato
Munkavégzés helye Velencei Meseliget Ovoda-Bilcséde
MUNKAVALLALO
Név
—2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl 2. sz melléklet
—2023. évi LI térvény a pedagégusok vj életpalyajarél 97. § (1), 3.
Besorolasa sz. melléklet
—Paétv. vhr. 88. §
—Paétv, vhr, 1, mell.] hatdrozza meg
—Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagégus igazolvany, utazasi
Egyéb juttatasok koltségtérités, utazasi kedvezmény), .
— Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkdrében
egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkértya hozz4jarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szim | Dajka - 5221
A Pedagégiai Program eredményes megvalésitdsa, a gyermekek
cél zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében  segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodai kérmyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Foigazgato, FOigazgato-helyettes

Helyettesitesi eldirds

A helyettesitést az foigazgatd, illetve foigazgato-helyettes rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely Velencei Meseliget Ovoda-Bélcséde - 2481 Velence
(Sziikség esetén pl. helyettesités a Velencei Meseliget Ovoda-Bélcséde
barmely feladatellatasi helye, 2481 Velence Fo utca 79., 2481 Velence
F6 utca 64., 2481 Velence Szent Erzsébet tér 1.)

Heti munkaidé 40 ora

Munkaidé beosztas Napi 8 ora.
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint, illetve a heti
egyenld és egyenl6tien munkaiddbeosztas alapjéan.

Szabadsag Paéty. 90. § /4 szabadsdg mértéke]
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(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
munkéban t5ltétt id6 alapjan minden naptéri évben szabadsag jar,
amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil5i szabadsagbol,

c) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)~(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
—  Gyerek utin pétsz.: nap '
— Pétszabadsag: nap
— Eves &sszesen: nap
o Szabadsigt foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

2
3

TPaétv. 90. § (6) A nagyszlild unokaja sziiletése esetén 6t munkanap pétszabadsagot vehet igénybe legkésdbb a szilletést
kavett masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.

() A kozmevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé részére elsd hézassaga megkotése alkalmabol legkésébb a
hézassigkotést kvetd masodik hénap végéig 6t munkanap pétszabadsdg jér.
2Piiéty. 90. § (11) A kibznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb

a) egy gyermeke utén kettd,

b) két gyermeke utan négy,

c) kettnél tobb gyermeke utén dsszesen hét
munkanap potszabadsag jar.
3Phéty. 90. § (12) A (11) bekezdés szerinti pétszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal nb, ha a
munkavallalé gyermeke fogyatékos

IL
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmeény Egészségiigyi alkalmassdg, biintetlen el6élet.
—  401/2023. (VIIL 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési
Iskolai . .
skolai vegzeltseg, |\ rinimum 8 ltalénos,
szakképesités .. . i et g
— 1j alkalmaz4s esetén dajkai képesités
— HACCP vizsga
Elvirt ismeretek ;f:rzn Z:;:a nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak

— Rendelkezik a munkafeladatainak ellatisdhoz  sziikséges
megfelelé ismeretekkel

— Részt vesz az intézmény éltal szervezett tovébbképzéseken, és
jellemzé ra az dnképzes

Sziikséges képessegek — Munk4jét az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabéilyzat)

— Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

— A gyermekek komyezettudatos magatartdsra nevelesét tudatosan
segiti
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~ Képes munkéjanak hatékony szervezésére

— Helyzetfelismerés, kreativitds, onallésag jellemzi

— Elkotelezettség az intézményi célok irdnyaba, szilkség szerint
plusz feladatokat, tilmunkét véallal

— Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, €s a munkavédelmi
szabalyok betartdsara

Személyes tulajdonsagok

— Munkdhoz valé hozzaallasanak jellemzéi: feleldsségvallalas,
alapossig,  precizitds, kreativitds, tiirelem, optimalis
terhelbetoség,

— Kommunikacidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatérozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak ¢s mésokhoz valé viszonyanak
legfontosabb  jellemzéi: tolerans, igazsdgos, gondoskodd,
segitbkész

— Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatdsag,
kiegyenstlyozottsag, lelkiismeretesség, segitbkészség, elvarasnak
megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakorre
vonatkozé legfontosabb
jogszabalyok

#2023, évi LI toérvény a pedagogusok 1j életpaly4jardl

©2023. évi LIL térvény—a pedagdgusok 1j életpalydjardl és annak
végrehaijtasi rendelete 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

¢2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrol

©20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

©229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616
torvény végrehajtasarol

02012, évi I. térvény a Munka Torvénykdnyveérdl

e Polgdri térvénykonyv

e 1993, évi XCIIL tdrvény a munkavédelemrol

©277/1997. (XI1. 22.) Korm.rendelet a pedagégus-tovabbképzésrol, a
pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairol és kedvezményeirdl

©363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjérél

¢ 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

01998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasardl

#15/2013, (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények miikddéserol

¢48/2012. (X11.12)) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokrol

©2018. évi LXXXIX. térvény az oktatdsi nyilvantartasrol

01996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1€p6
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azonositasi médokrol és az azonositd kédok hasznalatarél

01992, évi LXVIL tdrvény a polgirok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

©15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast

nyujté gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6] és mikodéstik feltételeirdl

e Az Burdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
4prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlésar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (&ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

o A sajatos nevelési igénytli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hw/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai nevelesenek_iranyelve
-docx

o Intézmény miikodését szabalyozé dokumentumok, szabélyzatok

(Pedagdgiai Program, SzMSz, Hézirend, GDPR, Alapité Okirat,
stb.)

e Fenntart6i dontések, utasitasok, hatarozatok

o Figazgat6i dontések, utasitasok, hatdrozatok

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi foigazgatdja: az SZMSz-ben meghatérozottak szerint.
Munk4jat a munkakori leirds alapjan a csoport 6vodapedago gusaival egyezteti.
KOTELESSEGEK
e A munkafegyelem megtartasa.
o Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturdltsiggal a munkakor megfeleld szintil képviselete.
o A kodzbsségi egyiittmiikdés formdinak betartasa.
e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
e Az dvoda zavartalan miikddésénck szilkség esetén tilmunkaval térténé biztositasa.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatérozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét széban
értékeli.
FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozisa, feliigyelete
e Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabélyait és
az egészségligyi eldirdsokat.
e F6 feladata az oSvodapedagbgus segitése a gyermekek neveléseben, fejlesztésében,
gondozasaban a csoport kialakitott napirendje €s nevelési terve szerint.
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Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldbmunkat, a gyermekek szokas- szabélyrendjénck
alakulasat.

A nevelési év elején meghatérozott csoportban az évodapedagégusokkal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkSdést, vetkdzést, tisztalkodést, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokasok kialakitdsat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az dvodapedagégussok utmutatasai szerint segit a killonbdzd tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkdzok elokészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemiiket, részt vesz
az Oltoztetésben szilkség szerint. Segitséget nyijt a felkelésnél, agyazasnal, a csoportszoba
rendjének visszaallitasaban.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.

Részt vesz a gyermekek feliigyeletében, a nevelésben azt 6nalldan is ellatja.

