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a nevelotestiilet bevonasaval (Nkt. 25. § (1)

Legitimacios eljaras
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Sziil6i Szervezet elnoke

Tovabba

A nevelémunkat segité alkalmazottak a Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzat tartalmardl a tdjékoztatast
megkaptak

Neveldmunkat segitd alkalmazottak nevében

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése 4ltal felhatalmazva, a Cseppkd Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatat a fenntartd Budapest Févaros KépviselGtestiilete . ¥9../2025(92.2%) sz4mi hatarozataval jovahagyta.

A fenntart6 képviseletében

Ph

A dokumentum jellege: Nyilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)— és az Nkt. 25. § (1)
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1)
Megtalalhat6 az 6voda honlapjan: https:/cseppovi.hw/
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1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK
JOGSZABALYI ALAPJA

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

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevel€srol szolo torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

A Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

2007. évi CLII. térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

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

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

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

2011. évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. toérvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatéasrol

1993. évi XCIII. toérvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl

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

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

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

2007. évi CLII Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobog6zasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérol és
belsé ellenérzésérol (Ber.)

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

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl
2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrél és az esélyegyenlOség
elémozditasarol

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




e 48/2012. (XII.12.)) EMMI rendelet a pedagbdgiai-szakmai szolgaltatasokrol,
a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl €s a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kdzremiikodés feltételeirol

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

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

szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisair6l és kedvezményeirdl

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

2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok timogatasarol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartdzkodés alapvetd szabélyairdl

sz610 el6irasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épé azonositdsi modokrol és

az azonositdé kddok hasznalatardl

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl

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

e Az Eurdpai Parlament és a Tanéacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679) rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen
adatok szabad &ramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol (Eiitv.)

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

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-

egészségiigyi eldirasokrol

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagoégus-tovabbképzés rendszerérol

Az intézmény hatélyos alapité okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Igazgatdi utasitdsok

Az Ovoda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozo tutmutatasok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi igeny
u_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx




1.1 A SZERVEZET! ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

A szervezeti €és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az 6voda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok €s folyamatok &sszehangolt
miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2 Az SZMSZ CELJA

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabélyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3 Az INTEZMENY JOGSZERU MUKODESET SZABALYOZO
ALAPDOKUMENTUMOK KORE

e Pedagodgiai program
e Szervezeti és miik6dési szabalyzat
e Hazirend

1.4 Az SZMSZ HATALYA

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatédlya kiterjed az intézménnyel barmely jogviszonyban
all6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi
hatély).

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozatlan idore sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatélyossa (ezeket jelen szabalyzat zard rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba €s hatarozatlan idére, visszavonasig szdl. Ezzel
egy idoben hatalyat veszti a 1608-B/18 iktatdoszamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalatara
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden keriil sor.




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

2.1 AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

Azintézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsoroldsat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkOzok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapitd okirat és mas
fenntartoi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1 AKOLTSEGVETESI SZERV NEVE:
Cseppké Ovoda

2.1.2 AKOLTSEGVETESI SZERV SZEKHELYE
Feladatellatasi helye:
Cseppké Ovoda
1025 Cseppko utca 74.

2.1.3 A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPITASANAK DATUMA:
2012.12.30.

2.1.4 A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPITASARA, ATALAKITASARA, MEGSZUNTETESERE
JOGOSULT SZERV:

megnevezése: Budapest Févaros Onkormanyzata

székhelye: 1052 Budapest Varoshaz utca 9-11.

2.1.5 A KOLTSEGVETESI SZERV IRANYITO SZERVENEK/FELUGYELETI SZERVENEK
megnevezése: Budapest Fovaros Kozgytilése

székhelye: 1052 Budapest Varoshaz utca 9-11.
2.1.6 A KOLTSEGVETESI SZERV KOZFELADATA:

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 7. §-a alapjan kéznevelési,
6vodai feladatok ellatasa.

2.1.7 A KOLTSEGVETESI SZERV FO TEVEKENYSEGENEK ALLAMHAZTARTASI
SZAKAGAZATI BESOROLASA

Szakagazat szama szakagazat megnevezése
1. | 851020 ovodai nevelés




2.1.8 A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGE:

Ovodai nevelés, a tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetd beilleszkedési, tanulasi, magatartsi
nehézséggel kiizd6, valamint szakértéi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan enyhe fokban
értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (stlyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6
sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok 6vodai nevelése, gyermekvédelmi intézményekben
elhelyezett, jogszabalyban meghatarozottak, valamint csaladban €16 gyermekek szamara.

2.1.9 A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI FUNKCIO
SZERINTI MEGJELOLESE

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek  hiroméves  koratol a
tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes dvodai
életet ativel6 foglalkozdsokat €s a gyermek
napkozbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokat
is magaban foglald6 o6vodai nevelési
tevékenységgel osszefliggs feladatok ellatasa.
Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek létszama targyév oktdber 1-jén (f0)
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

5.8(1)
a) az 6vodai nevelés szakasza, a gyermek
091110 haroméves koraban kezdddik, és addig az
Ovodai nevelés, idopontig tart, ameddig a gyermek a
ellatas szakmai feladatai tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi
Jogszabaly:
e 2011. évi CXC térvény a nemzeti
koznevelésrol
e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramjarol
e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények

mikodésér6l és a  koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e A 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete
a nemzeti kdznevelésrél szold torvény
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végrehajtasarol
e Pedagogiai Program

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: dvodai
nevelés, a tobbi gyerekkel egyiitt nevelhetd
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd6, valamint szakértdi
bizottsag szakértdéi véleménye alapjan enyhe
fokban értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos,

091120 . .
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb

Sajatos nevelési igényii gyermekek

- - _— pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi,
ovodai nevelésének,

figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd6 sajitos nevelési igényt
gyermekek, tanulék  6vodai  nevelése,
gyermekvédelmi intézményekben elhelyezett,
jogszabalyban meghatarozottak szerint
veszélyeztetett, valamint csaladban €16
gyermekek szdmara.

ellatasanak szakmai feladatai

Idetartozik:
091140 Az 6vodai nevelés, ellatas, beleértve a sajatos
Ovodai nevelés, nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelését
ellatas mitkodtetési feladatai ellatasit a koznevelési tOérvény szerinti
miikodtetési feladatainak ellatasa.
Idetartozik:

096015

Az Ovodai ellatottak és a koOznevelési
Gyermekétkeztetés koznevelési

intézményben ellatottak részére biztositott

intézményben
Hisezmeny étkezéssel 6sszefiiggod feladatok ellatasa.

2.1.10 A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI KORE:
Budapest kdzigazgatasi teriilete

2.1.11 A KOLTSEGVETESI SZERV VALLALKOZASI TEVEKENYSEGENEK FELSO
HATARA:

A koltségvetési szerv vallalkozasi és kiegészit6 tevékenységet nem folytat.

2.1.12 A KOLTSEGVETES] SZERV IGAZGATO)JANAK MEGBIZASI RENDJE

A koltségvetési szerv vezetdjét, igazgatdjat Budapest Févaros Kozgyiilése nyilvanos palyazat
utjan bizza meg legfeljebb 5 éves hatarozott idére, hatarozatlan idére szolé koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyba torténd kinevezés mellett a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz61d
2023. évi LIL torvény, a pedagégusok 1) életpalydjarol szolé 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan. A koltségvetési szerv
vezetdje felett a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
alapjan az alapveté munkaltatoi jogokat a Fovarosi Kozgyiilés, az egyéb munkaltatoi jogokat a
fépolgarmester gyakorolja.
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2.1.13 A KOLTSEGVETESI SZERVNEL ALKALMAZASBAN ALLO SZEMELYEK

JOGVISZONYA
Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. Koznevelési foglalkoztatotti 2023. évi LII. torvény a pedagégusok
jogviszony uj életpalyajarol
pedagégus 2011. évi CXC Nkt.

2. | 6vodaban a nevelést kozvetleniil segité | 2023. évi LIL. torvény 3 § 25. pont a) —j)

munkakor alpontjdban meghatarozott munkakort
betolto személy,
a) dajka, 3§ 25. pont a)
¢) pedagogiai asszisztens, 3§ 25.pontc)
d) gyogypedagodgiai asszisztens, 3§ 25. pont d)
g) intézményi titkar 6vodaban 3§ 25. pont g)
3. | Koznevelési dolgozoi munkaviszony 2023. évi LIL. torvény 3 § 15. pont

a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatdlya ald nem tartozd, 6vodaban a

nevelést kozvetlentiil segitd
munkakdrben foglalkoztatott
munkavéllalo és a miszaki, kisegitd
munkakdrben foglalkoztatott
munkavallald

gondozd/takarito

ide tartozhat pl. a kertész, karbantarto, 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.)

udvari  kisegitd, konyhai dolgozo. Korm. rendelethez B

szakdacs konyhalany stb.

2.1.14 A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESE:

Lsd: 1. sz. fiiggelék szerinti vazrajza alapjan

2.1.15 A KOLTSEGVETESI SZERV FENNTARTOJANAK MEGNEVEZESE

Megnevezése: Budapest Févaros Onkorményzata
Székhelye: 1052 Budapest, Varoshaz utca 9-11.

2.1.16 A KOLTSEGVETESI SZERV TiPUSA ES GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGO
JOGOSITVANYOK

Tipusa: 6voda
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

Ovodai nevelés, a tobbi gyerekkel egyiitt nevelheté beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd, valamint szakértoi bizottsag szakértdi vélemeénye alapjan enyhe fokban
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2.1

2.1.

értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok 6vodai nevelése (a nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. térvény 4.§ 14a. pont a) €s r) alpontja).

17 GAZDALKODASAVAL OSSZEFUGGO JOGOSITVANYOK:

A koltségvetési szerv jogallasa: jogi személy, 6nalléan miik6do koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a gazdasagi feladatokat a
Févarosi Szabd Ervin Konyvtar (1088 Budapest, Szabd Ervin tér 1.) latja el az
intézménnyel megkotétt Munkamegosztasi Megallapodas mentén, a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. tv. 13. § (1)bekezdés 7. pontjaban
meghatarozott gazdasagi, pénziigyi, miszaki és lizemeltetési feladatokat a Fdvarosi
Kozgytilés 477/2021. (III. 9.) hatarozata alapjan. A Munkamegosztasi Megallapodas az
allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) bekezdés
b) pontja és az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szo6l6 368/2011. (X11.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontja és (5a) bekezdései alapjan
késziilt.

18 A FELADATELLATASI HELYENKENT FELVEHETO MAXIMALIS

GYERMEKLETSZAM
A koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f.) pontja szerint
Székhelyén: 80 gyermek

2.1.19

Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

A FELADATELLATAST SZOLGALO INGATLANVAGYON:

ingatlan cime | ingatlan ingatlan hasznos vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi alapteriilete (m2) rendelkezés joga funkcidja,
szama vagy a vagyon célja
hasznalati joga
1. | 1025 15793 Kizarodlagos Az ingatlant Ovodai
Budapest, hasznalatban 615 m2 | kozdsen hasznalja | ingatlanrész:
Cseppko utca alapteriiletii a Cseppkd ovodai
74. helyiségcsoport €s 701 | Gyermekotthoni | ellatas
m?2 teriiletli udvarrész. | Kozponttal és az
Etkeztetési
Szolgaltatod
Gazdasagi
Szervezettel.
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2.2 A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS
KULONLEGES ELOIRASOK

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

A fenntartasi, miikddési koltségeket az évente Osszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a gazdasagi feladatokat a
Foévarosi Szabd Ervin Konyvtar (1088 Budapest, Szabd Ervin tér 1.) latja el az intézménnyel
megkotdtt Munkamegosztasi Megéllapodas alapjan.

A Kkoltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a FOvarosi Szabd Ervin Konyvtar, 1088 Budapest, Szabé Ervin tér 1., mint
Onalléan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

2.2.1 ELOIRANYZATOK FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG GYAKORLASANAK REND])E

Azintézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol 6nalléan miik6do
koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai €s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés iddszakaban meg kell
hatarozni:

® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,
® miikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, €s a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,
¢ a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megillet6 bevételeket.

Az intézmény igazgatdjanak dontése, és a munkavallalok munkakori leirdsdban
meghatarozottak alapjan: az igazgatohelyettes érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a
héazipénztar kezelésére jogosult.

Az O6voda igazgatéja és igazgatOhelyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre a Fovarosi Szabd Ervin Konyvtar gazdasagi igazgatdja jogosult. Ellenjegyzési
jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszerii, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. A
feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.2.2 A KOTELEZETTSEGVALLALASOK CELSZERUSEGET MEGALAPOZO ELJARAS, ES
ANNAK DOKUMENTUMAI

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
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illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznélési litemtervbe. A
kotelezettségvallalas el6tt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai €s Gsszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.

A kotelezettségvallaldas  dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az  irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzé alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok, melyek 1-1 példanya a gazdasagi szervezetnél
¢€s az intézménynél is nyilvantartasba keriilnek.

2.2.3 AZ EVES KOLTSEGVETES TERVEZESE

A Budapest Févaros Onkorményzata és a Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar-ral -FSZEK- valo
egylittmiikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat,

e munkaadot terhel jarulékokat,

e dologi jellegii kiadasokat,

e a fenntarto altal folyositott ellatasokat,

e az ellatottak juttatasait,

e felhalmozasi kiadasokat,

e miik6dési bevételeket,

e altalanos forgalmi add bevételt,

e tamogatas €éves Osszeget,

e az intézmény létszamkeretét.
A fenti el8iranyzatok kialakitasdhoz az Onkormany altal meghatarozott szempontok szerint, az
ovoda adatot szolgaltat a Fenntarto és a FSZEK részére.

2.2.4 A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASARA SZOLGALO SZAMLASZAMMAL KAPCSOLATOS
ADATOK:

a koltségvetési szerv szdmlaszama:11784009-15802619

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank

e aszamlavezet6 pénzintézet cime:1051 Budapest, Nador utca 6.
a koltségvetési szerv addszama: 15802619-1-41
A szerv altalanos forgalmi adoé alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nallé koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nallé koltségvetési szerv
hataskorébe tartoznak.
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2.2.5 AZINTEZMENY HIVATALOS BELYEGZOINEK LENYOMATA:

wHosszit” bélyegzd’: Az ovoda neve, cime Kirbélyegzd: Kozépen cimer, korben az ovoda neve,
cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

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

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az 6voda
igazgatdja, az igazgatd-helyettese, az igazgatd tavollétében helyettesitési mindségben minden
tigyben, és az tigyviteli dolgozé a munkakori leirdsdban szerepld ligyekben. Zarva tartasuk
kotelez6! A kezelésiikre vonatkozd eldirasokat az adat- vagy/iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

3 A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1 AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény szakmai tekintetben 06nall6. Szervezetével €s miikodésével kapcsolatban
6nalloan az igazgaté dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabédly nem utal méas hataskorbe.
A szervezeti egységek €s a vezet6i szintek (igazgatd, igazgatd-helyettes, munkak6zosség
vezetdk) meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjilk, hogy az intézmény feladatait a
jogszabadlyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon
lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az 6vodat az igazgato iranyitja, aki vezetd beosztasi kdznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda bels6 szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi.
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Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon €s idétartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait az igazgatd-helyettes kozremikodésével latja el. Munkakori leirasat a
fenntarto késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:
e ala- és folérendeltség,
e azonos szinten beliil mellérendeltség.

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
e vezetok,
e illetve vezetokhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébol struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmiikodési kotelezettséget is. (Isd.l.sz. fuggelék
szervezeti vazrajz)

A dolgozok, €és az igazgatd kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo eldirasokat a
munkakori leiras tartalmazza.

3.2 A KOLTSEGVETESI SZERV IGAZGATOJA ES FELADATKORE

A kdznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerti €s torvényes miikodéséért,
az ésszerii és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miik6désével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatiskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €s
munkakoriilményeire vonatkozdé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj €letpalyajarol sz616 2023. évi LIIL
torvény végrehajtasardl 26. § alapjan az voda igazgatoja S évenként nyilvanos palyézati eljaras
keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasu kdznevelési foglalkoztatott.
Munkaéjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belso szabalyzatai altal el6irtak szerint
végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és iddtartamra torténik,
visszavonasig érvényes.

Azigazgaté felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egy€b munkaltatdi jogokat az
irdnyito szerv vezetdje, a fopolgarmester gyakorolja.

Munkakdri leirasat a munkaltato késziti el.

[gazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhaté. Ett6] eltérden, a masodik igazgatdi
ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd €s a
nevelétestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.
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3.3 AZ OVODA IGAZGATOJANAK KIEMELT FELADATAI

e aneveld és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése,

e a nevelGtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerii megszervezése €s ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatéi jogkorgyakorlas,

e a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositdsa a sziil6i
kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

e Kkoltségvetési szerv, vagy koOznevelési intézmény informécidos és kommunikacids
rendszerének kialakitdsa €s mikdodtetetése, amely biztositja, hogy a megfelel6
informaciok a megfelel6 idoben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez, -

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepl6 személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgéltatasok
biztositasa

e a pedagégusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére
vonatkozé helyi kompetencia €s teljesitményalapu értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

e anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezése.

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

e az Onkormanyzat 4ltal folydsitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat €s a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadésokat, sziikség szerint eldiranyzat modositéast
kezdeményez,

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

e aszemélyi juttatidsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,

e meghatérozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz,

o a kotelezettségvallalasok teljesitését ellenérzi, a szamlakat ellenjegyzi,

e analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatamasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalasti normativ eldiranyzatok felhasznélasarol,

e nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkdzok, palyazati
uton elnyert pénzek elszamolésat,

e az FSZEK-kel k6zosen elkésziti a sajat hataskori €s kiemelt cimek kozotti eldiranyzat
modositasi tervezeteket,

o felelds a kiemelt cimek eldirdnyzatainak betartasaért,

e a beszerzési eloiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti az FSZEK és a
fenntartoi szerv munkatarsaval,

e a pénzeszkozoket biztositja, amely az operativ miikodéshez sziikséges,

e a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozé nyilatkozatokat
megteszi,

e az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,
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a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitdsaban,
a szabalyokat a helyi miikddtetéshez igazitja.

3.4 AZIGAZGATO FELADAT- ES HATASKORE

a sziiléi kozosséggel, a fenntartoval, a miikddtetovel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiik6dés,

a neveloOtestiilet vezetése,

a nevel6-oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitésa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

az 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése.

3.5 AZ1GAZGATO FELADATA JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN

Az 1j munkaforma (Home Office) beinditdsanak elokészitése, mikodtetése

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

a rendszer miikddtetése: stratégiai €s operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellen6rzés és
értékelés a mikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekcidok végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

3.6 AZ OVODA IGAZGATOJAVAL SZEMBENI ALTALANOS ELVARASOK

az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitdsi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése €s iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

a vezetdi kompetenciak fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilso és
bels6 kornyezetét, a folyamatban 1€vo és varhatd valtozasokat,

szervezze meg €s irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulési-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagdgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazataban
megfogalmazott j6voképpel,
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hatarozza meg a Teljesitményértékelési Szabalyzat teljesitménycéljait,

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

a teljesitménycélok megvaldsitdsanak rendszerszintli nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

az iranyitasa ala tartozé vezetok teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,
jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilonosen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbdl informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

3.7 Az OVODA IGAZGATOJANAK KIZAROLAGOS JOG- ES HATASKORE

a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas €s a havi illetmény
vagy munkabér megéllapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitdsdval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkak®dri leirds, munkaidd beosztas) kiadasaért, melyek a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi jog,

a vezetés tagjainak belso ellenérzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi jogot.
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal,
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsdra az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli alairasa az igazgatd aladirasaval €s az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

3.8 AZ OVODA IGAZGATOJANAK FELELOSSEGE

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

felel az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért,

a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazéasanak biztositasa,
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a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvardsok és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informaciés és kommunikacids rendszer kialakitasaért €s mikodtetéséért,
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes miikodéséért,

gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen dokumentéljdk a munkaltatoi
aktusokat,

a belsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért,

az intézmény munkaltatdi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok k6zotti megosztasaért,

a pedagoégiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mitkodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

------
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feladatokat,

az alkalmazottak €let- és munkahelyi kériilményeire vonatkozo6 kérdések megoldaséért,
— az igazgato-helyettes, munkak6z6sség-vezetok bevonasaval — a civil szervezetekkel
torténd egyeztetés alapjan,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasdért az ésszerii, takarékos gazddlkodds megvaldsitasa
érdekében,

a sajat hatadskorben torténé eldirdnyzatmodositdsi kérelmek Gsszeallitasaért,
ellenOrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az FSZEK, a fenntart6 felé

a nemzeti €s Ovodai ilinnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltdé megszervezésének biztositasaért,

a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
irdnyitasaért, ellenérzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentés veszéllyel, illetve
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helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot €rtesiteni kell),

az intézmény kiils6 szervek elbtti képviseletéért,

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

egy nevelési évre sz0lo pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elkészitése,
melybe a gyakornoki tovabbképzésre kotelezetteket is felveszi,

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

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

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informacidé-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

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

az adatkezelést meghatdrozo normak szerinti miikddés ellendrzése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfelels irattar kialakitasért €s mitkodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

a szakértoi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a neveld- és oktatdomunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az Ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkéztatd, fejlesztd vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
szakképzettségérol a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges tapasztalatar6l —
hozzaértésérél meggy6zodik,

az alapit6 okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.9 A KIADMANYOZASI JOGKOR GYAKORLASA, ELJARASRENDJE

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadméanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorldjaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak
alairasat. A kiadményozasi jog (€s egyben kotelesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az 6
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hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhazasanak, ha a hataskor gyakorldja
kiadményozasi jogat jogszeriien atengedte, ezért a felel6sség nem szall at, a hataskor gyakorldja
teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozési jogot visszavonhatja. Az &truhdzott jogkor tovabb nem ruhédzhatd. A
kiadmanyozési jog atruhdzasa nem érinti a hatdskor jogosultjdnak személyét és személyes
felelosségét. Az dvoda igazgatd kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat ligyintézonek és vezetonek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhet6ségének
¢s irattarazdsanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatdja irhat ald. Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgatd altal — aladirdsaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irasos nyilatkozatban —
megjelolt vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével
kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cime, iranyitdszdm, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

e azirat iktatoszama,

e az ligyintézd neve,

e az ligyintézés helye és ideje,

e azirat alairdjanak neve, beosztasa,

e intézményegység.
A kiadmany jobb felso részében a kovetkezOket kell feltiintetni:

e azirat targya,

e az esetleges hivatkozasi szam,

e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alédirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét
,»S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzovel hitelesiti.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadményozési jog az
tigyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.

3.10 Az OVODA IGAZGATOJA KIADMANYOZZA AZ OVODA EGESZE
TEKINTETEBEN

e az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e ahelyi 6nkorményzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e aszakigazgatasi €s szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a bir6sagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
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a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozéasi jogkorrel Osszefliggd

dontések iratait,

e (vodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e akoznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit 6sszefoglald
értékeléseket,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e azel6iranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.11 AZ IGAZGATO ALTAL LEADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

3.11.1 AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS RENDJE

Az ovoda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
Az igazgatd egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetok a fenntart6 el6tt az adott teriiletiik {igyében az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoi jogviszonyban
alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok meghatarozasat
¢és a hozza kapcsolodo mérések, ellendrzések elvégzését a helyi (teljesitmény)értékelési
szabalyzatnak megfelelden.

Az intézmény vezetdinek a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus
adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

Az oktatasi hivatal altal miikodtetett informatikai tAmogat6 rendszerben a mesterjelszo-
kezel6 rendszer segitségével a pedagogus (gyakornok) koételezd mindsité vizsgdja,
idépontjanak régzitése.

Az oktatasi hivatal altal mitkodtetett informatikai timogat6 rendszerben a mesterjelszo-
kezel6 rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.
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Kiadmanyozasi jogkorok:

intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a
vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

g
(o]
2 e
5 | 8
Kiadmaényozasi, alairasi jog g’ &
80 =
= )
)
Aol
Igazgatd-helyettes szabadsaganak engedélyezése X
A dolgozdk szabadsaganak engedélyezése X X
Munkaid6 beosztas alairasa X X
Munkaid6 nyilvantartas alairasa X X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgato X
nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozoé ligyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandé vélaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensod X
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4 AZ 1GAZGATO A JOGSZABALY ALTAL SZAMARA ELOIRT FELADAT- ES HATASKOREIBOL TORTENO
ATADAS:

& TE | 5 . .
. ¢8| 5|53 |2| 2585
Feladat- és hataskér PRI S| 0P| S| 2ESD
5 |Ep|EE|2| 2283
=" 2E|°
A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzése X X
A felel6sok, megbizottak feladatainak ellendrzése X
Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és 6vodai X X
tinnepekrodl valdo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat
Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal - o
kapcsolatos feladatok elvégzését;
A nevel6-oktaté munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényl6
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:
o A pedagdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijeldlésének, X X
e aziigyeleti rend megszervezésének X
e a pedagdgus munkabol val6 tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teendoknek a meghatarozasat | X
e pedagdgiai munka ellenérzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében meghatarozottak - -
szerinti feladatokat
e gyermek- és ifjusdgvédelmi munka helyi irdnyitasat X
e (Ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X
e gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai koordinélasét X
e anem pedagdgus munkakdrben dolgozo alkalmazottak munkarendjének iigyeiben valé eseti X
dontéseket
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Feladat- és hataskor

Igazgato-helyettes

Munkak6z6sség

vezetd

Gyermekvédelmi
megbizott

Ovodatitkar

Munkakéri
leirasban megbizott

pedagbgus

az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérol szolo
intézményi beszdmold vonatkoz6 részének elkészitését

>~

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

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

a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagoégusnak a gyermekvédelmi koordinatori
feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok mikodtetését a szocidlis segitovel és a
gyermekvédelmi munkakdzosséggel

a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat;

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, dvodai nevelésben részt vevd gyermekek
indokolt esetben torténd, intézményben megvalosuld specidlis ellatdsanak feladatai

az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak
nyilvéntartasa intézményi szinten

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok
betartdsanak feladatai

jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia mddszertananak
szakszeri alkalmazasahoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az
intézmény szakszerii online pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa
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flez 5|5 lci,
Feladat- és hataskér % .ch jf § é ’gn -§ ‘é é %D

A AN
20 © B

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjén a tartos gydgykezelés alatt 4116 gyermekek intézményi szintii %

nyilvantartasa

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében valo szakmai kézremiik6dés X X

az elektronikus ligyintézés dokumentalasanak felelésége, a munkaltatoi aktusok jogszabalyi X X X

eléirasoknak megfelel6 dokumentalasa

az elektronikus alairas tanusitvanyardl sz616 nyilatkozatok dokumentalasa X

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

részvétel,

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa, X X X

az igény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a Teljesitményértékelési Szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,

Esélyteremtési program megvaldsulésa X X X % X
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4.1 AZINTEZMENYBEN DOLGOZO ALKALMAZOTTAK FELADAT- ES HATASKORE
A szervezeti egységek engedélyezett létszama

e Nevel6testiilet: 14 {6 (13 allashely)
Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagdgus)

e Nevelomunkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 7 £6 (7
allashely)
(dajka, pedagogiai asszisztens, intézményi titkar 6vodaban)

e A koznevelési dolgozo alkalmazottak: nincs
(gondozd/takarito, pl: kertész, konyhai dolgozo, szakacs, konyhalany)

Az intézményben a munkaltatdi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Az 6vodaban dolgozd
alkalmazottak 1étszdmat a 2023. évi LII. torvény 1-2. szamu melléklete, valamint az aktudlis €s
érvényes mindenkori koltségvetési torvény - Az Ovodaban foglalkoztatott pedagdgusok
atlagbéralapu tdmogatasa jogcim a szamitott 1€tszam alapjan kell meghatarozni

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Térvény A pedagdgusok 1j életpalyajarol
sz016 torvényt és annak a 401/2023. (VIIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi lehetnek:
e igazgato,
e (vodapedagogusok,
e pszicholégus,
o fejlesztépedagdgus
e logopédus
e pedagogiai asszisztensek,
o gyogypedagogiai asszisztensek,
o gydgypedagogusok,
e Ovodatitkar,
e dajkak,
e kertész/karbantartd/gondnok.

A dolgozdk személyi anyagéat az FSZEK és az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény
valamennyi dolgozo6janak a személyi nyilvantartadsa az 6voda Torzskonyvében megtalalhato.
Az 6vodapedagdgus a koznevelés informacids rendszerében rogzitett személyes adatait
azonositast kovetden megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes
adatok védelméért, az adatkezelés jogszeriiségéért, valamint az e torvényben -eldirt
adatszolgaltatasokért az igazgato a felel0s.
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A Torzskdnyv rogziti az 6vodara vonatkoz6 adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskdnyvet az igazgatd 6nalld felelosséggel
vezeti.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolddo feleldsségi €s beszamolési szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdori
leirasait a fliggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirdsokat az alkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

4.1.1 AMUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT- ES HATASKOROK

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat,
a kapcsolodo felel6sségi szabéalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak (lasd: 2.
szamu flggelék).

A helyettesités rendjét a vezeté munkakdorokre jelen szabélyzat, mig mas munkakorok esetében
a munkakori leirdsok tartalmazzék.

4.1.2 A MUNKAKORI LEiRAS TARTALMAZZA
e amunkahely a munkavallald, a munkakdr megnevezését,
e akodzvetlen felettes meghatarozasat,
e a munkaidé meghatarozasat,
e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hats és jogkorét,
e az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e amunkakdre szerinti ellendrzését, helyettesitését,
e amunkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,
e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,
e amentoralasi feladatok meghatarozasat,
e munkacsoportokban vald részvételét.

Az 6voda alapdokumentumai, az 6évoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakari leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett, az alabbi feladatok mentén:

e gyermekvédelmi munkak6zosség vezeto,

e szakmai munkak$zosség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa.

4.1.3 A VEZETESI FELADATOK MEGVALOSITASANAK RENDJE

Az Budapest Févaros Onkormanyzata 4ltal fenntartott 6vodat az 6voda vezetsége vezeti. Az
igazgatd a feladatait az igazgatd-helyettes, és a szakmai munkakoz6sség vezetok
kozremiikddésével latja el. A vezetok munkaidejének nyilvantartdsa munkaidé nyilvantartési
iven torténik, munkarendjiik ugy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id6szakban a vezetoi
feliigyelet biztositott legyen.
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Az igazgato-helyettes megbizasat az igazgatd adja. Igazgato-helyettesi megbizast a Kormany
rendelete hatdrozza meg az igazgat6 helyettese, valamint az egyéb vezet6i megbizasok korét,
tovabba a megbizas feltételeit.

A megbizads visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6l6 okmanyban foglaltak szerint. A
vezetOk feladat- €s hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori
leirdasuk, valamint az igazgatd kozvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az intézmény vezetd
beosztottjai az igazgatonak tartoznak felelosséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az
altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére €s pedagdgiai munkajara, a belso ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt €rint6 megoldandd problémaék jelzésére. A feladatok
elosztdsanak alapelvei: az aranyos terhelés, €s a folyamatossag. Az 6voda vezetdsége hetente
tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

4.1.4 AZ INTEZMENY VEZETOI SZINTJEI:
e igazgatd
e igazgatohelyettes
e munkak0zOsség-vezetok (egy adott szakmai csoport munkdjat
koordindlo  személyek, nem vezetd tisztségviselok, igy a
tovabbiakban: , kibovitett vezetdség” tagjai)
A vezetdség az dvodai €élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld
tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.

Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli

e azintézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket,

e az intézmény alkalmazottjait €rintd6 élet- €s munkakdrilményeket
befolyasold kérdéseket, fejlesztéseket,

e a felyjitasok rangsorolasat,

e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,

e a pedagogiai munka eredményességét,

e azintézmény mikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetéi értekezlet feladata:

e tajékozddas a belso szervezeti egységek, szakmai munkéjarol,

e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek

aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése,

e képviseleti demokraciaval a kibdvitett vezetGségen keresztiili dontéshozatal.
A megbeszéléseket az ovoda igazgatdja késziti el €s vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil.
Jarvanyligyi készenlét idején az 6voda részére a fenntarto6 altal biztositott infokommunikacios
csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek
megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa, pl.: Skype-on, telefonon, chaten,
emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon.
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Az 6voda vezetdségének a tagjai a belsd ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

4.1.5 A VEZETOSEG TAGJAI:

e igazgato,

e igazgatOhelyettes,

e szakmai munkak6zosség vezetok,
A vezetés tagjai véleményez0 €s javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetoségnek célja, hogy
a szervezet milkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyuld
funkciok megvaldsitasaban, €s €rje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.
Az 6vodavezetdség az Ovodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezo, ellendrzo,
értékel tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 6voda kibovitett vezetdsége rendszeresen, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az
aktualis feladatokrdl. A megbesz€lést az igazgatd hivja 6ssze. Az dvoda kibovitett vezetdségi
ilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

41.6 AZIGAZGATOHELYETTES, FELADATAI, HATASKORE

Az ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leiras alapjan, az igazgato
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgat6 gyakorolja.
Az igazgatohelyettes munkakori leirasat az igazgato késziti el.