Reészt vesz a rendezvényeken (gyermekeknek, felnétteknek sz6l6), az értekezleteken.

Kiulsé foglalkozdsok, sétik, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
évodapedagdgussok itmutatasai szerint felligyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megel6zésérol - nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil.

A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, szilkség szerint kikiisz6boli azt, jelenti a
vezetOnek.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a napkdzben
megbetegedobre.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérd] a sziiloknek tajékoztatast alapvetéen nem adhat,
kivéve a gyermek napi viselkedésére vonatkozdan (iigyelet).

Az Ovodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik az fdigazgaté &s az
6vodapedagdgusok utmutatasai szerint.

Foéigazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

Az 6vodai kirnvezet rendjének, tisztasiginak fenntartisa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az foigazgaté ¢€s helyettese altal megjeldlt
teriileten.

A terem szell6ztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fert6tlenitd takaritist, portalanitast sajat csoportjaban, 51t6zoben, folyosojan.
Eldkésziti az 6vodai napirend eszkézeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor télal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszertien az udvarat - sziikség esetén locsol, terasz
bejaratot, teraszt lesepri, dvja az évoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtOkat, bitorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit,
fert6tlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP - el6irasait - az el6irt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
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e Az ételt a csoport 1étszamanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobéba.

o Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl €s ivovizrol.

o Ftkezéskor (6vodapedag6gusok Utmutatisai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban
aktivan részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes

edényeket kihordja a konyhéba.

Eseti dajkai feladatok:

o Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

e Nyéri idészakban a gyermekek fiirdéz€ésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

o Idbszakonként koteles teljes nagytakaritdst végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Kardcsony, Husvet, Evzéar6), iinnepekhez kotddden, nyéri ,,zérds”
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

¢ Naponta: A gyermekmosd6 déli fertGtlenitése, tiikrdk, mosdodk letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fertdtlenitd lemosasa.
Jatékpolcok portalanitasa, lemosésa.
Ivopoharak tisztantartisa.
¢ Hetente: Az 6ltozdszekrények lemosasa.
Ajtdk lemoséasa.
Fertétleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletet

e Havonta: fertStleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegseg esetén azonnal.

e Meghatérozott rend szerint (két hetente) a szlilok altal hozott Agynemiit cseréli, szikség
esetén gyakrabban.

o Alkalmi feladatokat végez az O6vodapedagégusok kérésére pl. jatékjavitas, babaruhdk
tisztantartisa, szalvétahajtogatés, ceruzahegyezés, stb.

e Az udvari jatékok tisztantartasa.

e FEvszaknak megfelelden minden reggel az udvari batorokat letorli, iddszakonként az udvari
jatékokat lemossa.

e Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajéarol.

o Az f3igazgaté/helyettes/6vodatitkar tavollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakiildemények é4tvétele eljuttatisa az foigazgato/helyettes/Gvodatitkar.

o FEvente feliilvizsgilja a munkéjahoz szikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az foigazgatonak.

o Nyitiskor - zaraskor eldirdsszeriien é4ramtalanitja, rendeltetésnek megfelelben iizembe
helyezi, illetve kiiktatja a riaszt6 késziiléket.

o Szikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkdrt és beosztast az
féigazgato, illetve a helyettese tszervezheti (helyettesités, talora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirdsaban
megfogalmazott teriileteken,
o apadlé és felillettisztitason ti] a takarités terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, ferttlenitése;
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- ajtdk, faburkolatok, lambériik, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitisara;

- padld és jatszoszényegek, egyéb textilia tisztitdsira;

- jatékok, sporteszkzOk tisztitasara;

- radiatorok, csGvek lemosésara;

- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgylijtok tisztitisdra, fertbtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- poOkhalok eltdvolitdsara;
a fertétlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovdbbiakban: NNK) ajanlasat,
a takaritdst, fert6tlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse,
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast természetes szelldztetésre,
az Ovoddban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkOzok feliletét rendszeresen
fert6tleniteni kell,
a felilletek tisztitdsakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megbrzésére, a
munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztisaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel,
a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkdzOk, poharak, tdlcdk megfeleld hatasfoki
fertétlenitd mosogatasa, a tiszta evOeszkézOk, poharak, tanyérok, télcdk cseppfertdzéstdl
védett tdroldsa, az evbeszkozok, tdnyérok, poharak gyermekek 4ltali tapogatdsdnak
elkeriilése,
a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kend6k cseréje minden hasznélatot kveten,
a textilidk gépi uton torténd fertdtlenitdé mosésa.

Az féigazgato-helyettes a munkakdrben leirtak betartasat folyamatosan ellenérzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikdciés és
beszédmintdjaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziil6knek a gyermeke fejlédésérdl, a felmertils problémakrdl felvilagositast nem adhat, az
érdekl6dd sziildket tapintatosan az dvodapedagdgusokhoz iranyitja (kivéve a gyermek napi
viselkedésére vonatkozdan (figyelet)).

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi elbirasok betartasa, oktatason val6 részvétel.

A tisztitészereket és a takarit6 eszkdzoket gyermekté! elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt a NNK elbirasai szerinti kotelez6 munka alkalmassdgi vizsgdlaton, az
egészségligyi kényvet naprakész allapotban kell tartania.

Az Ovodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre dlljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6 nap
jelezze fbigazgatojanak, de legkésébb aznap 5.45 ordig.
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Munkaidé alatt csak a hézban 1évé fSigazgatod vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsédgra, mikodjon egyiitt a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban™ dolgozni!

Betartja a tiiz- és munkavédelemre vonatkoz6 szabalyokat.

Balesetveszélyt okozd ékszert nem visel.

Oltszkddése esztétikus, de nem kirivo.

Munkaideje alatt a sajét telefonjat magén jelleggel csak vészhelyzet esetén hasznélhatja, a
gyermekek alvisideje alatt szakmai fejlesztéséhez szilkseges anyagok kereséséhez
hasznalhatja.

A jelenléti ivet naprakészen kell vezetni.

Lépcsdzetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:
6:15-t61 14:15-ig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

Sajét csoportszoba portalanitasa.

Vasalés.

Tiz6rai betalalasa.

Sajét csoportjéban segiti a tizoraiztatést, illetve a du. dajka csoportj aba bekésziti a tizorait és a
tizéraihoz szilkséges eszkozeit.

8.10 6ratdl a sajat, illetve a du. dajka csoportjdban tartézkodik és ellatja a gyermekek
gondozaséval/ feliigyeletével kapcsolatos teendoket.

Elékésziti az aznapi gytimodlcsot.

Udvari jétéktevékenység/ levegdztetés elbtt részvétel a mosdo6 hasznglatdban ¢és az
oltozkddésben.

11:25-11:55-t61 a gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegbztetésbdl - igény szerint, az
oltozkddéshez segitségnyijtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok elldtdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhéba szallitdsa.

A csoporthoz tartozo mosd6ban a WC fertStlenitése, mosdok, ¢csapok, titkrdk tisztitasa.
Mosogatasi feladatok (ivos poharak) elldtasa.

Déluténi csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, segitségnyijtas az oltozkodésben igény szerint.

Ko6z6s terek szilkségszerinti tisztdntartasa.

13:15-14:15 éraig a személyhez rendelt feladatok elvégzese.

7:00-t61 15:00-ig / 7:30-t61-15:30-ig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajét csoportjaban segiti a tizéraiztatast, illetve a du. dajka csoportjaba bekésziti a tizorait €s a
tizoraihoz sziikséges eszkozeit.
Eldkésziti az aznapi gylimolesot.

47



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.

Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elGtt segitségnyljtds a mosdé hasznilatdban és az
oltozkddésben.
11:25-11:55-161 gyermekek fogaddsa az udvarrdllevegdztetésbdl, igény szerint az
Oltézkdéshez segitségnynjtas.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhéba széllitasa.
Déluténi csendes pihend feltételeinek kialakitisa: csoportszoba szell6ztetése, fektetd dgyak
elthelyezése, részvétel az Sitoztetésben igény szerint.
A csoporthoz tartozd mosddban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tikrdk tisztitdsa
Mosogatasi feladatok (ivés pohar) ellatésa
13:30-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése
K&z0s terek szitkségszerinti tisztantartisa.
14:00-15:00/15.30 6raig

- uzsonnaztatas eszk6zeinek és az uzsonnanak bekészitése

- segit a csendes pihenét kovetd feladatok ellatdsaban (ébresztés, Sltdztetés, fektetd

agyak elpakolasa)

- a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teenddk segitése,

- uzsonndztatds, edények konyhdba torténd szallitasa

- udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elott segitségnynijtas s az 61tdzkddésben.

09:30-17:30 érdig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

11:25-11:55-t61 gyermekek fogaddsa az udvarrél/levegbztetésbdl, oltozkddéshez
segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betilalasa, részvétel az ebédeltetés folyamatédban,
edények konyhdba szallitisa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosédsa és szelldztetése,
fektetd 4dgyak elhelyezése, részvétel az Sltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozé mosddban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitdsa
mosogatasi feladatok (ivés pohar) ellatasa
13:30-14:30 o6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
A csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsa:

- ébresziés, Sltoztetés, fektetd agyak elpakolsa

a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitdsa

- tisztalkodasi teend6k segitése

- uzsonnaztatds, edények konyhéba térténd szallitasa

- udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elbtt segitségnyujtas s az Sltozksdésben
Csoportszobak teljes korii takaritasa — porszivozas és felmosas, asztalok fert6tlenitése
Szeméttarol6 kukak kitiritése
Folyoso, kozosségi terek felmosésa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
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o Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé évodapedagogussal és
kozvetlen kollégajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

¢ A csoportban megtSrtént dolgokrél, a csoportba jard gyermekekkel, sziilékkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusainak.

e Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
féigazgat6t vagy helyettesét haladéktalanul thjékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A térvényi elbirds szerint.
FELELOSSEGI KOR

o Leltari feleléséggel tartozik a csoportjanak, az 6lt6z6, gyermekflirdd berendezési targyaiért és
eszkozeiért és az 4ltala hasznalt gépekért, eszkbzokert.

o Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
fdigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul thjékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport dvodapedagogusaival, a partnercsoport dajkajéval.
Részt vesz a csapatmunkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait €rintd informaciékat meg6rzi, egyéb esetben a
koznevelési foglalkoztatési térvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jér el.

IIl.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre széldan az adoit nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozésra az egyéb
feladat és megbizas.
— Pl: Fdigazgatéi meghizds alapjén reggel 8.00 6ra elbtt vagy a délutani iddszakban a
gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
— TFéigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
féigazgato és helyettesei
A MUNKAKRTEKELES KRITERTUMALI:
e az SzMSz-ben foglaltak szerint
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o A helyi értékelési szabalyzat kompetencia és teljesitményalapu értcékelési kritériumoknak
megfeleléen
» tovabba elvégzi mindazt a feladatot, amellyel az 6voda féigazgatdja megbizza.

Ellendrzése
— Intézményi szabéalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
~ FEvente egyszer a helyi FErtékelési Szabdlyzatban megfogalmazott elvirdsok alapjan
teljesitményértékelésére kerdlil sor.

ZARADEK
Ezen munkakdri leiras 2024. janudr 1-t6l 1ép életbe.

A munkakoéri leiras modositasanak jogat a korillményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
féigazgatd
NYILATKOZAT
A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezbnek tekintem, annak egy
peldanyat dtvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkiért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt tirgyakat, eszkzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.,

Kelt:

munkavéllald
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Velencei Meseliget Ovoda-Boleséde Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatinak 3. szamu fiiggeléke

FUGGELEK

NYILATKOZAT TARTOS HELYETTESITES ELLATASARA

................................................................................. (név, sziil.hely, 1do)
a Velencei Meseliget Ovoda-Bolcséde székhely/telephely kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt  munkakdrben foglalkoztatott — munkavallalo (6vodapedagdgus)
biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a Puétv 82. § (6) bekezdésében
meghatérozott tartés helyettesitést a munkakoromre meghatérozott neveléssel-
oktatissal lekotott munkaidén feliil tovabbi kozvetlen foglalkozés megtartasat az
6vodaba jard gyermekek zavartalan ellatdsanak érdekében pl. a 2024/2025. nevelési év

végéig irasbeli nyilatkozatom alapjan véllalom.

Velence, 20............ ho.......... nap

munkavatlalé

82. § [Tobblettanitas]

(6) Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, tartos helyettesités keretében a pedagdgus
munkakérére meghatirozott neveléssel-oktatdssal lekststt munkaidén felil tovabbi tanérai és egyéb foglalkozas,
szakszolgalati kdzvetlen foglalkozas megtartiséra csak az érintett pedagdgus és 8 munkaltat6 irasba foglalt, legfeljebb az
adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig sz616 megallapodésa alapjan keriilhet sor.
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Velencei Meseliget Ovoda-Bolcséde Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatinak 4. sz. fiiggeléke
Kérelem az 1. tipust diabétesszel rendelkezd gyermek elliatisira

Tisztelt Féigazgaté Asszony!

ATUHEOE oot eneesresre s s e e raesrssesnnsansens (SZULEtESI NEV: ceeenenetiniiiiiiiii e
sziiletési hely, 1d0......cccorvevrnccrvcnccrnesiinnirennianns s rereen e , ANYJATIEVE: 1uvvveerenncneneenenrememmorisssssreismnsssssans)

reerereenenene. SZAm alatti lakos, mint a

veeneerees ANYJATIEVE 11vevernenamerieenernernstimmsrmmomsmnerssssssesssensaessnessss )y
szillsje/més torvényes képviselje/gondviselbje (a megfeleld aldhizandd) kérem, hogy 1l-es tipusi
diabétesszel €16 gyermekem Ovodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (la)
bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20... .................. .-t61 a kérelmemhez csatolt
....................................................... egészségiligyl intézmény 4ltal kiadott és az abban
megfogalmazott szakmai irdnymutatas alapjin gyermekem szamdra az el6irt specislis ellatasrol gondoskodni
sziveskedjen.

| DT 11111 4 S

sziild (a gyermek torvényes képviseldje)

alairdsa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tant egyiittes

jelenlétében.