Az igazgatohelyettes feladatait, kozvetleniil munkatérsai kézremitkodésével latja el:
e aszakmai munkak$zosség vezetok,
e aneveldmunkat segit6 koznevelési kdozfoglalkoztatott dolgozok,
e koznevelési dolgozok.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi

Az igazgatdhelyettes felel6s:

e apedagdgiai munkaért,

e az oviKRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

e a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

e a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e a taniigy-igazgatason beliil jogszabélyban el6irt belsé szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az oOvoda igazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazza at az igazgatohelyettesre:
o Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkak6zosségek vezet6it.
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Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacids eszkdzok
segitségével - a nevelStestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérdl €s archivalasarol.

Elésegiti az oviKRETA rendszer bevezetését

Megszervezi az intézményi szintli évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanyiigyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi €s gondoskodik arrdl, hogy a
nevelGtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacios eszk6zokon
mindenki elérhet6 legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
Elokésziti az dvoda egészére iranyuld tovabbképzési €s beiskolazasi tervet.
Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhéazott hataskorben alairasi jogkdr gyakorlasa.

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

Részt vesz a bels6 ellendrzésben és a Teljesitményértékelési Szabalyzat
megvalositasanak értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyiijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrol szold konzultacidkon.

Az otévenkénti kiilsd intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kdzremiikodést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiter jed:

a munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

a belso ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érint6 megoldandé problémak jelzésére,

a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,

az atruhazott hataskdrben megvaldsitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek el6tt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.1, 3.10.2.)

33




4.1.7 SZAKMAl MUNKAKOZOSSEGVEZETO FELADATA, HATASKORE

A nevelGtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkak6zOsség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkak6zosség-vezetot valaszt, akit az igazgatd
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfel jebb
Ot évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgato irdsos
megbizasa alapjan, munkakéri leirasuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkak6z0sség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglaldsai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az 6voda
igazgatdja felé beszdmoldsi kotelezettsége van a munkak6zosség miikodésérol,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkak6zosség, 6nallo, felelds vezetése,

e Osszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
tervét, intézménykozi munkak6zosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja
alapjan,

e amunkak6zosség miikodési tervének elkészitése,

o amikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢rtekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagbgiai munka szinvonalanak emelése,

e az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

e a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkdjanak szakmai
segitése,

o kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznéldsa a
gyakorlati munka korszer segitéséhez,

e irdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési v végén, beszamold
a nevelotestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e apedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

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

e szakteriiletén egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elbiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok
teljesitményértékelésében,

» Dbels6 feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitményértékelés adatgytijtésében,
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részt vesz Teljesitményértékelési Szabalyzat sajat elvaras listdjanak kidolgozéséban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés eredményeire
készitett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztatd fiizetek, naplok),
ellenérzi a munkak6zosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

részt vesz a kibovitett vezetéség munkajaban,

képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil €s kiviil,
javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

Osszekotd szerepet tOlt be a munkakozosség és mas koznevelési intézmények
munkako6zosségének vezetdje kozott,

beszamol a nevel6testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

ellen6rzi a munkak6z6sségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek felé,

adott témaban egyiittmiikddik a szaktandcsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgéltatd intézmények ¢€s pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait,

jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagdgusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatisira a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilénb6z6 hasznos oldalak valogatésa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szdmaéra.

Szakmai munkako6zosség vezeto jogai:

az 6voda igazgatdja altal atruhazott hataskorben ellendrzi €s jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkak6zosségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodd éves
tervez6 munkajat,

az dvoda igazgatdja altal atruhazott hataskorben a ellenérzi a pedagdgusok szakmai
munkajat, az litemterv szerinti elérehaladast €s az eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozOsségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére,

az Ovoda igazgatdja altal atruhdzott hataskorben a pedagdégusok kiilsd mindsitése
elvégzésében vald szakmai kozremiikodés.

Szakmai munkako6zosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

részt vesz a Teljesitményértékelési Szabalyzat elvaras listajanak kidolgozasaban, az

intézményi értékelés megszervezésében,

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

torekvés a munkak6zosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
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e munkakdzosségi feladatok koordindlésa, feladatok megosztdsa a munkak6zosség tagjaival,

o kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és
hatosadgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

e részt vesz az Ovoda szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében,
ellenérzésében, értékelésében, 0sszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

e (sztOnzi a nevelbtestiilet tagjait Gnmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a
feladatok delegéalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit,

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

e szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilonb6z6 formait,

o személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerii
kommunikacidjan alapul,

e szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikddéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcidé ismerete, a pedagodgiai program modositasanak

"w_or

céliranyos vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a moédszertani eljarasok
korszertisitése),

e a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositésa,

e a munkakozOsség neveld - oktatd munkdjanak feleloés iranyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedag6gusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulésara,

e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacios eszk6zok segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, évodai tanulési tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszeallitdsa, a csaladok szadmara készitett segitd tartalmak elkészitése és
elektronikus megosztasa tovabbitasa a munkak$zosség tagjainak.

A szakmai munkak6z0sség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakdri leirasa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer Kiter jed:
e amunkakozosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhdzott ellenOrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkak6zOsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetOsége felé, €s az Ovodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.
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4.2 Az OVODA KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
OVODAVEZETESSEL

Az 6vodakozosséget az oOvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, alloé és
koznevelési dolgozd alkalmazottak, gyermekek €s sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az
ovoda kozdsségei (szervezeti egységei), melyek miikddése utjan a nevelési-oktatasi intézmény
megvalositja céljait a kovetkezok:

e (vodavezetOség,

e nevelGtestiilet,

e szakmai munkakozdsségek,

e nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak,

e egyéb alkalmazottak,

o gyermekek kdzossége,

e sziil6i kdzdsség.

4.2.1 A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE
A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6z0sség, ezen beliil:

e a nevelGtestiilet: nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagdgus-munkakdrben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozssége,

e aszakmai munkak$zosség,

e a neveldmunkat kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, dvodatitkar,
pedagogiai asszisztens dolgozdk kdzossége,

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikddésével az igazgatd és az igazhatd-helyettes fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢értekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

4.2.2 ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozdi
jogviszonyban foglalkoztatott ~munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol és a 2012. évi |
torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyv
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szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktat6 munkat végzé pedagdgus, a tobbi
dolgozd a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az Ovoda
alkalmazottjainak jogait €és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiikk fObb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirasaik, valamint a kollektiv szerz6dés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kiviil az 6voda miik6dési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszeri tobbség (50%+1f0) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirasok
szabalyozzék.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakdriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitdsdban iranyadé a
munkakori leiras, az 6voda igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja dssze. A kapcsolattartdsnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbdzé dontési
férumokra, nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Gssze, amikor ezt jogszabaly el6irja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kzosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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4.2.2.1 ANEVELOTESTULET
A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak kézossége alkotja. A nevelGtestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagogusok uj életpalyajarol szold térvény és annak végrehajtasi rendelete
hatdrozza meg €s szabalyozza.

A nevelétestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd

testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd €s dontéshozo
szerve, tOorvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelotestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A nevel6testiilet dontési, véleményezo €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
e az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
e Pedagogiai Program
e SZMSZ
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e atanfeliigyeleti intézményi ellenérzes alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
e jogszabalyban meghatdrozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ‘értekezlet,
e egyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba soroldsarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e évente torténd beszamolok,
e a problémdk, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazéasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.
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A nevelotestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit

e atovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

e a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)

e ahazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

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

e SzMSZ elfogadasa

e Pedagobgiai program elfogadasa

e azintézmény éves munkatervének elfogadasa

e az éves beszamolo elfogadasa

e Teljesitményértékelési Szabalyzat elfogadasa,

e az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési
terv elfogadasa.

A nevelétestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési €év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd Ossze az Ovoda lényeges problémadinak
megoldéasdra, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozési id6n kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti elo.

A nevelotestiilet rendes értekezletei
A nevelGtestillet rendes neveldtestiileti értekezleteit az Ovoda éves munkatervében
meghatéarozott napirenddel és idoponttal az dvoda igazgatdja hivja 6ssze.

A nevelGtestiilet irdsos elterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagdgiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
» az 6vodai munkdra iranyul6 atfogo értékelés, elemzés,
e abeszamoldk,
o Kkiils6 értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogadéasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.
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Az dvoda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitd értekezlet,

e 0szi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

e nevelési évet zard értekezlet.
Az igazgatd az elGterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozsségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl a helyben
szokasos modon.
Az at nem ruhazhato jogkorli neveldtestiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a nevelGtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasardl. A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi k6zOsség
képviselojét. Az igazgatd a nevelOtestiileti értekezleten irdsos eloterjesztés altal targyalt témarol
sz610 jegyz6konyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az dvoda igazgatdja a jegyzOkdnyvi
hatarozatok alapjan (50%+1£f6) szazalékos arannyal adja ki az dvoda végsé hatarozatat az
irasban kotelezden eloterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkak6zOsség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet elott, irdsos beszdmoldjat benyujtja az dvoda
vezetdjének. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatisa esetén az
ovoda igazgatd helyettese latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezetd €s a nevelotestiilet
altal valasztott két hitelesito irja ala, akiket a nevel6testiileti értekezlet megnyitasan (50%+1£06)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszdvegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni (hatarozatok tara).

A neveloétestiileti, alkalmazotti értekezletekr6l lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezeto €s hitelesitOk nevét,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévOk nevét,

e a meghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzaszolasat,

e amobdositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e a hatarozat elfogadésanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevel6testiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairdk hitelesitenek.
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A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Jarvanyligyi készenlét idején a nevelGtestiilet az 4t nem ruhdzhaté jogkorii nevelGtestiileti
dontéshez kapcsolddod véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikécios
alkalmazasok (pl.. Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval szoban fejti ki, a
véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt
szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevel6testiilet kiilonb6zé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytlések, nyilt napok, fogaddorak.

Ezen férumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6voda vezetOsége az aktudlis feladatokrdl a nevelbtestiileti szobaban elhelyezett
hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is, a helyben szokdsos mddon értesiti
a pedagogusokat.

Jarvanyligyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo
e nevelGtestiileti értekezleteket az 6voda igazgatdja
e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6zosség vezetd
e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgatohelyettes
e fogaddorakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik a
e aszakmai munkako6zosségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkak6zosség vezeto

Az intézmény nevel6i szobdjaban nyomtatott €s digitalis formaban egyarant elérhetok a
kovetkez6 dokumentumok:
e éves munkaterv,
e havi feladatterv,
e cgyéb fontos informdaciokat tartalmazd adathordozok (igazgatdi
utasitasok).

Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az oOvodavezetdségi lilések utdn tdjékoztatjdk az iranyitdsuk alad tartozd
pedagdgusokat (kdznevelési kozfoglalkoztatottakat), kznevelési dolgozokat az
tilés Oket érintd dontéseirdl, hatarozatairdl,

e az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgatd €s az 6vodavezetdség tobbi tagja felé.
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A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférhet6 modon a nevel6i szobaban (helyben szokasos modon) kell kihelyezni az
érintettek szamara. (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)
A bels6 kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

4.2.2.1.1 OVODAPEDAGOGUS

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a neveldtestiilet tagjai az
ovodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatoja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két ovodapedagogus
dolgozik heti valtasban. Az 6voda évodapedagégusainak létszima: 8 fo

Heti munkaidé: 40 6ra

Heti kotelez6 oraszam: az bekezdése, amely minden pedagogusra vonatkozik

e kotott munkaidé: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez

e 2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes ovodai €letet magaban
foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy Oraban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelGtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

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

Délelétti beosztas:

Hétfotol- csiitortokig:7°°-14% -ig.

Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

El6zetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az ovodapedagogusok kozott
véltakozva keriil sor a reggel 7°° -13% ¢ra kozotti iigyeletre / hetenkénti véltasban /.

Délutani beosztas:

Hétfoto1- csiitortokig:10°°-17% -h-ig.

A délutani iigyeletet tarté 6vodapedagogus: 11%°-173 -ig dolgozik,
szintén heti valtasban.

Pénteken a kotelez6 oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.
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Az intézmény teljes nyitvatartasi ideje alatt:

a gyermekekkel minden csoportban 7°° - 14% -ig dvodapedagégus foglalkozik,
14%— 1730k6z6tti és az iigyeleti idoszakban dvodapedagdgus, vagy pedagogiai
asszisztens, vagy dajka foglalkozik a gyerekekkel.

Ovodapedagégusonként és csoportonként 6sszesen napi két 6ra az atfedési id6.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani
id6szakban nem fejleszto, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast
szervez, ezen iddszakokban a gyermekek felligyeletét neveld-oktaté munkét kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az 6vodapedagégusok feladata
Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

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

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetOk
iranymutatdsainak megfeleloen, felelosséggel és Onalldan, sajat modszerei és a
munkakdzosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd éltal augusztus 30-ig
jovéahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt foglalkozadsok megtartasat kotelezéen elvégzi,

szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozOsség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott ilitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elso sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziil6kkel,

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

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodédban mitk6dd szocidlis segitdvel és az 6voda gyermekvédelmi
koordinétoraval, megbizottjaval,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdajahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetdnek,

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a szocialis segitdé személyét, akinek feladata a gyermek csaladban torténd
nevelkedésének elOsegitése, veszélyeztetettségének megel6zése €s megsziintetése
érdekében,

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsdgos miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzeését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,
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e a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

e szakmai adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

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

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

e igazgatéi megbizas alapjan, melynek feltétele a tanfolyam elvégzése, ellatja a
diabéteszes gyermekek kezelését,

e tajékoztatja és segiti a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

e jarvanyligyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges €letmod alakitdsa, az érzelmi, az
erkolcsi €s az értékorientalt k6zOsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostdl eltéré formdban, t6bbnyire
informéciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara €s éves
munkatervére alapozott feladatok elldtdsa a sziilok szamara kialakitott intézményi
idésavban,

e asziilok szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklodését €s egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetoségeket, amelyeket
a sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

e az infokommunikacids eszkdzOk hasznélatidval online nyujtsanak segitséget ¢€s
tamogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel,
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a
k6zos €s élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a timogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas)

Adminisztrativ teendok ellatasa:

e afelvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

e a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

e a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgés), szocidlis, érzelmi,
erkolesi és értelmi  fejlddésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjed6en,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagodgiai felmérések elvégzése és Gsszegzése,

e statisztikak hataridGre torténd elkészitése,
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a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan Ovodai,

dontéshez, amelybol a sziilore fizetési kotelezettség harul,

o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

o sziil6i tajékoztatod készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatardl,

e sziildi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtandéd

kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

a napi foglalkozéasok eszkozeinek elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges €életmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérz6 képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlé viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzd a bels6 meggy6z6désbol szdrmazé humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsdganak megfelelé szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési €s értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlatéban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkdozoket — a digitalis anyagokat és eszk6zoket, az eszkoz-
és felszerelési jegyzékében szereplé eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,

pedagogiai munkaja soran €pit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott médszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznélja a tananyag kinalta belso és kiilsd kapcsolddasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciéra, a partnerekkel valo
egylittmiik6désre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden,
tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalaséra,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

redlisan €s szakszerlien elemzi €s értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,
tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit,
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e munkijaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

e céljainak megfeleléen, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszkozoket,

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

e pedagogiai munkajaban olyan munkaformdk és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek elosegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkaja soran érthetden €s a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartas formai és az egyiittmiikdés soran hasznélja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6z6 infokommunikécidés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

e sajat pedagodgiai gyakorlatat folyamatosan elemazi és fejleszti,

e aPedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelel6en
kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

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

e ismeri az 6vodai nevelés vilaganak humdan tényez6it meghatirozé gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyoméanyos és korszerii taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrél hospitalasi naplot
készit,

e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen,

e a kornyezeti valtozasokhoz igazodé képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tamogatasa a bels6é tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.

Beszamolisi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevel6testiiletnek.

4.2.2.1.2 OVODAPSZICHOLOGUS

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Létszam: 1 o (félallasban)

Neveléssel-oktatassal lek6tott draszam: 22 ora

Ko6tott munkaideje: 32 ora

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az d&vodaigazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. K6zvetlen felettese az igazgato.

Az 6vodapszicholdgus munkéja a gyermekekre, pedagogusokra és sziilokre iranyul. Els6dleges
hangsily a megel6zésen van. Megel6zni a gyermek problémainak kialakulasat, és felismerni az
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éppen kialakulé nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések, beszélgetések, tesztek
segithetik. Megel6zés érdekében olyan technikakat alkalmaz, amelyekkel a gyermekeknek
hosszutavon segithet. Ilyen példaul az egészségmegorzes, €és a szocidlis készségfejlesztés.
Nagyon fontos feladata az agresszié kezelése, annak érdekében, hogy a késobbi hatékony
életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az 6voda mar 6vodas korban, melyekkel az
agresszio €s a stressz hatékonyan kezelhetd.