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

Tant 1. aldirésa Tann 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betiivel:

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

..........................................................................................................................................
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Velencei Meseliget Ovoda-Bélcséde Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak 5. szAmu

fiiggeléke

FUGGELEK

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasiara

ATGHIOM  eevvrereeeernsomernnuonsesmansnna g assss s es st foigazgatd,
..................................................................... (név)  munkakéri lefrasanak
mellékleteként (azzal egyiitt kezelve) MEEDIZOM ...vvvvnvrerssirrressnsnees s eeneeeees
(név) koznevelési foglakoztatott évodapedagégust/dajkdt/pedagégiai asszisztenst az Nkt. 62.
§ (1b) (1g) bekezdésének felbatalmazasa, tOVADDE, ......co.ooovrmmrmunmmmmarmrerrennmmmrenmmeees

szamG orvosi eldirds alapjan, a sziilével, (vagy torvényes képviselével), a megadott

kapcsolattartasi moédon egyeztetett,

a vércukorszint szitkség szerinti méréset, valamint az orvosi szakvéleményben idékszonként

elbirt, a szitkséges mennyiségli inzulin beadasat.

figazgatd
NYILATKOZAT

ATUHEOIE  +nevvneermnererneresessnnnsnssmaessnasasrsssasanesssssarasersssees (név) ovodapedagogus/
dajka/pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszer( teljesitéséhez, az I-es
tipusti diabétesszel él6 gyermekek és csalddjaik életkorillményeinek tovabbi javitdsdardl sz616
1144/2021. (III. 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatési Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrbl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetben az 1-es

tipust diabétesszel €16 gyermekek 6voddkban, t5rténd tmogatasat biztositani tudom.

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

évodapedagégus/dajka/pedagégiai asszisztens
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Velencei Meseliget Ovoda-Bilcséde Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatinak
6. szamu fiiggeléke

Thjékoztatd az évodan kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel
sordn megvalésuld adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?
Név, lakcim, szilletési idd, telefonszém, egészségiigyi éllapotra vonatkozé adat, a
mobiltelefonok IMEI szama, a szamitogép IP cime, a gyermekekrl késziilt fénykép,
videofelvétel, a kiilénb6zd oldalakon hasznalt jelszavak, a bankkértya PINkodja, GPS
koordinatik (amibol lehet k&vetkeztetni, hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonrél,
hové jar 6vodaba, mikor &s merre megy 6voda utdn) stb.
Személyes adatok alkalmasak egy konkrét szemely azonositasira, azaz ezek az
informaciok egyéni, érzékeny, a személyhez kozvetleniil kothetd adatok. Példaul a név,
oriiletési datum, lakeim és csalddi allapotra vonatkoz6 informaciok szemelyes adatoknak
mindsiilnek. Kiilonleges adatok még érzékenyebbek, példanl a faji eredet, nemzetiseg,
politikai vélemeny, vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zbdés, szexualis élet vagy
egészségi allapot.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot
kizvetit a személyrol, a szokasokroél, a maganéletrdl.

Ki az adatkezeld?
Az 6vodai nevelés soran a gyermek személyes adatainak adatkezelbje a koznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelévé vilhat, ha
méasok személyes adatait rogziti, térolja, tovéabbitja, megosztja, nyilvinossagra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezeld felel a nila 1évd személyes adatok jogszeri
kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?

Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. llyen visszaélésnek mindsiil

példaul, ha:

e hamis weboldalakra iranyitva azt kérik téliink, hogy adjuk meg a
bankszamlaszamunkat, felhasznloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlaré! pénzt vesznek le, hozzaférhetnek
a levelezésiinkhoz, a kozosségi tereken létrehozott profiljainkhoz stb.

o kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogépiinkre megszerzik a
jelszavakat, kodokat

o az internetre feltditik a masrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
ehhez hozzajarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megel6zni a személyes adatok jogellenes felhasznaldsat?

e (sak tudatosan hasznaljuk az online komyezetet, senki ne tegyen kizzé magarél
olyan fényképet vagy videot, amit barki elott szégyellene vagy kellemetleniil
érintené, ha mas latna!

e Ne készitsiink, és foleg me tegyiink kozzé mésrél sem fényképet hang- vagy
videofelvételt, az eldzetes hozzéj arulasa nélkiil!

e A killonbozé internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal hasznélatahoz. (pl. a Waze-hoz szilkséges a helyadat,
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de a fényképekhez hozziférés mér nem indokolt.) Legyen mindig gyanus, ha til sok
adatot kémek toliink! Inkdbb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

e FErdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhet$ adatkezelési tajékoztatot,
amib6] megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakir§l fényképet, hangfelvételt, videéfelvételt készitiink, Osszegylijtjiik az
egyéb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t
kezeliink, igy adatkezelévé valunk. Ha mindezt kizér6lag magunknak, személyes
hasznélatunkra végezziik, akkor arra kell kiilondsen odafigyelniink, hogy masok ne
szerezhessék meg t6liink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés sordn be Kell tartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabilyi elbirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az
elkésziilt felvétel tovibbitisa, megosztdsa vagy az internetre feltsltve annak lehetdvé
tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szereplé sszes érintett
beleegyezésével, hozzijaruldsaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskor( esetében a
sziil6 adja meg a hozzajarulast!

* Masvalaki telefonszdmat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a
hozzajérulasa nélkiil ne adjuk tovébb, ne tegyitk nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasinak, kozzétételének
(kezelésének) kivetkezményei
A magancletink és személyiségink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztsk,
hogyan kell eljsmunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi
torténik akkor, ha megszegjiik a szabalyokat.
A Polgari Toérvénykdnyv szabélyozza, hogy un. sérelem dijat kovetelhetnek téliink, ha
jogosulatlanul (vagyis a szitkséges hozzajarulas nélkiil) készitiink valakirdl fényképet
vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznéljuk fel az elkésziiltfelvételeket.
A Biintet§ Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal val6
visszaélés silyosabb forméival és ezeket biincselekménnyé nyilvénitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozé elbirdsokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament és
Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint
a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél) és az Info térvény. (2011. évi CXII.
torvény az informdciés 6nrendelkezési jogrél és az informacié szabadségrol)
tartalmaznak,
A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatossg (NAIH) feladata, hogy
ellen6rizze a személyes adatok helyes felhasznalasét. Szabélytalan adatkezelés esetén
meérlegelés utan akér t5bb milli6 forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat,

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?
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e Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrél, gyermekekr6l vagy pedagogusokrol
valaki a hozzdjarulasunk, vagy a pedagdgus hozzajérulasa nélkiil hoz nyilvinossagra
személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiloknek €s az ovodanak, vagy
kérjiink segitséget a csoportvezetd 6vodapedagbgustol!

e Az internetes oldalak tizemeltetti kotelesek megvizsgélni és elérhetetlenné tenni
azon tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek feltltésre. Be kell jelenteni
szamukra ezeket a tartalmakat és kérni kell a torlésiiket.

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadség Hatosag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-

11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.

Tijékoztato az 6vodan kiviili, digitdlis munkarendben valé részvétel soran
megvalésuld adatkezelésrol

Az 6bvodén kivilli, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatis a mar megszokott,
napirendtdl eltérd adatkezeléseket is maga utin vonhat. Az 6vodéban érvényesiilé éltalanos
adatkezelési szabalyokon til az online terben megtartott foglalkozasok sorén is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésere. Ennek egyik cleme ez a
tajékoztatas is.

A foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefiiggd adatkezeléssel kapcsolatos
intézményi feladatokat a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tdrvény (Nkt.) ésa
2023. &vi LIL torvény (Pliétv) a pedagdgusok U] &letpaly4jaré! jogszabalyok szabalyozzak.

Az adatkezelés jogi hittere

Az adatkezelésre vonatkozban szamos jogszabaly tartalmaz kotelezd eléirasokat. Ezek kozil
az egyik, amivel gyakran lehet talalkozni a GDPR, de szédmos esetben az Info torvényre 1s
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben megvalosulé nevelés-oktatés sordn a szeme€lyes
adatok kezelését az el6bb emlitett Altaldnos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszerlien
lehetdvé az 6voda, mint kdznevelési intézmeény (adatkezel6)szdmara.

Az un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének €) pontja, vagyis ez az adatkezelés az
oktatds keretében végzett feladatok végrehajtasahoz sziikséges. A pedagégusok az oktatési-
nevelési feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az okiatasi-nevelési feladat sordn kezelt személyes adatok, igy kiildnosen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
o azingyenes és kotelezo alapfoki jog biztositasa
o akdznevelési intézmény jogszabéalyban meghatérozott feladatainak ellatdsa, s
e a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasival kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartas, az ismeretek atadasa és az ismeret vagy jelenlét
ellendrzése.
Csak a fent meghatarozott célok elérese érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas
sorin keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo alapelveket,
biztonsagi elbirdsokat.

Az adatkezelés idotartama
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Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosulasaig tart. Ezért az 6vodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatds sordn keletkezett, a gyermekekrél késziilt,
elkiildott fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagogus az értékelés
megtdrténte utdn, de legkésébb a nevelési €év végén haladéktalanul, vissza nem allithatd
modon tordlni kbteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az 6voda falain beliil torténik, a
biztonsadgos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
¢rdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok, adattarak, belépési
jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziiléi feliigyeletet gyakorlé személy) 4ltal
megkiildott/feltsltott videdk adathordozoéra térténd kimasolasat,

A pedagé6gust a gyermekkel kapcsolatosan tudomaséra jutott adatok vonatkozasiban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetéségek

Az adatbiztonsdgi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositdsa, illetve azokrél mésolat
kiadédsa is az érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorlos személy) személyének
azonositasahoz kotott.

Kiskori gyermek esetén, a sziildi feliigyeletet gyakorld személy gyakorolhatja ezeket a
jogokat,

Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorlé személy) altal benyujtott, az
6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére irdnyuld kérelmet annak benyujtisatdl szamitott
legrévidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbirilja és dontésérdl a kérelmet
benytijtét irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus Gton értesiti.

Tajékoztatds és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorlé személy) a kdznevelési
intézményhez, mint adatkezeldhéz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy az
ovodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett feladatellatds sordn késziilt-e a gyermekrdl
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében téjékoztatast kérhet arrdl, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbdl, mennyi ideig és milyen személyes adatokat
kezel a gyermekrdl, tovabba arrdl, hogy kinek, mikor, milyen jogszabdly alapjan, a gyermek
mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovibbitotta a gyermek
személyes adatait.

Helyesbitéshez valé jog:

Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald jogdnak gyakorlésa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:
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A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorlo személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezel6 a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt céllal dsszefliggésben nem
megfelelden kezelné.

Torléshez valo jog:

A téjékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziilsi feliigyeletet gyakorld
személy) csak akkor élhet a torléshez vald jogéval, ha az adatkezeld koznevelési intézmeény
kozfeladat elldtasa keretébenvégzett feladata végrehajtasahoz az adat nemsziikséges.

A zérolishoz (adatkezelés korlatozdsihoz) valo jog:

A gyermek (szilldi felligyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezelének mér nincs szilksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett jgényli azokat jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utdbbi esetben a korlatozds arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megallapitisra nem kerill, hogy az adatkezel jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valé jog:

Ha az feltételezhet®, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld
a gyermek személyes adatainak kezelése sordn megsértette 2 hatalyos adatvédelmi
kdvetelményeket, akkor
» az 6voda féigazgatdjshoz, mint adatkezelhoz lehet fordulni, vagy
= lehet kémni a Nemzeti Adatvédelmi és Informécié szabadsag Hatésag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naibh.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,
tovabba
s  lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birésaghoz fordulni.

Velence, 4QA% . ﬁa‘bm&v " 'h’k o
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a-Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak 7. szama
fiiggeléke

FUGGELEK

Velencei Meseliget Ovod

Az anafilaxias sokk évodai kezelésének
eljarasrendje

2025.
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Velencéért Kozalapitviany elkotelezGdéssel biztositia az allergids megbetegedésben
szenved6 gyermekek anafilaxids sokk elkeriilését célzd, annak biztonsagos ellatdshoz
sziikséges EpiPen Junior injekcickat kéznevelési intézményeiben. Intézményegységenként 2
darab.

Az allergids megbetegedések kezelése érdekében a Velencei Meseliget Ovoda-Bolcsdde
nevelotestiilete az aldbbi eljardsrendet dolgozta ki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia siilyos, életveszélyes allergids reakcid. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalté
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést kdvetden mésodperceken vagy
perceken belill jelentkezik. _

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tilzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagél és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxids reakcié gyakori okai

r@ Elelmiszerek

PL tej, biza, tojas, diofélék, mogyoro, pekandi6, szdja, hal, kagylé — ezek az élelmiszer
allergének idézik el6 a silyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-4t.

@ Rovarmérgek

Pl. méhek, darazsak, lédarazsak, poszméhek — a felndttek t&bb, mint 3%-a, mig a
gyermekek 1%-a érintett.

L

- = -
‘*ﬁ Gyogyszerek

Pl. antibiotikumok, helyi érzésteleniték, fajdalomesillapitok.

” Latex

Pl. kesztyiik, tapaszok, 1éggémb, gumiévszerek.

Fizikai stresszhatas (pl. edzés)

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényez6kkel egyiittesen.

u

b} A tiinetek felismerése

Ismeretlen eredetii okok
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Az anafilaxids reakcié egyértelmi jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kbvetkezod
tinetek perceken beliil megjelennek, igy kiilonosen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagogus a gyermeket kezelni.
o nehézlégzés, zihdlas
a nyelv duzzanata
duzzanat/szorité érzés a torokban
az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata
a beszéd akadélyozottsaga és/vagy rekedt hang
kohécselés vagy folyamatos kohogés
eszméletvesztés és/vagy Osszeeses
sapadtsig és elesettseg (kisgyermekek)

A fenti felsorolas nem tartalmazza az dsszes tiinetet.