Az 6vodapszicholdgus els6sorban és feltétleniil kozvetett hatast gyakorol a gyerekek allapotara
és fejlodésére, mégpedig:

e az dvodaban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek és a felnottek kozt zajlo tarsas lélektani
folyamatok karbantartasaval,

e a szilok nevelési attitlidjének, bizalmanak, egyiittmiikodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacioval, ,beszélgetokor”-ben) esetenként kozds igény €s dontés
alapjan, az 6vodapedagogusokkal egyiittes vezetéssel,

o az ovodapedagogusok kompetencidjanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegoldd kreativitdsdnak tdmogatasaval,

e a pedagogiai szitudcidérzékenységbol €s felelosségérzetbol sziikségszeriien kdvetkezd
»fesziiltségszint optimalizalasaval”, a valds sikeres megoldasok tiikrozésével és
megjelenitésével (képi és szOveges rogzitéssel), k6zos publikacidkkal és az 6nalld
irasok tamogatasaval.

Az 6vodapszichologus feladata:

Az 6vodapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében végzi a gyermekek
egyéni vagy csoportos szlrésével, vizsgalatival, konzultacidval, tanacsadédssal (a
tovabbiakban: kozvetlen pszicholdgiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel,
pedagdgusokkal és sziilokkel valé hatékony egyiittmiikodés kialakitasat célzo
feladatokat. Az 6vodapszichologus tovabbi heti tiz 6raban a kozvetlen pszichologiai
foglalkozéasok szervezésével, elokészitésével kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a
pedagbgiai szakszolgalat 6vodapszichologus koordinatora altal szervezett szakmai
feladatokban, sziikség esetén elOkésziti a gyermek szakellatiasba torténd iranyitasat, a
munkaidé fennmaradé részében a munkakoréhez sziikséges informaciok
feldolgozasaval, az 6vodai dokumentécio elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a
szakmai fejlodéséhez sziikséges tevékenységeket végez. A kozvetlen pszicholdgiai
foglalkozas heti eldirt idokerete indokolt esetben a nevelési €v alatt az egyes hetek kdzott
atcsoportosithatd. Részmunkaidés foglalkoztatds esetén a koordinatorral valo
kapcsolattartason kiviil a munkavégzés valamennyi idOkerete aranyosan csdkken.
A nevelGtestiilet tagja. Sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkdrrel rendelkeznek.
e els@sorban preventiv munkat végez,
e agyermekek és csoportok erds oldalainak, pszicholdgiai er6forrasainak megismerése
¢és a problémak azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal,
e az dvoda igényeinek megfelelden tobbféle problémafokusszal kdzvetlen pszichologiai
tanacsadast folytathat a sziilokkel,

48




e krizistanacsadast nyujt azon gyerekek sziileinek szamara, akik stresszt okozd
életesemények, csaladi hatasok vagy az O6vodai beilleszkedési nehézségek
kovetkeztében atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek,

e a szakszerli pszichologiai sziirdvizsgalat, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdo
magatartasproblémaval, tanulédsi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,

e személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr6] motivalt
érdeklédésének s természetes aktivitdsanak érton figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt iranyitasa,

e a munkatarsi egyiittmiikddés, a nevelési helyzet- és esetmegolddsok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint,

e tamogatast nyljt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelé€si igényi, vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 (évismétlé) gyermekek_fejlesztéséhez (a
szakért6i bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyulo, az
6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvaldsitasahoz,

o sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

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

e a szildvel és az 6vodapedagdgussal torténd konzultacio keretében Onreflexios
beszélgetések hangsulyozasa, cselekvésorientalt attitiid és a készségfejlodésre vald
Osszpontositas.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok felelsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Rendszeresen tdjékoztatja a fontosabb kérdésekrél az ovoda
igazgatojat. Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelStestiiletnek.

4.2.2.1.3 GYOGYPEDAGOGUS

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az A4ltalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato.

Létszam: 2 {6

Munkaideje: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 24 ora

Ko6tott munkaideje: 32 ora
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Feladata:

e arabizott gyermekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjeden,

o feladatait a koznevelési tOrvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagogiai
Program az SNI irdnyelvek alapjan 6nalloan és felelosséggel végzi,

e a nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg,

e alkotd modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

o feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerli formdjanak kialakitéasa,

e koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
k6z0Osségi egyiittmiik6dés normait,

e a neveléssel — oktatassal lek6tott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.

e Fennmarado id6ben végzi a konzultacioval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,

o a gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmiikodést alakit ki,

e specifikus mddszereket, terdpidkat, technikdkat szakszerlien valaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétld gyermekek iskolara valé felkészitésében,

e biztositja a sajatos nevelési igényi gyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja
a befogadé kozosség attitiidjeit,

e segitséget nyujt az 6vodapedagogusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
neveléséhez,

e kapcsolatot tart az 6voda szocidlis segitdjével.

o sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

e tamogatast nyujt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényti vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo (évismétlo) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyuld, az
6vodai nevelés idokeretébe adgyazott célzott foglalkozdsok megvaldsitasahoz,

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zard értékelésen.
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az d6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Rendszeresen tdjékoztatja a fontosabb kérdésekrél az dvoda
igazgatéjat. Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelétestiiletnek.
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4.2.2.1.4 FEJLESZTOPEDAGOGUS

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az vodaigazgato.

Létszam: 1 o

Munkaideje: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 24 ora

Ko6tott munkaideje: 32 6ra

Feladata:

a rabizott gyermekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen az adott
gyermek szakért6i véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden,
feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagogiai
Program a BTMN irdnyelvek alapjan 6nalldan és felelosséggel végzi,

a nevelotestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozd jogszabalyok hataroznak meg,

alkotd moddon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa,

koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikddés normait,

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

Fennmarad¢ idoben végzi a konzultacidval tandcsadassal kapcsolatos feladatokat,

a gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmiikddést alakit ki,
specifikus mddszereket, terapiakat, technikdkat szakszerlien valaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétls gyermekek iskolara valo felkészitésében,

biztositja a beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek
harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a befogadd kozosség attitlidjeit,

segitséget nyujt az dvodapedagdgusoknak a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi
nehézséggel kiizd6 gyermek integralt neveléséhez,

kapcsolatot tart az dvoda szocidlis segitdjével.

Sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

tamogatast nyudjt az 6vodapedagogusnak a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 (évismétlé) gyermekek fejlesztéséhez (a szakértdi bizottsag altal
javasolt fejlesztéseken tul), a tankdtelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges
értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyuld, az 6vodai nevelés idOkeretébe
agyazott célzott foglalkozasok megvaldsitdsdhoz,
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Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zard értékelésen.
Felel6ssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Rendszeresen tdjékoztatja a fontosabb kérdésekrél az 6voda
igazgatojat. Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelétestiiletnek.

4.2.2.1.5 LOGOPEDUS

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az 4&ltalanos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. K6zvetlen felettese az 6vodaigazgatd.

Létszam: 1 f6 (félallasban)

Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 22 Ora

Ko6tott munkaideje: 32 6ra

Feladata:

e a sziiloi engedélyek megléte mellett az 6vodéba jar6 gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

e egyiittmiikddés a gyermek 6vodapedagdgusaval, az dvoda pszichologusaval, a szocidlis
segitovel,

e kapcsolattartas az 6voda igazgatojaval,

e a foglalkozéasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

e sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa,

e az INYR vezetése,

o sziili kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabdl,

e kapcsolatot tart az 6voda szocidlis segit6jével.

e nevelési év végén 0sszegzo értékelés készitése.

e Tamogatast nyjt az 6vodapedagogusnak az (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakért6i bizottsag altal javasolt fejlesztéseken til), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyulo, az
ovodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvaldsitasahoz

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabélyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.
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Beszamolasi kotelezettsége: Rendszeresen tdjékoztatja a fontosabb kérdésekrél az 6voda
igazgatojat. Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveldtestiiletnek.

4.2.2.2 A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGiTO KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI
JOGVISZONYBAN DOLGOZOK KOZOSSEGE 401/2023. (VI1I1.30.) 24. § (1) BEK.

Felettik az altaldnos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott €s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel

rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesik az oOvoda igazgatdja és

igazgatohelyettese.

4.2.2.2.1 DAJKAK

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat az igazgatohelyettes €s a dajkak képviseldje
segiti. Rendszeresen szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban
dolgozd dvodapedagdgusok €s a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait rendszeresen
megbeszélik. A csoport 6vodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek
nevelését el0segitd, részére dtadhatd informaciokrol.

Létszam: 4 {6
Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkak/ munkaido beosztasa:
Délelstt: 6°0-14% _ig,
Délutan: 10°°-18% -ig

Feladata:

e biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megel6zési teendoket; kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nyujt,

e abiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartasa
— baleset €s fertdzésvesz€ly elkeriilése,

e munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusok iranyitasa
mellett szervezi €s végzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban,

o az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

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

e aterem szell6ztetésér6l gondoskodik lefekvés eldtt,

e ajaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kdzremiikodik,
az 6vodapedagdgus utmutatasait kdvetve,
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a gyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben,
segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat,
sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
a napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,
A HACKCEP elbirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,
jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjed6 fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o a padlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertétlenitése; -
- ajték, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszk6zok tisztitasara;
- radiatorok, cs6vek lemosasara; -
- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyjtok tisztitasara, fertGtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;
o a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi €s Gyogyszerészeti Koézpont (a tovabbiakban: NNGYK)

ajanlasat,

o a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egeészségét ne veszElyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szelldztetésre,

o az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertGtleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor tiigyelni kell a koOrnyezet virusmentességének a
megOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvéalasztasaval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszk6zok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertdtlenité mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfert6zEéstél védett taroldsa, az evoeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

o a kenyérkosarak tisztitisa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kovet6en,

o atextilidk gépi uton torténd fertdtlenité mosasa.
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Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagdval, kommunikaciés és
beszédmintdjaval hat az ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomaéséra jutott pedagdgiai informéciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo, két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonld feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben 10°°-14%-ig sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatOhelyettes engedélyével lehet
végrehajtani.

Tevékenységével kapcsolatos belso elvaras
e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

4.2.2.2.2 OVODATITKAR

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Feladata elsGsorban
az intézmény adminisztracids adat €s iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerii
miikodést szolgald feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgato.
Létszam: 1 {6
Munkaideje: heti 40 6ra
Ovodatitkar munkaidé beosztasa:
o 8%.16% -ig tart.
Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
o eclkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat,
o felelosséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flzetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,
e elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
e az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi,
o clOkésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
e az igazgaté altal atruhazott hatiskorben a KRETA rendszer kezelése.
e abaleseti jelentéseket az igazgat6 utasitdsa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,
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e az igazgatd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatariddre elkésziti,

e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6
betartasat,

e vezeti az igazgatd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat,

e gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek,

e aszemélyi anyagokat rendezi az igazgato utasitdsa alapjan,

e irattari selejtezést végez,

e azigazgatd utasitdsa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,

e kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben,

e az Ovoda bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvéantartdsat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgat6 részére,

e gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol,

e kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsol6dé adminisztraciot,

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

e gazdalkodik az ellatmannyal,

o készpénzelOleget az igazgatd utasitasara megigényli, elhozza, és hataridére elszdmolja,

e jarvanyiigyi helyzet idején az igazgatdé Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e vezeti a nevelbtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Tevékenységével kapcsolatos belso elvaras
e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Felel6ssége kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
e az Aaltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felel6sségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e aziigyiratok vezetésének kezelésére.

4.2.2.2.3 PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettilk az altalanos munkaltatéi jogokat az 6voda igazgatéja gyakorolja. Munkajat az
igazgatd, igazgatohelyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi.
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Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes. A foglalkozéas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat
jogallasatol fiiggden az dvodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2 f6 (6vodapedagdgus allashelyen is lehet hatarozott idejii alkalmazasban)
Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, gyermekek kozott 7 ora, az intézmény aktudlis igénye
szerint.

Fo6bb tevékenységek:

e azintézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

o koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint,

e a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folydé munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

e ligyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

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

e jatékfoglalkozéasokat 6nalldan tart,

e azudvaron a leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61t6zkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

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

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az Ovodapedagdgusi utmutatas alapjan onélldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

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

e ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejleszto, iskola-
elokészitd vagy mads, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idoszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben tehat pedagdgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VII1.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.
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Felelossége:
e kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato felé.

4.3 A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA,
A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBiZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

Az intézmény a kdznevelési torvény és a 20/2012. (VIII.31) EMMI rendelet 117. §-édnak
figyelembevételével szabalyozza a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket.

Az étruhézott jogkor gyakorldja koteles tdjékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az ligyekrol,
amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tdjékoztatas, irasos beszamolok). A neveldtestiilet az
6voda éves munkaterve szerinti vagy egy€b, a nevelétestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az 6voda igazgatdja a feladat
ellatasara, annak idétartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelGtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tgyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabol eljar. A vezetk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjdk a
nevelGtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

4.3.1 A NEVELOTESTULET ATRUHAZOTT JOGKORENEK GYAKORLOI: AZ
OVODAPEDAGOGUSOK SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGE

Az 6voda pedagbdgusai szakmai munkakdzdsséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkakdz9sség szakmai €s modszertani kérdésekben segitséget nyjt a nevelési intézményben
foly6 nevelémunka tervezés€hez, szervezés€hez, ellenOrzéséhez, méréséhez. A szakmai
munkakozosség munkajat munkakozosség vezetd irdnyitja. A szakmai munkak$zosség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az Ovoda éves
munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zosségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatdval. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, téjékoztatjak az egész
neveld testiiletet. A szakmai koncepciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolodé munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség
vezetOk, az igazgatohelyettes irdnyitdsaval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban és/vagy
emailben is torténhet.
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4.3.2 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG TEVEKENYSEGE
A nevel6testiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkak6z6sség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo6 szakmai
iranyzatok felhasznalasara,
e tamogatja a palyakezd6 pedagdégusok munkajat,
e segiti a killonb6z6 programok elkészitését, sziikkség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

4.3.3 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG SZEREPE, FELADATAI
A szakmai munkako6z6sség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

e a munkakdzdsség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkak6zosség-vezetd személyére,

e aszakmai munkak6zosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint
az adott k6zOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre szo6ld
munkaterv szerint tevékenykednek,

e azigazgato altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés elokészitésében,
lebonyolitasaban,

e kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,

o belsd feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgyiijtésben,

e szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az dvodai
nevel6-oktatd munka belso fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszerisités),

o tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

e javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formadira,

e az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, €s mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek,

e javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait €s azok tartalmat érintd kérdésekben,

e palyazatokat bonyolitanak le,

e kiilonb6z6 szintli 6vodai rendezvények, ilinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa €s értékelése feladatat végzik,

e versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetoségének biztositdsdban jarnak el,

e részt vesznek a szakmai munka bels6 ellendrzésében,

e kozremiikddnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével Gsszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényli €s a halmozottan hatranyos

crcr
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szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagodgusok
Onképzéséhez,

kozremiikddnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

segitséget nyuUjtanak a munkak6zOsség vezet6jének a munkaterv, valamint a
munkakdzisség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkak6zdsségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi évodai szakmai munkak6zosséggel és részt
vesznek a keriileti munkako6zosségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas €s neveltségi szintjét,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitdsa (amennyiben a fenntart6 erre feljogositja az intézményt, a
jogszabaly erre nem ad felhatalmazast!),

segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges bandsmodot igénylé sajatos nevelési igényi,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositdsdhoz,

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

egylittmiikodés az intézményben mikodé szakemberekkel: pszichologus,
gyogypedagbgus, szocialis segitd.

4.3.4 EGYUTTMUKODES, RESZVETEL A PEDAGOGUSOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN
Feladatai:

a munkak6z0Osség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység,
modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok k6z0s szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 4j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

a munkakozOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1) szakirodalom tanulményozésa és felhasznélésa,

a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

a szakmai munkak6zOsség tagja é€s vezetje részt vesz a belsd értékelésben és
ellen6rzésben

szakmai munkakdz0sség részt vesz a nevelési-oktatési intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, O0sszegzd véleménye
figyelembe vehet$ a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség feleléssége, munkdajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
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e az igazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idok6zonként a munkak6zosség
tevékenységérol,

e irasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

4.3.5 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK KOZOTTI EGYUTTMUKODES FORMAI ES A
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A szakmai munkako6zosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv

alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkako6zdsségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyd

pedagdgiai munka 6sszehangolasanak, az egységes miikodésnek.