TUPAZEPO [[oY 11w AF0Y ‘(911 JBSOAT0Q[IZIY YIWLIILS & Soppass 9o[nzs v Sowm ozZaPIYY Sipurmr snSgSepad v

('T20Z eq-YY1-YAZS-AQW © EIoUISFuoy-exfe(] s0SpzsiQ rumafiqny “X “jI[ay

TUpT} [NUS[I9[3] [QIBRS31R0IONND € 53 [QIPIRIS[R[eN) Ze ) JE[PS[0ZS TEHORK 19Z91U] SPIOB)[IqRay 1S0AIQ) SOBEZSIQ) ‘SNNAIOI RIQ( HQLAL SPLOS

sppodoinABA|ns
9|s|o4B6aw wau ,

SPPAYIAQU NSSD| &

A0S SDIXDB|JRub .

j|pz|oisi=g

us.Bjw ,

IDADZ SOPO)|BSIA o

IDARZSRAID o
BesAusj|sabu] .
BosAucyappipny

BP{|ljoulzos «
DIGUR o
NOSBZISA
BAUBDYDA DAY
L1-] ._mﬂ .

BB mluag)

DWO.IpU)Zs
pjBJa||0 $||pIo o
SDPDj|nAB|NY o
DWLSD .
SHIyua.q »
saboyoy| «
Besipaa. soupy «
SPJUSZSSNY
ozayjua|s|
UDCH{OWDYOS o
spzbeai0
HozoAjppmjp .

VIOU3ITIV - ¥3ILINNL

"G¢oc

Dugpeoebal .
ZS|PIPWILP «
PWENe
SPINDUDIDSD o
SPIONZSIA »

28

SOPOYIDBIS «

Zs|yusnb .

XN[§8d «

wojop|p} 1SDY «
souMPjos?

Ajnsisal »
Bosupb|pidBpate

SOMD) o

SpAUDY »

SpuUaLUsSDY »

sppROq|sZIDzs .

|4 STEPUSI-CIZE G

IYZAVEVZS ISTIAONNW ST 11323AHIZS



("ZzZ0T ‘veq-gY 1-HdZS-AOW ®© BrouaIojuoy- feq s08pZsIO TSR] "X “{TIS
EﬁB [nuapeNe] [9I39s8a30qu0Nnd € 59 _o._ﬂw.s:a_oao 7e EE& Emwﬁonm TeNRIRL(T WZI] moaﬁﬂ_ﬁﬁom ISOAIQ) mommnﬁo ‘snyHeteIp I FPHRY, P40

sppp||n} ‘DipuRzZAP HRING3Y] ‘lwozsB| 0104 QINYZSIA

e
oIM|D3U I|PULOZY .

VIO¥ITIV OdYr THDIALINOL SYIXVIEHVNY

*G¢0¢ LVZAIYEVZS 1SIAMINW S3 1L13ZINYTZS



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.

¢) Hogyan kezelheté az anafilaxia?

A pedagbgus ismerje meg az allergids gyermek allergidjat kivalté allergéneket és az dvodai
tartozkodas alatt dllandéan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagégusok ismerjék az
anafilaxia tiineteit. Ha anafilaxias reakcié alakul ki, az Onkorméanyzat altal biztositott
adrenalin injekcid izomba torténé beadasat kévetGen is minden esetben ki kell hivni a
mentdket, mivel a tlinetek Gjra kialakulhatnak, stlyosbodhatnak. Az adrenalint lehetdieg
még az anafilaxia tiineteinek kialakuldsa eldtt be kell adni. Az adrenalin érosszehtizodéast
okoz, ami fokozza a vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken tal
az adrenalin ellazitja a htrgbket és csokkenti a zihélast.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhat6, eldretdltétt, automata injekcids eszkéz, amely adrenalint adagol, stlyos
allergids reakcié esetén. Az autoinjektort gy tervezték meg, hogy életveszélyes
anafilaxias reakcié veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek Ovodai ellatdsa
esetén a pedagégus is haszndlhassa egy meghatdrozott adrenalin adag combizomba
juttatasdra. Minden késziilék csak egyszer hasznalatos.

a) A késziilék felépitése

a) A kesziilek felépitése

Kék védbkupak

Megakadalyozza az eszkdz T

akaratian aktivaldsat.

Utasitésok

Atfogo, lépésrdl lépésre haladd
Otmutatd magan a készlléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetdvé teszi a gyors
alkalmazast.

Ellenérzd ablak

Ellendrizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrdl, hogy az
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezddik, forduljon
kezeldorvosahoz egy (j
készilékért.

Narancssarga tiivédé tok

Ez a tok fedve tartja a tdt mind a
hasznalat elétt, mind pedig
utana.

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/
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b) Hogyan kell hasznilni?

[ 1. AzFpiPen-t fogja a dominius kezébe (amelyikkel i), Ggy, bogy
i iia a sapmozlegymkﬁmlehb,ésmmhljamegaz
T eezkdt (2 narancsszind heggyel lefeld)!

. A misik kepével Whoza b3 a kEk védSsapkit!

Tarea = FpPens o ifilse comid] parisiill 10 om wdveladgia!
pegynsk 3 bided coat Szl call pimiami.

iy}

4, Défe az Epifen-t desflzzigben (90°), hatdrozotien 3 comb
Iiles rézzene! {Fipvelien a kstanderal}

5. 5 masodpettig RIS pzorosan o Az injekoid tartaima ezalar
teljesen beyat £ a2 zxoinjelor ellendrzd ablaka els8téridl.

6. AzEpiPen-t ekl dvoliani (a nasmcssziod vége visszairizbdk
az mjekoids wire), mapd bizronsigosan meg kell S ez e,
Finowan masszirozza &z fojekrid beadds helyét
10 mésodpercig! Hiviaa 182-e segfivhivh szimot &8 jelezze,
hogy maflacias robaa vplr!

httns://www.szentistvannagyatad.hu/anaﬁlaxia/

Amennyiben elegendd adagot kapott, az autoinjektor narancs vege visszahtizodott a tlire €s az
Epipenen talalhato ablak elsstétit. Ezt kovetben a beteg fekidjon le, emelje fel 1abait. Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben, iiljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvd helyzetben.
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3 o 4

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Mi a kiilénbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindketté adrenalint tartalmaz, de kiilonbdzé mennyiségben. Ha 30 kg-n4l nagyobb a sulya,
akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti teststily esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatdrozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szémdra.

e ' -
Kép forrasa: hitps://kep.index.hu/1/0/4380/43809/4 35095/43809570_Y3caaddhob60340466cDe] 8bhal9ese wm.jpg

Hogyan tudhatja meg a pedagégus, hogy miikiditt-e a késziilék és megkapta-e a
gyermeke a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagégus a gyermek combjdba {iti a tollat, a ti kioldédik és az adrenalin adag
bearamlik a combizomba. A késziilék eltavolitdsa utin a narancssirga tiivédd tok elfedi a tiit
¢s az ellendrz6 ablak sotétté valik. A készillékben visszamarad egy kis mennyiségii adrenalin,
ami teljes mértékben normalis. A gyermek lathatéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin
hatni kezd.
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urtion
and the date of expiration

I - b amllll -
Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellendrzé ablak segitségével,
amennyiben elszinezddest, vagy tledéket észlel, vagy az eszkozon feltiintetett lejarati idé
letelt azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Forras: WA . i t /anafilaxia/

Légbuborék van a Kkésziilékben, ett6l még hasznilhat6?
A buborék nitrogéngazbol all és teljesen normdlis, hogy ilyen buborékok észlelhetfk. A
buborékok nem befolyasoljak a toll miikddését és a hatasat.

A toll tirolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsd csomagoldsaban mindig 25 OC alatti
hémérsékleten tiroljdk. Azonban pe tegyék hiitébe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém héhatasnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
&s 6zsaszin vagy barna szinfl lesz. Ellendrizzék id6rdl idore az autoinjektor fecskendot, hogy
az oldat tovabbra is tiszta €s szintelen-e. A lejérati id6 elérkeztével — vagy elszinez6dés,
illetve csapadék (szilard részecskék) jelenlete esetén kordbban is — cseréliék le az
autoinjektort.

Az eszkozt a lejarati idén tal nem szabad haszndlni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
szilkséges. A lejérati id6 utén mielébb uj toll beszerzese szilkséges.

Az eljardsban érintett felelds mobiltelefonjan hasznaljon lejarati idd riasztd szolgéltatast,
amely emlékezteti, ha a toll szavatossiga hamarosan lejar. A lejart szavatossaga, fel nem
hasznalt tollat csomagoldsdval egyitt 2 szakrendeldkben megtalalhatd veszélyesanyag-
gytijtobe kell elszallitani.

A lejarati idd figyeléseert felelés tajékoztassa az intézményvezetét, az EpiPen sziikséges
potlasara.
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Eljaras 6vodiban és az 6vod4n kiviili programok szervezése esetén,
amennyiben allergids gyermek van az 6vodaban, illetve a pedagogus
csoportjaban

A sziilg feladata:

* Az eljarasrend fiiggelékében szerepld adatlap kitoltése és leadasa, a gyermeket neveld
pedagbgus részére gyermeke orvos éltal megallapitott diagnézisarol.

e A gyermek dllapotar6! valé folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld
pedagdgusokat.

* Hozzdjarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcié beadédsdhoz, amennyiben a
kialakult allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

* A gyermek kezel6orvosa elérhetdségének biztositdsa.

A féigazgatoé feladata:

® Az EpiPen Jr injektorok biztosit4sa az allergiis gyermekek részére.

* Azalkalmazottak felkészitése, képzése az allergias gyermekek ellatisara.

* A sziil6k tijékoztatasa az dvoda feladatainak ellatisérol.

» Kapcsolattartés az egészségiigyi ellatorendszerrel.

Az allergids gyermeket nevelé pedagégus feladata:

* Az allergias gyermek adatainak begytijtése a sziilétsl.

* Az alkalmazottak téjékoztatdsa, hogy a csoportjaban allergiss gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek &s annak mik lehetnek a
tiinetei.

* Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelslése és l4thatova tétele (megjelolt hely) a
csoportszobdban, annak érdekében, hogy a helyettesité pedagogusok is ismerjék azt.

* A pedag6gus magyarazza el csoportjaba jaré gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
teve az anafilaxids sokk kock4zaténak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
crintkezik. A korosztdlynak megfeleléen készitse fel Oket, hogy jelezzék, ha a
problémat tapasztaljék, szoljanak 8k is a pedagégusnak.

* A Pedagégiai program megval6sitasat segit kiilsé program esetén a pedagogusndl két
késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és egy
masodik injekci6ra is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznalatos.
Az elvitelrd! tijékoztassa az intézmény vezetsjét.

* A pedagogus tdjékoztassa kollégait is arrdl, hogy mirél vehetik észre az anafilaxia
tineteit és hogy mit kell tenniiik anafilaxiés reakcié kialakuldsa esetén, tovébbé hol
talalhat6 a csoportban az EpiPen Jr. injekcio.

* Ellendrizze idérdl idére az autoinjektor fecskendét, hogy az oldat tovéabbra is tiszta és
szintelen-e,

* A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezédés, illetve csapadék (szildrd részecskék)
jelenléte esetén kordbban is — tajékoztassa a vezetdt a csere sziikségességér6l, majd
cserélje le az autoinjektort,

* Mobiltelefonjan hasznéljon lejarati id6 riasztd szolgéltatdst, amely emlékezteti, ha a
toll szavatossaga hamarosan lej4r.

Nevelémunkit segitd csoportos dajka feladata:

* A lejart szavatosségi, fel nem hasznalt tollat csomagolésdval egyiitt a szakrendel6kben

megtalalhaté veszélyesanyag-gytijtdbe helyezze el.

10
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ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tinetei?

Az Anaphylaxio az oilergénnel vold
toldlkozds utdn, gyorson kiclakul, nemesak
egy-egy szervet, hanem a szervezet teljes
egészét érinti.Gydgyszere az izomba adott
odrenalin az 7170

Diagnézis:

Bartiinet + legaiébb 1tovabbi tinet

BSrtinet nélkil is lehet Anaphylaxia:

ismert allergén bejutdsa o
szervezetbe + 2 tiinet

Tovibbi informdéciéért keresse fel az aldbbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu

11
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AJAK, ARC ES CSALANRIUTESEXR,
SZEM DUZZANAT FOLTOK
{ZENTO}

D

AJAK SZAJPAD  NEMISMETLODO HAS!
BIZSERGES FAJDALOM, HANYAS

2025.

TEENDOK

- Rovarcsipes cllergia esetén el kell tdvolitand a fullonkot

- Maradj a beteggel! Hiv] segitseget Helyezd keszenldtbe 0z gurenalinos
Gnbetdvd injsctid

- Hivd 0 csaladot vigy a megodott sdrgossedd kopasolatol!