A szakmai munkak6zOsségek vezetdi egyeztetnek az Ovodavezetdséggel €s egymadssal az

6vodai munkaterv, a munkako6zosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok

és mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,

tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az dvodavezetdség altal kiadott — feladat

teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapcesolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e kibdvitett Ovodavezetdség tilései,

e rendszeres nevelGtestiileti munkaértekezletek,

e a vezetOk €s a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti

ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

e neveldtestiileti értekezletek,

e Ovodai, intézményi €s telepiilés szintii szakmai konferenciak.
A szakmai munkak6z6sségek kapcsolattartasdnak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezé éves munkakozOsségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.
Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma €és a munkatervben tervezett feladatok

elvégzése online torténik.

4.3.6 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

frasbeli beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésér6l, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd
munkéjanak szakmai és technikai segitésérol, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 01j innovaciokrol, palyazatokrol, az ellenérzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Minden nevelési év
elején feliilvizsgalatra keriilnek a munkakdz6sségek meghatarozasa. A munkakozosségek éves
feladatai a munkatervben keriilnek meghatérozasra, a kiemelt feladatoknak megfeleléen. Az
0sszegz0 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er6sségekre €s a fejlesztheto teriiletekre.
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4.4 A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO - KULSO KAPCSOLATOK

4.4.1 A SzZOCIALIS SEGITOVEL VALO EGYUTTMUKODES FORMAI, INTEZMENYI
FELADATOK

A szocialis segit6é munkaltatéja: Budapest Févéaros II. Keriileti Onkorményzat Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont.

Az 6vodai szocidlis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nywjtott szolgaltatés,
mely sajatos preventiv jellegii segit tevékenység.

Feladata:
e agyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremiikodés,
e szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,
o egészségfejlesztésben vald kdzremiikodés,
e prevencio,
e résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodtetésének,
o ¢életvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikddés formai, intézményi feladatok:

e az dvodai gyermekvédelmi feleldse és az dvodai szocidlis segitd pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,

e az Ovodai gyermekvédelmi feleloés €és az 6vodai szocialis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e azintézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitovel,

e a szocialis segité éves munkatervének megismerése,

e pontos informacid szolgéltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

e a szocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocidlis segitével,

e a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositasa a szocidlis segitd részére, fogadodran vald részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos mitkodtetése,

e a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak ko6z6s
elvégzése a szakszeri eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvételének tamogatasa az 6voda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocialis segitdé részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziildi
értekezleteken,

e oOvodai gyermekvédelmi team mikddtetése kiilonbozo szakemberek bevonasaval
(rend6ér, orvos, szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszicholdgus,
fejlesztdpedagodgus),

e egyiittmiik6dés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,
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e kozoOsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitésa.

A szocialis segit6é intézményben valo6 tartézkodasanak, elérhetéségének, fogadoorajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetétabla jan megtalalhat6 a helyben szokasos médon.

4.5 APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.5.1 ABELSO ELLENORZES CELJA

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai nevel6-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténé feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
potlaséra, erésitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

4.5.2 A BELSO ELLENORZES SZERVEZESE

A folyamatos belsd ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda igazgatdja
felelds. Az ellenérzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program €s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elore értesitik az ellendrzésre keriilo teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellenérzésre. Az ellenérzések az 6voda Teljesitményértékelési Szabalyzataban
lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokh6z kapcsolddo
kompetencidk évenkénti vizsgéalataval valdsulnak meg, az éves ellenérzési terv alapjan, melyet
az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellenérzésért felelds vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodd hataskoroket, a hataskdrok mellé az ellendrzések eredményeirél a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatoja felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az ovoda Teljesitményértékelési Szabalyzata
tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szereplo, rendkiviili ellen6rzésrdl az 6voda igazgatdja dont.

Az ellenOrzési értékelési terv megvaldsitasardl szold beszamolokat évente értékeljiik.

4.5.3 A BELSO ELLENORZES ALTALANOS KOVETELMENYEI
Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendérzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalodsitasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:
e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,
e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,
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e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az intézmény
miikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek min6siilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

4.5.4 AZ ELLENORZEST VEGZOK KORE

A belso ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:
e igazgato
e igazgatohelyettes
e munkakdzOsség-vezetok.

Az ellenérzést végzOknek sajat feleldsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

4.5.5 A7 ELLENORZES FORMAI
o foglalkozas ellen6rzés,
e beszamoltatas,
e teljesitményértékelés,
e eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellenérzések.
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4.5.6 APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK ELJARASREND]JE

Az ellendrzést
végzo vezetd

Kit ellenériz?

A vezet6i ellenérzés
szervezeti formaja

Az ellen6rzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,
vezetdi értekezletek, irasbeli
beszamold a munkakdzdsség

— anevelbtestiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a
munkak6zosség munka- €s
feladattervében kitlizott feladatok
megvalositasanak mérhetd eredményei

a munkako6zosség altal elért
eredmények, a jovobeni
feladatok kijelGlése és a
végrehajtasuk: ,,mennyiben

igazgatd munkak$zisség-vezetd e 2 L - aridé : :
gazg g munkajardl, a munkak6zisség a ?alta:c:oll: b?tartlilsi, ért feleld lett sikeresebb a
feladatainak végrehajtasarol; B a' cladato veg’re ’a ytasacr ?,e 08 végrehajtas?”’; a
S személyek munkavégzése, munkajuk P o
interju oAt i munkako6zGsség tagjainak
koordinalasa és segitése SR
e visszajelzése
—  aszervezeten beliili
tudasmegosztasban valo részvétel
— apedagdgus munkakari leirasaban | a feladatok végzésének
foglaltak teljesitése eredményessége a tananyag
—  afoglalkozas az iitemterveknek hatékony megtanitésa, a
megfeleld, a foglalkozas, tanitand6 tudasanyag
pedagodgiailag és didaktikailag alkalmazhat6 tudasséa
szakszerii megtartasa alakitésa, értékelést
—  apedagogus felkésziiltsége megalapozo adatok,
foglalkozaslatogatas —  afoglalkozas felépités és 1nfor’mac1ol’< kitlon osen.
, , ) megbeszélés, szervezés tudatossaga és megvalositasa | (tevékenységek lzit'ogatasa,
igazgato pedagdgus munkaértekezletek, —  foglalkozas szellemiségének és folyamatos nevel6i munka

teljesitményértékelés

neveld-oktato funkcidjanak
érvényesiilése

— ahazirend elbirasainak a
foglalkozason vald érvényesiilése,
illetve betartatas

— amunkavégzés meghatarozott
mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjedd értékelés

megfigyelése, vezetdi
latogatasok, sziiloi
kérddivek, csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon kdveté dokumentum
alapjan)

— a gyermekek vonatkozo
szakmai normaknak,
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Az ellendrzést
végz6 vezetd

Kit ellenériz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

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

— apedagbgus el6z6
teljesitményértékelésében, illetve kiilsé
értékelésében (amennyiben volt ilyen)
meghatarozott fejlesztend
tevékenységek értékelése

— mindségi mutatok:

vezet0 altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kotelez6 programokon vald
aktiv részvétel aranya

protokolloknak megfeleld
ellatasa, fejlesztése

—  értékelést megalapozd
adatok, informacidk
kiilondsen (csoportnapld,
intézményi adminisztracio,
munkakozosségi
beszamolok,

igazgatohelyettes

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés, adminisztracio
ellenérzése
teljesitményértékelés

— apedagdgus munkakori
kotelességeinek teljesitése

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

— pedagogus felkésziiltsége

— apedagdgus adminisztracidja
— acsoportban dolgozo két
pedagdgus egyiittmiikddése és mas
érintett szakemberekkel vald
egyiittmiikodése

— a foglalkozas szellemiségének,
valamint nevel6oktat6 funkcidjanak
érvényesiilése

— min6ségi mutatok:

vezeto altal adott feladatok
végrehajtasainak mindsége

— nem kételez6 programokon vald
aktiv részvétel aranya

a pedagdgus nevelo-oktato
tevékenységének mérhetod
eredményessége

értékelést megalapozd
adatok, informaciok
kiiléndsen (csoportnapld,
intézményi adminisztracio,
munkako6zdsségi
beszamoldk, sziildi
visszajelzések)
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Az ellenorzést
végzo vezetod

Kit ellenériz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

—  gyermeki, sziil6i visszajelzések

munkak$zosség-
vezetd

pedagogus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés
teljesitményértékelésben vald
részvétel

— afeladatkorében érintett
munkatarsak felé adott szdbeli és
irasbeli visszajelzések rendszeressége,

a foglalkozas értékelése —a foglalkozas
célja és tartalma

— afoglalkozason alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

— afoglalkozas felépitése és
szervezése

— agyermekek munkaja és
magatartasa

— aneveld munkéja, egyénisége,
magatartasa

— agyermekek értékelése

— eredmények, kdvetkeztetések
levonasa, uijabb célkitiizések

— minéségi mutatok:

vezeto altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kételez6 programokon vald
aktiv részvétel aranya

~  gvermeki, sziil6i visszajelzések

A gyermekek 4ltal elért
mérhet6 eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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4.5.7 A PEDAGOGUS EGYEB FELADATAINAK ELLENORZESE
Ovodapedagégusok:
e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valo részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon valdo részvétel, illetve azok
lebonyolitasdban térténd kdzremiikodés,
e aszabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel,
e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
e ateljesitményértékelés soran:
1. Eredményesség, hatékonysag
2. Munkaterhelés, terhelhetéség
3. Pedagodgiai €s szakmai mindség
4. Gyermekek, munkatérsak értékelésének rendszeressége, megfelel6sége
5. Munkafegyelem, hataridok betartasa
6. Kommunikécid, szakmai egyiittmikodés
7. Tehetséggondozas, felzarkoztatas
8. Kapcsolat a sziil6kkel, csaladokkal

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

Munkakozosség-vezetok:

e az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsidban valé koordinacios
munkavégzeés,

e online foglalkozéasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online timogatasa,

e a valtozatos programokat biztositdé munkakdzosségi munkatervek Osszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

e bemutatok, sziil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

e versenyek szervezése €s lebonyolitdsaban vald részvétel,

e folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az 6voda vezetése €s a munkakozosségi tagok
kozott,

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

e a munkakozOsséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellenérzése
(foglalkozaslatogatasok),

e a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szdbeli €s irasbeli visszajelzések
rendszeressége.

4.6 BELSO ELLENORZESI FOLYAMAT
4.6.1 AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZES RENDELTETESE
A belso ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény optimalis mitkodését:
e adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
e utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
e a belso tartalékok feltarasaban,
e a mulasztasok, hidnyossagok, szabélytalansagok megelézésében,
e abelso rend és fegyelem megszilarditasaban,
e atakarékossag érvényesitésében.

68




4.6.2 HELYSZINI ELLENORZES
Helyszini ellenérzést az ellen6rzés helyszinén, kozvetlen tdjékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartdsok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenérzési médszerek:
e a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentélési) ellen6rzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerii €s mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellen6rzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,
e egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdbiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

4.6.3 AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZESEK TIPUSAI ES GYAKORISAGA
Az in. komplex (atfogo) ellenérzés

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

A célellendrzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy t6bb meghatarozott
probléma vizsgélatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellendrzés

Ezen ellendérzési forma altaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon téméra iranyuld
(horizontalis) nem teljes korii ellen6rzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen
levonni €s ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utoellenérzés

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

4.6.4 Az INTEZMENYlI BELSO ELLENORZES FO TERULETEI ES A VEZETOK EGYES
ELLENORZESI FELADATAI
Felelosségi viszony ok
Az intézményen beliili bels6 ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikodéséért az igazgato felelds.
A belsé ellenérzés elemei:
o a vezetli belsd ellenbrzés,
o a munkafolyamatba épitett ellen6rzés,
o az eseti megbizasos belso ellendrzés.
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A belso ellenorzés fobb teriiletei:

o a nevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,
o a vezet6i belso ellenérzés,
o munkafolyamatba épitett bels6 ellen6rzés.

A nevelo-oktato tevékenység ellenorzése

apedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatdi munka tartalménak és szinvonalanak az Ovodavezetoség Aaltal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténé ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

telepiilési- és/vagy regiondlis hagyomanyok megismertetése €s apolasa a tevékenységek
soran,

megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

a tanligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellenérzése,

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

a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszerii
hasznalata.

A vezetoi belsoé ellenorzés

A vezetOk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegii informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

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

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

alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kommunikacié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi kdzos programok),
kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

A munkafolyamatba épitett belso ellenérzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének

Osszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellen6rzésre keriiljenek,

a hibak, kedvezdtlen jelenségek kelld6 idében észrevehetok, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtas minden szakaszaban megfelel6en
érvényesiiljon.

70




A vezetok egyes ellenérzési feladatai

Az ovodavezetéség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellendrzési

feladatai
Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tigyviteli ellen6rzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérol. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellenérizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhatd fel, fels6bb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Az Ovodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenérzési
feladatai
Ellen6rzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik al tartozd teriileten a beosztott pedagdgusok
€és az intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesznek-e az el6irt és elvarhatd
kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsé szabalyzatokban, vezetoi
utasitasokban, valamint a munkak®ori leirasokban el6irt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellenérzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

e adolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodési feladatok ellatasanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas elosegitésére,

e az ovodaigazgatohelyettes, munkakzosség-vezetok felelosek a kézvetlen iranyitasuk
ala tartozd szervezeti egységeknél a nevel6-oktatd munka eredményes
megszervezeseert,

o ellendrzési joguk €s kotelességiik az igazgatd tartés tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

Az igazgatohelyettes ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefliggd ellendrzési feladatokra,

e a szabalyozd dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

e azintézményi nyilvantartasok, statisztikdk, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére,

¢ aneveld-oktato munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartésa,

e azintézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladéséra,

e akiilonbozo foglalkozasok eredményességére,

e apedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

e afoglalkozéson kiviili tevékenységekre,

e a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkara,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérositd eseményekre.
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A pedagégusok munkajinak ellendrzése

Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellenérzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
e akollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
e munkéjuk eredményesen szolgalja az dvoda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,
e a folyamatos fejlodés, képzés €s onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagogusi munka értékelésének formai,
szempontjai, mddszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapulo rendszert alkossanak.

Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagégus Munkakozosségek Munkakozosség vezetok
Nevelfas.l fervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi litemtervek
Szeptember e
. .. . Nevelési és litemtervek
Ev eleji felmérések .
ellendrzése
Oktober Egyéb foglalkozasok Egyefu fo’glalkozasnl te'rvek Az elkésziilt tervek ellen6rzése.
elkészitése, ellendrzése
koza Foglalkoza
November F'oglal ,0 zas Bemutatdk f)g 2 ’ozas
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellendrzése Féléves beszamoldok
Februar Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
L Foglalkozas Munkakoéri leirasok, egyéb
Aprilis A , e,
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
. . . L Kirandulasok janak
Majus Ev végi felmérések franduiaso 'pro,gram_]ana
ellendrzése
E P b , l,k N rt(rs
L. ., , , Javaslatok a kovetkez6 v vegl Ie’szamo © V O,SS?CS]
Junius Ev végi beszamoldk L, L, felmérések, statisztikak
nevelési év tervezéséhez .,
elkészitése

Az ellenérzés iitemtervében szereplé idopontok pontos meghatarozasit az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatosan ellenérzés teriiletei:
e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozésvezetés stb.),
e a gyermekekkel vald kapcsolattartas,
e amunkatarsi kapcsolatok mindsége,
e a csoportszobak é€s egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése.
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Vezetoi felelosség
Az intézmény belso kontroll rendszerének kialakitasaért €s miikodtetéséért az dvoda igazgatoja

a felelos, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani itmutatdk alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:
e Dbelso kontrollrendszer,
e ecllenérzési nyomvonal,
e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,
e informacios és kommunikacios rendszer,
e monitoring.

5 AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

5.1 A MUKODES RENDJE

5.1.1 A NYITVATARTAS RENDJE
Az dvoda hétf6tdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az évoda iizemeltetése a Budapest Fovaros Onkormanyzata altal meghatarozott nyéri zarva
tartds alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idopontjardl legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkozd sziildi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az 6vodatitkarnak kell sszegyfijtenie és tovabbitani az
ovoda igazgatoja felé.

A nyari zéarva tartds ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-12 6réig a hivatalos
ligyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatd késziti el.

A nyitvatartési id6 napi 12 6ra, reggel 6% - 18% 6raig.

Az 6voda igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan a nyitvatartasi id6
moddosulhat (rendezvény, sziilo értekezlet, fogado ora ...)

Az ligyelet reggel 6°°-7*%-ig, ill. délutén 17%- 18% 6réig.

Az 6vodat az aktudlis munkaterv szerint torténik a nyitas €s zaréas.
A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz6l16 munkaterv melléklete.
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Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a jelenléti iven vezetett
mindenkori napi alairasa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat €s felhasznalasat,
e a nemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
e az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadddrak
id6pont;jat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai céli 6vodai nyilt nap tervezett
id6pont;jat,
e minden egyéb, a nevelbtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek iddpontjarol az elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsdgjan szeptemberben ki kell fliggeszteni
¢€s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulas ellenérzéséért az igazgatdhelyettes a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziil6i kozosséget,
széban és irasban tajékoztatni kell.

Felel6s: igazgato

5.1.2 AVEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az 6voda zavartalan miik6déséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetok intézményben vald tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil
meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rend je

Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 10 ora

Igazgatohelyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszdma: 24 ora

Munkak6zosség-vezetd Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszdama: 32 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkozé szabdly szerint kell eljarni.

Az 6voda igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadélyoztatasa esetén a:

—  vezetOi,

— vezetd-helyettesi
feladatokat ellassak.
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Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 0voda igazgatdja a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egy€b tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
igazgatohelyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgatohelyettese a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkorébe tartozd teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
az igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati iddvel rendelkezd szakmai
munkakozosség vezetének kell ellatnia,

c) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben az
igazgatd6 altal irdasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zOokkendmentes miikodés biztositadsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan tigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabélyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

5.1.3 AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE, ES
A MUNKAVEGZES ALTALANOS SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid6 kezdete eldtt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaid6é kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teend6it megfelel6en elokészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése,
sziilds csaladokkal torténé programok stb.) a pedagdgus a kotelezd ordjanak letdltése utan,
illetve pihendnapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv
alapjan az igazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkéabol
vald rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal elobb, de legkésobb az
adott munkanapon reggel 7 6raig koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrél intézkedhessen.

Az dvoda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagégus munkaiddbeosztasat az dvoda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az oOvoda miikodését meghatarozd intézményi dokumentumok az
iranyaddak.

5.1.4 AZ 1GAZGATO VAGY IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A
HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes
helyettesiti.
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Az akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelosséggel az 6vodaban az
igazgatohelyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgato kizardlagos hataskorébe
tartozo ligyek kivételével.

Az igazgatd tartos tdvolléte esetén a helyettesités teljes koril. Tartds tavollétnek az egy honapnal
hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizas a
fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomaésara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az igazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd éltal irasban adott
megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az igazgatot a leghosszabb szolgalati idovel rendelkezd
szakmai munkakzosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgélati id6vel rendelkez6
pedagogus helyettesithetik.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjadk meg az igazgatd, igazgatohelyettes helyett,

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

e ahelyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

Az igazgatd helyettesitésének ellatdsaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez iddben
munkat végz6 ovodapedagdgusok. Intézkedésre az igazgatd altal megbizott 6vodapedagogus
jogosult. Megbizas hidnyaban leghosszabb szolgalati idével rendelkezé pedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsidgdnak megdvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

5.1.5 AZ 1GAZGATO ES AZ OvoDAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAI

Az O6vodai szintli sziil6i szervezettel vald egyiittmiikdés szervezése az intézmény
igazgatojanak a feladata. Az igazgato €s a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat
és formdjat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjdk meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érél,
tigyrendjér6l, munkatervének elfogadéasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol sajat maga dont.
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A sziildi szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi rend je

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii ligyekben a csoport
sziildi szervezetének képviseldivel az Ovodapedagodgus, valamint az &vodapedagdgus
kompetencidjat meghaladé tigyekben az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény milkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozd ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziiléi szervezet elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkardl €s a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a csoport sziiléi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

A szill6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

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

A sziilGi szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatdé kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogéaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31)
EMMI rendelet 3. § (1)
e a vezetOk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas maddja,
e asziiloket anyagilag is érint6 {igyekben,
e amunkatervnek a sziiloket is érint6 részében,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozéasaval és modositasaval.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e sziildi szervezet, 6vodaszék 1étrehozésat, €s delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelGtestiilet 6sszehivasat,
e egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesités¢hez.
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Egyéb jogaval, igy

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

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

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

a tajékoztatds megallapodds szerint torténhet szdéban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrdl emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

a sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd tigyek
- targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képvisel6i minden értekezlet utdn tajékoztatjdk a mindenkit érintd

informaciokrol a sziiloket.
A sziil6 szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé - a rendelkezésre allo
idon beliil gyakorolja,

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

a sziil6i szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az igazgat6 kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a kovetkezok:

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

kozremiikddés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

értekezletek, iilések,

a sziiloket is érintd6 témaban a sziiléi szervezet képviseldjének meghivasa a
nevelobtestiileti értekezletre,

a nevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
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e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e asziil6i szervezet nevére sz0l6 levelek bontas nélkiili &taddsa az érintett személyeknek,

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

e asziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
¢és mitkodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil61 szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiik6dés €s kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az dvodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e informécids bazis megadédsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetleniil bocsassa rendelkezésre azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorldsahoz sziikségesek,
e (vodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az dvodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

5.2 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

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

a) Gyermekotthonokkal, kiemelten a Cseppkd Gyermekotthoni Koézpont Budapest
intézményével

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatodja, igazgatohelyettes, pedagdgusok, dvodatitkar
A kapcsolat tartalma: Az 6voda igazgatdja kapcsolatot tart a gyermekotthon igazgatojaval. Az
igazgatohelyettes, a pedagdgusok és az Ovodatitkar rendszeres, illetve az 6vodas gyermek
6vodapedagdgusa napi kapcsolatot tart a gyermekotthoni nevel6kkel. A kapcsolattartas célja a
gyermekotthonokbol érkezé gyermekek beilleszkedésének tamogatisa, az egyiittmiikodés
erdsitése.
A kapcsolat formdja: a gyermekotthonbol érkez6 gyermekek 6vodai nevelésének ellatasa
Gyakorisdga: napi, a nevelési évhez igazodva
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b) Altalanos Iskola
Az dvoda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatojaval, pedagdgusaival. A Kkapcsolattartds célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egytittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartdo pedagégus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola atmenet
megkdnnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvalodsitasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valo felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagogusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valé ismerkedése

e linnepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonds részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat
Gyakorisdag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kdvetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

¢) Az oOvoda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés
alatt all6 gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzo szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikédve végzi a
preventiv munkat. A védono feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az dvoda pedagdgiai
programjat képez6 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében és
megvaldsitasaban valo részvétel, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség kialakulasdhoz
vezetd szerek fogyasztdsdnak é€s a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazis megel6zése. Az
intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kdvethetd és mérheto, értékelhetd mddon tervezi meg a helyi pedagdgiai program részét képezo
egészségfejlesztési program keretében. (26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi
ellatasrol)

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség

szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

80




d) A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgadlat I1. keriileti Tagintézményével
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagbgus.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tandcsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacid,
sziiloi értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartds formdja els6sorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggé szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maradasat tamogatd eldzetes
szakért6i vélemény kiallitasa
e a gyerekek a szakszolgalat altal szervezett fejleszt6é foglalkozasokra
e azigazgatd, az 6vodapszicholdgus konzultacios kapcsolatot tarthat a szakszolgalattal a
vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozdsokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus,
fejlesztopedagdgus, gyogypedagogusok és az Ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség
szerint.

e) Logopédiai Csoport és az 6voda kapcsolata (Fovarosi Pedagogiai Szakszolgadlat
IL. keriileti Tagintézmény)

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott

ovodapedagdgus.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,

konzultacio, sziiloi értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacio,

informacio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

f) Budapest Féviros II. Keriileti Onkormanyzat Csalad- és Gyermekjéléti Kozponttal,
IL. Keriileti Kormanyhivatal- Gyamiigyi és Igazsagiigyi Osztallyal
Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenlOség biztositasa,
prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazasa a Budapest Févaros I1. Keriileti Onkorményzat Csalad-
és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd — egyiittmiikodési  megéllapodas
elkészitéséhez, a szocialis segit intézményi tevékenységéhez

e a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatdsa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziil6i értekezleteken
stb.
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segitség kérése a Budapest Fdvaros II. Keriileti Onkorményzat Csalad- és
Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd6 okokat pedagdgiai
eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segito értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segité
megkeresésére a Budapest Fovaros II. Keriileti Onkorméanyzat Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen,

esetmegbesz€lés - az dvoda részvételével a szolgélat felkérésére,

sziildi kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
gyamhatdsag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankételezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a gyamhatdsaggal valo kapcsolattartas,

koz6s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csdkkentésére, prevenciojara,
szillok tajékoztatasa (Budapest Fovaros II. Keriileti Onkorm#fiyzat Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont cimének ¢€s telefonszaménak, valamint a szocidlis segitd
intézményben valo tartdzkodasanak idépontjardl és helyszinérdl), lehetévé téve a
kozvetlen megkeresését.

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

g) Az Oktatasi Hivatallal
Kapcsolattarto: igazgato
A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. életévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarélag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé6 az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakértoi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiloi kérelem benyujtasara nyitva allo
hatéridén beliil (januar 18. napjaig) szakért6i véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben részesiiljon, a sziiloi kérelem benytjtasara
nincs sziikség. Ilyenkor a szakért6i véleményt az dvodaban kell bemutatni, az 6voda
pedig annak alapjan ber6gziti az 6vodaban maradas tényét a kdoznevelés informacids
rendszerében (KIR).

A kijel6lt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

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

Minésitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitésa.

Digitalis tartalmak elérése.

Gyakorisdga: sziikkség és igény szerint
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h) Budapest Féviaros Onkormanyzata, mint fenntartéval
Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettes
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelel€s, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e azintézmény milkodésével, mikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eloirt eldterjesztésére, ha erre
szlikség van
e a hazirendben foglaltak ellen6rzésére
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e azintézmény gazdalkodasi, térvényességi ellendrzésére
e azintézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéasara
e jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatéarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartds formai
e szdbeli tajékoztatas
e Dbeszamolok, jelentések
e egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel
e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informacid szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munk4jahoz kapcsoldddan
e statisztikai adatszolgaltatas
e azintézmény miikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése
Gyakorisdag: éves munkaterv €s sziikség szerint

i) Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagogus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek musorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formdja: intézményen beliil, €s intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

j) Egyhazak és ovoda kapcsolata
Kapcsolatrarto: Az egyhazak képvisel6ivel az igazgato tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggé jogok, kotelezettségek megéllapitasa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatval szervezhetd, akit az egyhaz €s sziilok biznak meg. Az évoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatds idejének é€s
helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodéban szervezett hit- €s vallasoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.
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k) Pedagégiai Oktatasi Kozpontok
Kapcsolattarto: igazgatd
A kapcsolat tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kézpont (POK)
szaktanacsadodival.
A kapcsolat formdja: A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi
programterveinek megismerése, az érdeklédés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanadcsadas
e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

I) Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Kapcsolattarto: igazgato
A kapcsolat tartalma: Az intézményt tamogatod szervezetekkel valod kapcsolattartds kiemelt
szempontjai, hogy a timogat6 megfelelo tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetér6l,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérol és annak elonyeirdl.
Az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznéaldsarol olyan nyilvantartéast vezet, hogy
abbdl megaéllapithaté a tdmogatas felhaszndldsanak moddja, célszerlisége, a tdmogatd ilyen
iranyu informécidigénye.
Az igazgat6 feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

m) Az élelmezést elldato szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: igazgato

A kapcsolat tartalma: Az egészéges életmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési
program megvalositdsanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést
szolgéltatd vezetdjével és dietetikusdval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztdsanak
csOkkentésére iranyuld teendok egyeztetése, rogzitése €s megvaldsitasa érdekében.
Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint

5.3 BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem éllok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
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e agyermek érkezésekor: a gyermek at6ltoztetéséhez és 6vodapedagdgusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagdgustél valdo atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozdi meghatirozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e agyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda igazgatojatol kell kémi. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e asziildnek, a gondviselének az 6voda éltal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az Ovodaba érkez6t fogadod alkalmazott az illetét a vezetdi szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e Az o6vodatitkar a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
igazgatonak jelenti be.
e A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadodi €s egyéb hivatalos latogatés az igazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, €s foglalkozasok latogatdsat més személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé szocialis segito intézményben valo
benntartézkodasa
e Az 6voda szocialis segitdje, aki a II. Keriileti Onkorményzat Csalad- és Gyermekjoléti
Ko6zpont munkatarsa, rendszeres idokdzonként tartozkodik az intézményben.
e Azintézmény a szocialis segitd részére igény szerint biztositja a helyszint a fogaddoraja
és tevékenysége megtartasahoz.
e A szocialis segit6 6vodaban val6 tartézkodédsanak helyszine és idépontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartézkodéasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelez6 mddon jelezni kell az igazgatonak.
e Benntartdzkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelezd mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
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e Azintézmény igazgatdja engedélyezheti kereskedok belépését, benntartézkodasat
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az 6vodai jatszonapokon,
e (innepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor,
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konywv...).
e A benntartézkodas az igazgat6 altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfelel6 informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi {igynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

5.4 INTEZMENYI VEDO, OvVO ELOIRASOK

5.4.1 RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

e Az igazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

e Az igazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténo elokészitésérol.

e Az 6vodéba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntart6 Onkormdanyzat és a héazi gyermekorvosi szolgalat k6zotti megallapodas
keretében gyermekorvos €s védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idopontban.

e Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

e A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

e Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziilo felligyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errél irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkoz6 szabalyozast az Ovoda
Hazirendje tartalmazza.

5.4.2 A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO FELADATOK
Minden 6vodapedagdgus a koznevelési térvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodj€k, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
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Minden ovodapedagogus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak €s
idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalasa.

e Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

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

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak,

e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkbzzel kozlednek, a kirandulas el6tt is,

e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢és egyéb esetekben.
Az O6voda igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze.
A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelel6 mingésitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az dvoda igazgatojanak feladatai az alabbiak:
e cllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszk6z, szerszam
csak a legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok éallandé feliigyelete mellett lehet,
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e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése,

e gondoskodjon az 6vo-védd intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozd
figyelmezteto jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve
azok tartalménak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgaté janak feleléssége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feljitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando6 feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a hal6zat megfeleld védelmével,

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

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazésa, a teend6k ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

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

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

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

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

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

Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi €épségére.
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e Veszélyforrast jelentdé munkahelyiiket mindig zarjak stb.

o A gyermekek és az igazgato figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

e Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitési és kereskedelemben
gyartott eszk6zoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

5.4.3 GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

e a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e haa gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az dvoda vezetdjének és a sziilonek.
Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak koételessége a segitségben részt
venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszély forrast jelentd6 munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztitd
szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felels és az 6vodatitkar feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A stlyos baleset kivizsgaldsaba
legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az oOvodai neveldémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabélyzata
tartalmazza. Az Ovoda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi Ovo-védé eldirdsokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gydégyuld sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyz6konyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
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elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgélas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus 1ton kit61tott jegyzdkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy
példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziilgjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito
intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem stlyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

o jegyzOkonyv készités,

e bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

e legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziildi szervezet képvisel6jének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy

e a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlo eset ne

forduljon el6,
e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

5.5 A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE
5.5.1 NEVELESI IDOBEN SZERVEZETT OVODAN K{VULI PROGRAMOKKAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK
Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,
e sportprogramok,
e iskolalatogatéas stb.,
e testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is,

A sziildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.

Az ovodapedagogusok feladatai:
e csoport e-mailen keresztiil tajékoztatjak a sziiloket a program helyér6l, indulasi és
érkezési idépontjardl, az utvonalrdl, a kézlekedési eszkzrol,
e az igazgatot elGzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérOk neve, id6tartam, kozlekedés
eszk0z, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban,
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e az 6vodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségilk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhato magatartasformakat.

e Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy az igazgatohelyettese
irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

e ToOmegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 fo.

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

5.6 A SZULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES
SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL SZABALYAI:

e a sziild6 Onkéntes elhatarozasan alapulo eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek
feliigyeletérol,

e az igazgatd és a szolgaltatast ny(jtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatdi feladat.

Az 6vodéaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségii személy tarthat. (NKkt.