Az enyhe vogy mérsékelt alergiis reakeid (a csalankiités vogy vizenyds
duzzonat) nam mincig SNSZ1 Mag o SIS aleraits reckcidt (onapnyioxia)

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCID)

FIGYELD A7 ALABE) TUNETER
BARMEL VIKENER & MEGJELENESET
NEHEZITE'I'T VAG’I’ NYELY DUZZANAT

(sapom) LEGZES

A S

GOMBOC £RZES WLMMS w.sv NEM
A TOROKBAN MULO

2 8

NEMEZITETT B£62E0  ALLANDOSILG

VAGY REKEDTES HANG SZEDOLES
VAGY AJULAS
()
S5
S2HRKE LS ERNYEDT  ISMETLODO VAGY
R oS00
oien FAJDALOM, HANVAS

acrenciln Injection ddzisa.
150 meg ho @ gyermek 7.5 30 kg

« 300 Mmcg ha G gyermek 30 kg feletti
&s feindttensl

2021-a5 ASCIA GlLNIQS QlopRjon készilt

TEENDOK

FEETESD LE A BFETEGET - N8 EMNGEND HDEY ALL SN YAGY SETAL X0

« Ha eszméletiien vagy terhes okkor stabll oldaolfekvés pozicidfabo kel helyezni
» Amennyiben mmmﬁgmmwmmw

K314

2 ADD BE A ADREMALIN WECTIOT 1r ey Mo rasdEd
utaEitaSanRsi M il' Sl
@ & E %
ufvoaumrﬁxer nz d
* Hivd o csoiddot /s0rgdsségl kopcsolatot 1 :- "‘r
* Ha 5§ percen belil nincs j6 valaszreakcié az U
injecticra UJABR ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI e

P WETY

AMEMNMNTIEN BARMY EG FELMEGI ACHD [
AL ADEEMAL M INJECTIOT

Az Ujrodleszz165 Giteltros slvelt kell olkalrmazni minden esetben @D

MINDIG adrencin infection adj ELOSZOR ho vaiones SULYDS VAGY HRTELEN
NEHEZITETT LEGZESE alakut ki (sipois, diiondosult kohiges vagy rekedt hong)
meg alkkor is ha nincsenek bor tinetek. EAUTAN KERESS ORVOSI SEGITSEGET.

https://www.allergiaaziskolaban hu/anaphylaxia
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SZERVEZETI ES MUOKODESI SZABALYZAT 2025,

1. sz. fiiggelék

Nyilatkozat orvos iltal diagnosztizilt allergiis betegségrél, tovibba anafilaxiis
sokk esetén az EpiPen Jr beaddsinak engedélyezéséhez

Alulirott [ IR NN EN NS ERERERE S RN LR E NN YRR RERENBREE N AR N R R R AN R NS ] [EETREARENIE NN ANERN N E LESEN) (X E RN AN NY L}
sziilo, gondviseld ................... G RRERER R EEEEEERERREE ERESEEEEEEE nevii kisgyermek

gondozéja nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igazolas
mellékletként _ csatolva) az  alabbi  allergids  betegségben  szenved:

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

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

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

Kérem az 6voda féigazgatéjat és pedagdgusait, hogy gyermekem 6vodai ellatasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagndzist. Amennyiben gyermekemnél silyos, életveszélyes allergias
reakciés tiinetek, anafilaxids sokk jelentkezik engedélyezem az altalam biztositott és az
4vodaba bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadasat.

) =) DU

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

sziilé, gondvisel alafrasa
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.

2. sz. fliggelék

Nyilatkozat orvos dltal nem diagnosztizilt litens allergias betegségrél, tovabba
anafilaxiis sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

X 111 11411 o Ceereereresssansnssnnanne sziilo,
gONAVISEId ......cicoiiiiiiriiiiiiiiiiiiitiieienseninines sesssssess Devik kisgyermek gondozdja

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos dltal még nem diagnosztizalt, de az
6vodaban allergias tiineteket, anafilaxids sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr

adrenalin injekcio beadasat.

Kérem az ovoda fGigazgat6jat és pedagdgusait, hogy amennyiben gyermekemnél az
eléz6ekben nem tapasztalt stlyos, életveszélyes allergias reakcids tiinetek, anafilaxids sokk
jelentkezik engedélyezem a kizalapitviany dltal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekcio
beaddsat. Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizalja a
betegséget, biztositom szdmdra az injekciét.

]

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

sziild, gondviseld alairasa
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.

LEGITIMACIOS ZARADEK
A nevelGtestiilet megismerd nyilatkozata

A Velencei Meseliget Ovoda-Bolesdde nevelétestiilete, elkészitette az intézménybe jard
allergids megbetegedésben szenvedd gyermekek speciilis ellitasinak helyi eljdrasrendjét.

Az elkésziilt allergiis megbetegedésben szenvedd gyermekek ellatasara szol6 specidlis ellatds
eljardsrendjét a 2025. februar 14. napon megtartott neveltestiileti értekezleten megismerte és
azt az SZMSZ 7.sz. fiiggelékeként 100 %-os ardnyban clfogadta.

Datum:, A5 ... Jedornane, AG

P)»:g-r G k"l { L_’

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

foigazgato

A nevel6testiilet altal elfogadott allergias gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrend;érdl
sz010 tajékoztatast a sziiloi szervezet megismerte.

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

Az 6voda részére az iskola egészségiigyi ellatist biztositd orvos az eljarasrend 2024. évi
nevelétestiileti elfogadésra javasolta.

Ph
Datum:, ‘&)L“ ......... “"“'“'\
'
SasenananssEmEE e '\/\A,\'Q’Q \ % ...
orvos/véddnd
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.

Jelenléti iv

Az allergids gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjét 2024.................... napjan
megtartott neveldtestiileti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve
kételezben betartom.

Név Beosztas Alairas

A szil6i szervezet nevében az allergids gyermekek specidlis ellatdsdnak helyi eljardsrendjét
2024 e e e aaae napjan megismertem, egyben véllalom, hogy
errd] a csoportomba jard gyermekek sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Alairas

Az allergias gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhaté az dvoda SZMSZ 7.
sz. figgelékében.

Az eljarasrendrél szolo tajékoztatast az 6voda vezetbje az 0j szilok részére minden év elsé sziiloi
értekezletén megteszi.

A tovibbiakban a nevelési év sordn tijékoztatds kérheté6 az SzMSz-ben szerepld atruhdzott
hatdskort gyakorld vezet6tol.
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VELENCE VAROS ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
2025. I1. 24. napjin tartott rendes nyilvanos iilésének jegyz6konyvi
KIVONATA

Megallapitom, hogy a képviseld-testiilet az elbterjesztés szerinti hatarozati javaslatot 7 igen, 0
nem szavazattal, 0 tartzkodds mellett clfogadta.

Velence Viros Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
41/2025. (11.24.)

, ) HATAROZATA
A Velencei Meseliget Ovoda-Bélcs6de 6vodai Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
clfogadisa

1. Velence Varos Onkormanyzatinak Képviself-testilete a Velencei Meseliget Ovoda-
BolcsGde (székhely: 2481 Velence, F6 utca 79. képviseli: Bora Csilla Foigazgaté;) dvodai
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa targyu eldterjesztést megismerte.

2. Velence Véaros Onkorméinyzatinak KépviselG-testiilete a Velencei Meseliget Ovoda-
BélesSde 6vodai Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdt az elGterjesztés melléklete szerinti
tartalommal 2025. mércius 1. napi hatéllyal jévahagyja.

3. Velence Viros Onkormanyzatinak KépviselS-testiilete felhatalmazza Krausz Gydrgy
polgarmestert a Velencei Meseliget Ovoda-Bélesdde oOvodai Szervezeti és Miikidési
Szabalyzatot jévahagyé zaradék alafrasara.

Felelds: Krausz Gyorgy polgarmester
Hatarido: 2025. mércius 1.
Végrehajtést Igazgatasi Osztély
végzi:
Km.f.
Krausz Gyorgy sk. Dr. Téth Eszter sk.
polgarmester jegyzé

A kivonat hiteléiil:
1 A '1

2
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