61.§ (3);

5.7 Az OVODAI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

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

e A HACCP eloirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

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

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa €és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

5.8 OvVO VEDG ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK ES FELNOTTEKNEK
MEG KELL TARTANI AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS SORAN
e a balesetek megel6zésére vonatkozd szabalyok,
e az 6voda helyiségeinek hasznalatdra vonatkozd szabalyok,
e az udvar hasznélatira vonatkozé szabalyok,
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e asétak alkalméra vonatkozo szabalyok,

e akirandulasokra vonatkozd szabalyok,

e atornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok,

e szinhdz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok,

e sport programokra vonatkozo szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok,

e a fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

e anyari tdborozas alatt a szabadvizben val6 tartozkodas szabalyai a 46/2001. (XII.
27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartézkodas alapvetd szabélyairdl szolo
jogszabaly alapjan

e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabdlyi elvarasnak megfelelé eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség id6szakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védonodi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

5.8.1 EGESZSEGUGYI  SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA

JARVANYUGY!I KESZENLET IDEJEN

Mulasztisokkal dsszefiiggé igazolasok kezelése

Az oOvodéat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrdl, testhdmérséklet
mérést végziink.

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

A sziild koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6zés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatarozott idétartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintend tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a részére
eloirt karantén idészakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatdsag altal
kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idoszakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozo szabalyok

A sziil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziildk is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetSi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartdzkodhatnak.

A tovabbi tdjékoztatds érdekében a digitdlis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtet;jiik.
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Mindennapi nevelés-oktatas

¢ A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények mikodtetésében csak egészséges €s
tiinetmentes dolgozd vesz részt.

e A foglalkozasokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott.

e Az altalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosddk
hasznalata, szappanos kézmosas, fert6tlenités, kohogési etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol —
iddjaras és kornyezo forgalom fliggvényében.

e A csoportszobakban lehet6ség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre alld helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellosebb elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil
elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

e A fertétlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

e A fert6tlenitd nagytakaritas és a rendszeres fert6tlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertotlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

o A takaritds megvaldsuldsat az intézményvezeto ellenorzi.

e A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

5.8.2 A GYERMEKEK EGESZSEGES FEJLODESE ERDEKEBEN ALKALMAZOTT
FELVILAGOSITO PROGRAMOK INTEZMENYBEN MEGVALOSITHATO ELJARASRENDJE

Az oOvoda sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellaté szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmikodési
megallapodassal rendelkezé dllami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.]:

e szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi irAnyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

e akabitdszer fogyasztas karos hatasaival,

e azinternet veszélyeivel és egyéb

o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:

felvilagositd program)

5.8.3 A DIABETESZES GYERMEKEK ELLATASANAK FELADATAI

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
A. helyes életmdd
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia
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A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos éllapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban véllalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

5.9 AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

5.9.1 A REKLAMTEVEKENYSEG ENGEDELYEZTETESE

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
és az egészséges €letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kézéleti, kulturalis
tevékenységgel fugg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegii reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliiggeszteni (szerepel rajta
az 6vodai bélyegzo),

e A jévahagyas soran figyelembe kell venni a KépviselOtestiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jelSlni:
o areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,
e areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység forméajat, modjat,
e areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

5.9.2 AZ INTEZMENYI HIRDETOTABLA HASZNALATANAK SZABALYAI

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra az igazgatd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres
napi ellendrzése.
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5.10 RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6ére nem lathato
eseményt, amely a neveldémunka szokésos menetét akadélyozza, illetve az 6voda gyermekeinek €s
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

o stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol €s a fenntarto értesitésérdl azigazgato dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

e az dvodatitkér
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e azintézmény igazgatdjat,

e azintézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentOket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhéritd szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozo
utasitasara az épliletben tartézkodo6 személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriaddo terv és a bombariad6é terv
mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valod kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a gyermekek évodapedagogusa a
felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Azépiiletb6l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zO6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

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

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felel6s dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e aKkiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e azelsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhérito szerv vezetdjét az 6vodaigazgatdjanak, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirl, helyszinrajzarol,

e azépiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

e azépiiletben tartozkodo személyek létszamardl, életkorardl,

e az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljami a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja €s koteles betartani!
Az intézményre ¢€s dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az d6voda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Thariado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabélyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasités tartalmazza.

A tlizriadd terv €s a bombariad6 terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatodja a felel6s.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepl6 kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz €s
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozdjara
kotelezo érvénytiek.

A tlizriado tervet €s a bombariad6 tervet az 6voda alébbi helyiségeiben kell elhelyezni: az 6voda
bejarati ajtajanal a folyoson, €s az alagsori bejarati ajtd mellett a folyoson.
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5.11 AZUNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, AHAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

5.11.1 OvODAI UNNEPEK

A hagyomanyok {innepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi é€letiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura dpolésat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz val6 kotédés megbecsiilését. A felnétt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, é€s
tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Az linnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, ko6zosség formalasara szolgalnak. Az ilinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megoérzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak
kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek é€letkori sajatossadgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {linnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozd éves munkaterv hatdrozza meg.

5.11.2 HAGYOMANYOK
e A hagyoméanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkodése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megOrzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e linnepségek, rendezvények,
o egyéb eszkozok (pl. kiadvéanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a felndtt dolgozokat,
e a sziiloket.
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A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznélataval,
e gyermekek, felnbttek linnepi viseletével,

srcr

e azintézmény belsé dekoraciojaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logéo megjelenitésének formai

e polon,
e sapkan,
e 74aszlon,

e Jleveleken,

e meghiviokon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6z6s dvodai linnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolaséan tal (ijabb hagyoméanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apoléasarol, megdrzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 1-ig,

e nevelési €vzard értekezlet: az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
augusztus 31-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e hazi bemutatok,

e karacsonyilinnepség,

e kiranduléas.

A gyermek kozosségek hagyomanyai
A kiilonb6z6 tinnepi alkalmakkor kdzos, jo hangulatii programok szervezése
e sziiletésnapok megiinneplése
e sziireti mulatsag
e Oktober 23.
e Marton nap
e mikulés
e karacsonyi kreativ délutan
e Kkaracsony
e farsang
e Parasport napja, érzékenyitd program
e Marcius 15.
e husvéti kreativ délutan
e husvét
e Anydk napjara késziilodés
e csaladi nap
e tanévzarok

98




e ballagas a nagycsoportokban

e gyermeknap
Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilodésben, tinneplésben részt venni. Az
ovodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas ilinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a
kornyezet, - €s természetvédelem jeles napjait is.
Allatok Vilagnapja, Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, F6ld Vilagnapja, Méhek Napja
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil sor.

5.12 NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE
A televizi6, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e azintézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult,
e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel,
e anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire,
¢ nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbaolyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

5.13 Az INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK
A miikodés alapdokumentumai
e Alapit6 Okirat
e Pedagogiai Program
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Esélyteremtési Program
e Hazirend
e Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapit6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntarténal,
e az 6vodaigazgatdjanal,
e azirattarban,
e intézményiink honlapjan,
« az Allamkincstarban.
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A miikoédési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként

kezelése az igazgatd feladata.

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

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e azigazgatoi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az Ovoda igazgatdjatol,
igazgatohelyettesétol és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi vélaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziilovel torténo elézetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

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

o [rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az igazgatohelyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési €v elsé sziiloi értekezletén tdjékoztatdst adnak a
Hézirendrol. Az uj beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
elektronikus, egyéni igény szerint pedig a fénymasolt példanyait atadjuk. Az atvételt és az
abban foglaltak tudomdésul vételét a sziil6 alairdsaval igazolja. A Hazirend és az éves
Munkaterv, annak kiilénosen az eseménynaptara kikeriil az 6vodaban arra kijelolt helyen, és
megjelenitjiik az 6voda honlapjan.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,

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

100




d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellenérzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartasdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és miikddési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kdzzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az 6vodapedagdgusok szamat,

— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.

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

Az adatkozlés idopontja: Az igazgatd, az igazgatdhelyettes, ovodatitkar altal biztositott
adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az
intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nyujt 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 kdvetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdekd statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: igazgato

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban megtalalhat6, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

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

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszkdzokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkez6 nevelési évben a nevel6 munkahoz sziikség lesz.

Felelos: igazgato

Idépont: a megel6z6 nevelési év évzard sziildi értekezlete
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5.14 AZ INTEZMENYI JUTALMAZAS NORMAI

5.14.1 A PEDAGOGUSOK JUTALMAZASANAK NORMAI, SIKERKRITERIUMAI
Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és kéznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett: (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 92. §)

o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu
teljesitése,

o a Teljesitményértékelési Szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések,
megallapitasai.

A pedagbgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felel6s megtanitasa, a
tanitandd tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o O6nmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkozo tendenciélis javulés,

A kotelezéen elbirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatési tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

o avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati

anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o azellendrzések pozitiv megallapitasai,

o sziiléi értekezleteken, fogaddordkon vagy mas forumokon (pl. sziil6i
munkako6zdsség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda j6 hirnevének kialakitadsaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

o az 6voda fejlodéséért végzett dldozatos tevékenység,

o amunkakozosségben végzett munka,

o magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelodési intézményekben végzett
munka stb.,

o a végzett tevékenységérol, pedagdgiai kultirajardl irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarto,
szakértO, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

= vezetOi beszamolok,

* az intézményi értékelés eredményei

» akiilsé ellen6rzések pozitiv megallapitasai,
» értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
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A szakmai munkakdzOsség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérol, melynek indikatorai:

o munkakdzosség-vezetdi beszamolo,

o akiils6 ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérdodiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezd6 kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, elOsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
e agyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapozd mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A nevel6 munka kiemelked6 szinten valo végzésének mutatoi:

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

e a kulturalt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidoés programok, kiranduldsok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),

e folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,

e példamutat6 pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus bandsmod,

e koz0s egyiittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

e az ovodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

e anevelGtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktat6 munka kiemelkedo szintii végzésének mutatdi:

e a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

e bemutatok, illetve pedagdgiai €s szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,

e szakmai munkakdzosségek vezetése,

e aktiv részvétel a k6zOsségi munkaban,

e az 6voda jo hirnevének Oregbitésében valo aktiv részvétel,

e a palyakezdé fiatalok segitése,

e aszakmai munka megujitdsdban valo aktiv részvétel,

e kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

e képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetl gyermekeket €s az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

e folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

e differencialt munkat végez az nevel6-oktato munkaban.
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5.14.2 NEM  PEDAGOGUS ALKALMAZOTTAK JUTALMAZASANAK  NORMAI,

SIKERKRITERIUMALI

e Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

e Hajlandésag szakmai munkajanak fejlesztésére.

e Gyermekkdzpontl szemlélet a gyakorlatban.

o Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

e Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

e Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

o Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitdsahoz, a harmonikus egyiittmiitk6déshez, életvitele példaértéki.

rrrrrr

5.15 LOBOGOZAS SZABALYAI

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretii zaszlo kitiizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

e A zaszl6 allandé mindségének megtartasarol az igazgatd gondoskodik.

5.16 A FAKULTATIV HIT- ES VALLASOKTATAS FELTETELEINEK BIZTOSITASA

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szamaéra a torténelmi egyhazak éltal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda €s az egyhdz kozott
létrejott egyiittmiikodési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktatd.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- €s vallasoktatas nem zavarhatja az 6vodai €letet,
a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. 4 hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell
kérni a sziil6i szervezet véleményet.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrend je

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfelel6en, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol
keriilnek megvaldsitasra.
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5.17 HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény

alkalmazottja, nem ko6zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre

betoltésével Gsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas

személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd

felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek minésiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja kételes

a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak minésiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozo6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.

e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jé hirmevének megodrzése érdekében igazgatoi utasitdsban irdsban annak
mindsit.

5.18 VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG VEZETOl BEOSZTAST
BETOLTOK RESZERE.

Altalinos rendelkezések

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

e A vezetd beosztast betdlté munkavallalé vagyonnyilatkozatara a vonatkozd jogszabalyi
eléirasok az irdnyadok.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazaséban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény igazgatdja,
e az intézmény igazgatohelyettese,
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6zden,
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b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkdr megsziinését koveté 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkor fennéllasa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kdveté 30 napon beliil)
koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az igazgatd esetében a fenntartd, az igazgatdhelyettes, esetében pedig a munkaltatéi jogkor
gyakorldja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybodl szarmazé jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltatdé gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az orzésért felel6s Ovodatitkar az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozo és a munkaltatd megbizadsabol az Orzésért felelos a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairdsaval egyidejilleg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonosito betiijelbol €s szamsorbdl all./.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljard szerv bontja fel.

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

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

5.19 A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra. A pedagégus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznélhatja.
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5.20 A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iligyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg €s
azt a szilok, az alkalmazotti kozGsség, €és a tarsintézmények tudomésara hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo6 szabélyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatéra,

e agyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzas szabalyaira vonatkozé eldirdsokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly médon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, azt az igazgatotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgatd irasban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy kateles:

e akozos tulajdont védeni,

e a berendezéseket rendeltetés szertién hasznalni,

e az Oovoda rendjét és tisztasagat megorizni,

e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e tiiz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotédo tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

5.21 A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére
irAnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvénossagra
hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozasra.
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A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
e kezelésében 1éve kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és kdznevelési dolgoz6i munkavallaléinak kozérdekbdl
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekti adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacids onrendelkezési jogrdl €s az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében koézérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo €s tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma al4d nem esd, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilondsen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtédkra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét térvény
kozérdekbdl elrendeli.

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

A kozérdeki, illetve a k6zérdekbol nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja
az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus uton.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és Iratkezelési Szabalyzataban
talalhatdak.

5.22 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai
Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 6sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
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teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekintheté kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik.
Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidd beosztés, hatarozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgat6 feladata. A papiralapu kiadmany
zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskorben Puétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10)
bek.
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetové teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatahoz sziikséges a foglalkoztatottaknak iigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfeleléen az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolddé tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezoket:

1. A személy nevét és azonosito adatait.

2. A munkaltatd nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormany éltal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas €s a hozza

kapcsol6do tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz €s a tarhelyhez.
Az elektronikus tuton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles
papiralapti formaban is el6allitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhdzott hataskérben mas alkalmazott
utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat koveten:
e el kell latni az e igazgatd vagy atruhazott hataskérben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzojével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
welektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e avonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol az
igazgatdonak kell gondoskodnia.
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5.22.1 ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Kdznevelés Informacioés Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi el6irasoknak megfeleléen. Az
elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSAP) adatdlloménya,

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrodl szolo lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, draadokra vonatkozd adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyéanak
hitelesitésére és tarolasdra a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai héal6zatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek.

5.22.2 AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES (ADATKEZELES) SORAN HASZNALT
FONTOSABB FOGALMAK

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossidgara jellemz6 ismeret — valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi éllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a bilinligyi személyes adat.

e Kozérdekit adat: az 4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak ellatasaval Gsszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen mdédon vagy formaban
rogzitett informaciéo vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének moddjatol, 6nallé vagy
gytjteményes jellegétol, igy kiilonGsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo értékelésére,
a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést szabalyozd jogszabéalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.
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ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkeztetd: a kiildemény kiild6jét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozodjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetdé konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalé: az ligyben eljarni illetékes vezet6 kijeloli a szervezeti egység €s/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hatarid6 és a feladat meghatarozdsa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfeleloen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fliggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
8.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az alkalmazas
helyétol.

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

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkozo6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

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

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhet6vé teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai é€s

szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonGsen
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a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznalasaval €s barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folydirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgat6 ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa az informatikus hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgatd latja el. A vezet6 a szakmai feliigyelet
keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szlirdoproba-szerlien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e azészlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

5.22.3 ELEKTRONIKUS IRATOK LETREHOZASA:

Elektronikus irat 1étrehozdsa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus titon
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétol fiiggetleniil ugyan azt az eredményt ny\jtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszerti formatumok hasznalatéra.

Minden f3jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,
® kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
e |étrehozas datuma,
e utolsdo modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus iton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell ny omtatni,
el kell latni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.
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Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatéban nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatisa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag mentipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett]l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatosag

érdekében,

e af3l nevében a sz6koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e ha lehetséges, keriilni kell az €kezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappéakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

5.22.4 ELEKTRONIKUS IRATOK KULDESE, FOGADASA

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

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas sorén fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszdm el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiild6tt irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kémi! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni €s az irathoz kell csatolni.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé programok

Azilyen modon létrej6tt iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabélyzatnak megfeleléen meg
kell 6rizni.
Az elektronikus rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek létrehozasra.

5.22.5 ARCHIVALAS, BIZTONSAG!I MENTESEK
A szamitégépes alkalmazasok daltaldnos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.

Ennek soran fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a
felmeriilt problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

Az 6voda igazgato ja felelos:

e az iratok szakszerli €s biztonsagos megOrzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,
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az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszeriiségéért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz0, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

egy¢€b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokeért.

5.23 AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE
A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat uigy kell
rogziteni, hogy:

az irat itja pontosan kdvethetd, ellendrizhet6 és visszakereshetd legyen,

szolgélja az 6voda é€s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikdését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban vald 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

5.23.1 AZ UGYVITEL ES UGYIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, A FELUGYELETET

ELLATO VEZETO

Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak

szerint az igazgato:

elkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

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

kijel6li az iratok ligyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellen6rzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat €s annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja €s ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméval kézremiikodik a
hibaelharitas €s az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellenérzi az irdnyitidsa ala tartozo lgyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatdrozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorh6z — sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
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szdmitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelés €s a rendszer
tizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

5.23.2 AZ IRATKEZELESI FELADATOK MEGOSZTASA

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat dtadja az dvoda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzési kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az tligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladd jegyzéket,

végzi a kiilsd és belsd kézbesitést,

rOgziti az igazgatoi szignalas adatait fliggetleniil attél, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett killdeményrdl van szo,

végzi a kiilsé kiildemények iktatdsat, ennek soran el6zményt keres, elvégzi az elo- és
utdiratok szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelel6en az igazgato
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az Oovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiilldeményeket nyilvantartisba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd —
konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat,

iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat,

az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriil6 azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a killdemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését €s nyilvantartasat,

az igazgatd utasitdsa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

az igazgat6 utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.
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5.23.3 A SZAMITOGEPES  ALKALMAZASOK ALTALANOS UZEMELTETESI,
INFORMATIKAI FELUGYELETENEK FELADATAI

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetencidit az igazgatd utasitisa alapjan a
rendszergazda gyakorolja. Tanulméanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgal6 rendszer (ez
tartalmazza a teljesitményértékeléshez kapcsolddo alkalmazast is.) Hozzaférési jogosultsaga
van.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus el6irdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat az igazgatdi jovahagyas utan a

crer

lizemeltetési €s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei €s dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése €s feliilvizsgalata,

o el kell késziteni az ellen6rzések és a feliilvizsgalatok dokumentacidjat és védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatdrozni a szamitdgépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsdg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitéset,

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

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

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

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,
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e az informatikai rendszer hasznalatdara vonatkozé biztonsagi eloirdsok betartasat
ellendrizni kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

5.23.4 A HIANYZO, ILLETVE ELVESZTETT IRATOK UGYENEK RENDEZESE

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

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

5.23.5 BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK
Az 6voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

6 ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti €s miikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd felel0ssége, az alkalmazotti
ko6zOsség tajékoztatasa és a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejilleg érvényét veszti az intézmény 1608-B/18 iktatoszamu
hatérozattal jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az O6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatodi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a sziil6i
kozosség €s jogszabalyi kotelezettség.

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

7 KOZERDEKU ADATOK
Az aktudlis kdzérdeki adatok nyilvanosak, megtalalhatdak az 6voda honlapjan.

https://cseppovi.hu/kozerdeku-adatok/
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1. sz. melléklet

Szabaly- és keretrendszerek, lehetéségek az 6vodan Kiviili 6vodai
nevelés idején

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagdégusokkal valé
kapcsolattartas feliiletei és alapvetoé funkcioik

Platformok az intézményi honlapon Pandémiis Intézkedési Terv cimszo alatt
pedagogus é€s sziilo, pedagogus €és gyermek, valamint a pedagdgusok egymassal torténd
kapcsolatfelvételének biztositdsdra fliggetlen platformok létrehozasa. Az egyiittmiikddés
formai a digitélis kérnyezet nyujtotta lehetdségek €s a pedagdgus kompetenciak fiiggvényében
valtozatosak lehetnek, a virtualis kapcsolattdl az online ,,rendezvényekig” magukban foglaljak
azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6vodavezetés, az 6vodapedagogusok, illetve a csalddok
teremtenek meg. A kapcsolattartds mindségének emelése érdekében javasolt az egymastol
tanulds e teriileten is.

Tartalma: e-tajékoztatas, tananyag / litemterv / foglalkozas anyaga, ligyintézés, feladatok,

értékelési funkcidk feltiintetése, intézményi szintii informacidk megosztasa a sziilokkel,
pedagoégusokkal, fogadoorak, sziildi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.

e Pedagogus altal miikodtetett fiiggetlen platform kialakitasa:

Tartalma: kapcsolattartas, informaciok megosztasa, visszacsatolas, feladatok, videdanyagok,
linkek, foglalkozasvazlatok, iitemtervek feltdltése, beadasa és ellen6rzése, problémak
megbeszélése, kdlcsonds segitségnyiijtas az éves munkatervben tervezett feladatok mentén.

e Zart sziiloi és csoportkozosségi csoportok platformja:

Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érintd informaciok megosztasa.

2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatas megvalositasanak

feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziilok) eszkozparkjanak felmérése; fenntartoi
segitséggel a pedagogusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljeskorii anyagi
felelosségvallalas mellett) — azon pedagégusok részére, akik nem rendelkeznek
megfeleld eszkozzel.

b) A sziilokkel torténd kapcsolatfelvétel elsé lépései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen k6zos lehetdségei vannak, vagy
lehetnek.

¢) A munkavégzés helyszinét képezé otthoni munkateriiletet ugy kell kialakitani és
hasznélni, hogy az a kényelmi szempontokon tuil minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eldirasoknak is.
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d)

g)
h)

A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kdrnyezetét — akar csak
rovid iddszakokra is — oly mddon célszerii kialakitani, hogy az megfelel6en szolgalja a
biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik
megorzését, fejlodését, és tegyék lehetové mozgas- és jatékigényiik kielégitését is.

Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzésre is lehetdség van.

Azoknak a csaladoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkodz, hetente egyszer
hétfo: 8-16 oraig az 6vodaban papir formatumban elérhetové tessziik €s atvehetdk a heti
napirendnek megfelel6 feladatokat.

Az online foglalkozasok id6pontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil6i
zart csoport platformjan tizenetben, vagy lizendfalon torténik.

Az adott foglalkozas online 6raszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti draszamanak felét!

Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: bels6 koérlevél vagy e-mail.

Javasolt 6vodan kiviili digitalis munkarend

Pedagogusok

8:00 — 12:00 ora kozott (4 ora idotartam):

e A nevel6-oktat6 munka tervezése, értékelése (tanulasi és nevelési tervek,
gyermekek fejlédésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagogiai portfolio készitése, szakmai munkak6zosség mitkodtetése stb.)

e Els6sorban ebben az id6szakban keriil sor a csaladok szdmara készitett segité
tartalmak elkészitésére €s elektronikus megosztasara.

e Elektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre éllds a munkatéarsakkal, a
vezetdséggel.

15:00 — 17:00 6ra kozott (2 ora idotartam):

Elektronikus kapcsolattartds a csalddokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

Els6sorban ebben az id6szakban keriilhet sor a csalddok szdmara készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadaséara
vagy kezdeményezésére, el0zetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlodésallapotat
visszacsatolo csaladi beszélgetésekre (fogaddora), a sziilok és a gyermekek 4altal
kezdeményezett kiilonb6z6 kommunikécios helyzetekre.

A kotott munkaid6 tovabbi idGtartamaban (2 ora):

Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.
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Elvarasok a pedagogusokkal szemben

o A gyermekekkel toltott online foglalkozasok idétartama nem haladhatja meg a
képernyo elétt foglalkozasonként a 20 percet.

e Az 6vodapedagdgus adjon tandcsot a sziiloknek az otthonukban kialakithaté — allando
és mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitasdhoz, melyek biztonsdgosak és
alkalmasak a kiilonb6z6 jatékformakhoz.

e Az Ovodapedagdgus erdsitse a sziilket abban, hogy az 6vodas koru gyermekek
legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége a csaladban és az 6vodaban is egyarant a
jaték.

e Az Ovodapedagdgus gybzze meg a sziiloket a szabad jaték Kitiintetett
szerepének fontossagéarol, melynek soran a gyermek ujra éli az 6t ért élményeket és
feldolgozza azokat.

3. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagdgusok mddszertani szabadsaguk egyéni felelosségének tudataban maguk dontenek
nevelési-oktatasi didaktikajukrol, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartdsaval.

4. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései —
figyelemmel a kivételes koriilményekre

A gyermek/sziil6 kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran

e A sziild nyomon kdveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.

o A gyermek a foglalkozasokon megjelenni, sziil6i feliigyelet mellett és aktiv.

e Elvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

e Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziilé errdl
haladéktalanul koteles tajékoztatni a csoport pedagogusait.

e Az online foglalkozasokon egyiittmiik6do.

e A papir alapt nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartéasa.

o Ha valamilyen oknél fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak. Kozdsen
beszéljék meg a potlas lehetdségét, modjat.

e A gyermek a digitadlis munkarend ideje alatt érvényben 1évé iitemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagogiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfeleléen.
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A sziil6 a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvalodsitiasa érdekében

e Dbiztositja €s megteremti gyermeke szamara a zavartalan felkésziilés lehetoségét;
e tamogatja a gyermekét;

e figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

e egyiittmikodik — gyermeke érdekében — a pedagogussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran

o az egészséges hatarértéken beliil, megfeleld mértékben és ideig hasznalja a digitalis
eszkozok barmelyikét sziildi feliigyelet mellett;
e joga van arra, hogy a sajat és sziilok id6beosztasa szerint, az adott hataridon beliil,

oldhassa meg a feladatokat.
A jutalmazas és a biintetés alapelvei

e A szabalykovetd magatartas elvaras a digitélis nevelés-oktatas idején is.

e Az dvodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfeleléen a digitalis nevelés-
oktatas idején is a dicsérettel motival a pedagogus.

o A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az
6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfeleld6 moddszereket hasznal a
pedagogus a digitalis nevelés-oktatés idején is, melynek kiszabasa soran figyelemmel kell
lenni a gyermek életkori sajatossagaira.

A pedagogus

o adigitalis nevelés- oktatas keretében az 6vodapedagdgus meghatirozza és bemutatja a
szlilok szamara a tananyag elsajatitdsaval kapcsolatos kovetelményeket,

o a foglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online mdédon az
intézmény altal hasznalt alkalmazas (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliiletén
keresztiil,

o tamogatja a gyermekek tanulasat, informacio-feldolgozasat,

o a digitalis munkarendben az otthoni kériilmények kozott torténd nevelésre-oktatésra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

o kialakitja az informacid ataddsanak rendszerességét a gyermek és a sziilo részére is,

e azelvarasok tekintetében egyszerii €s egyértelmii, idében tarthat6 elvarasokat fogalmaz
meg a gyermekek szamara,

e a tanitds soran elsdsorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

e a korlatozott digitalis ellatottsaggal biré gyermekek szamara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

» a Kkiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli és oktatja a gyermekeket a digitalis munkarendben, a szakszolgalat segitségével,

o a pedagbgus az elsddleges informacioforras, a tudas atadoja, a kiilonféle gyermeki
kompetencidk fejlesztdje, a gyermek 6nallo tanuldsanak motivaloja, iranyitdja,

o a digitalis nevelés-oktatds soran kiilonb6z6 modszerekkel segiti a gyermeket az 1j
tananyag elsajatitasaban,
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a digitalis munkarendben torténd tanitds eszkozeirdl, részleteirdl, elvarasairdl a

gyermekeket és a sziiloket tdjékoztatja,

« sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyljt, tamogatja a gyermeket,

e azonline foglalkozéasok lebonyolitasaért a csoport pedagdgusa a felelos,

e minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6néllo tananyag-feldolgozasabdl adodo
tobbletidé figyelembevételével kell kiadni,

e az ellendrzés javasolt formai: gyljtdmunka, kézmiives eszk6zok, rajzok, €nek, vers,
mese, stb.

e minden pedagégusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra

vonatkozoan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely

nem litkzhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilok €s a térvényes képviselok tudoméasara

kell hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 o6ra utan, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagdgusok a kovetkezo
munkanapon valaszolnak, ennél korabbi, vagy késébbi iddpontban csak a pedagdégusok egyéni
dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhatdé a hagyomanyos munkarendben, 6vodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhaté online sem.

A foglalkozason val6 online kommunikécié hang és kép alapt, tehat mikrofon €s bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagogusainak.

Vided chat, vagy hasonlé kommunikaci6é soran egyeztetni kell a pedagoégusnak a sziilokkel,
miel6tt képernydfoté vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videokat,
megoldasokat a pedagdgusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagdgusain kiviili
harmadik fél szdméra nem teszik hozzaférhetové.

Kérjiik a sziiloket, gondviseloket, hozzatartozdkat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzésében, azok visszakiildésében!

A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének elmulasztasa

e Ha a gyermek és sziiloje elore bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagégusok szdmara
legalabb 3 napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti,
pedagogusaival nem tud kommunikal, a pedagdgusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi
megbizottjat.
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e Ha a csoport pedagdgusanak jelzése alapjan, a passzivitds tovabbra is fennall, az
6vodavezetés szdlitja fel a sziilét/gondvisel6t a tanulmanyi kotelezettség nem teljesitésének
kovetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziil6vel, felvessziik a kapcsolatot
a gyermekvédelmi szolgalattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény Pedagogiai
program ja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje érvényes.

Datum:; 2025. februar 17.

igazgato

Ph

Jelen szabalyzat
Hatalyos: a kihirdetés napjatol

Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig
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BEVEZETO

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

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

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethet6 vissza.

1. A GYERMEKKORI DIABETESZ TUNETEI

A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei is hasonldak a felnéttkorban jelentkezohoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd:
e  sokszori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
éjjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdoba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzé szomjlisagérzet,
megndvekedett folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, allando6 éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasfdjas,
allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
nehéz sebgyodgyulas,
az 0sszefekvo borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertozések,
visszatérd vagy nem mulé fertézések, gyulladasok,
acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),
e homalyos latas.

A GYERMEKKORI DIABETESZ KEZELESE

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

A. helyes életméd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés médjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

A. Helyes életméd

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segit6 csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezel6orvos szoros és hatékony egyiittmiikodése. A csaladnak és életkoratdl fliggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezbleg, a rendszeres mozgas a megfelelé kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.
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B. Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezelGorvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- €s sz€nhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadésok
és az ezt kovetd étkezések idopontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitasat €s az étrend Osszedllitasat (nyersanyagok mindségi €s mennyiségi
valogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjdk G6ssze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idOben és
mennyiségben is egyensulyban legyenek. Altaldban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni:
harom f6étkezés és két- harom kisétkez€s (tizorai, uzsonna, utovacsora) alkotja a napjukat.
Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszerii
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalm iiditditalok stb.) fogyasztasat.
Torekedni kell a napjaban tobbszori z61dség €s gylimdlcs fogyasztasara.

A teljes kidrlésii gabonadk fogyasztasanak preferdlasa a fehér lisztbol késziiltekkel
szemben.

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

Elengedhetetlen a megfelel6 mennyiségii folyadékbevitel (viz forméajaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitoszerrel, cukorpotloval késziilt)
termékekbdl 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 normal termékhez képest (pl.: hozzaadott
cukrot nem tartalmazo/cukormentes csokoladé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak
valasztékbovitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kiilonb6z6 szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szamara keriilendok.

C. Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétol is.

Az 1-es tipusi cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni
injekcio formdjaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

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

A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és
csak késobb sziikséges az inzulin pétlasa.

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

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szdmadra kiilondsen fontos. A testmozgas
tobbek kozt j6 hatassal van a keringésre, a pszichés éallapotra, erOnlétre, €s segiti az inzulin
hatékony miikodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgéas elott kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox médon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/1 k6z6tt van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/1 felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgas el6tt €s utan is tobblet szénhidratmennyiségre €s/vagy kevesebb
inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os
gyiimolcslé, gyiimdlcs, keksz, sz616cukor!
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e Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (tul alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tiineteket mutatja, le kell iiltetni és a vércukorértékét akar tObbszori méréssel
ellenérizni!

e Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

e Haa vércukorszint rendez6dé6tt, a mozgés folytathatd!

e Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval
orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémias tiineteket.

e A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenérzés:

o étkezések elbtt és utan (altaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor €s héany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzd diabetolégus hatarozza meg.

A VERCUKORSZINT MERES LEPESEI

e Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szarazra.

e Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyez6dés a tesztcsikok kozé.

e Készitsiik el a vércukorszintmérdt a hasznalati utmutatdban leirtak alapjan.

e Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzséaval, majd tordljiik le az elsod
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére ugy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

e Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszuirt sebre €s allitsuk el a vérzést.

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

o A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornapldba.

e A vércukormérd hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérmi az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mér a gép.

e A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szurdval, vagy t6bbszor hasznalatos rugos ujjbegy
szuroval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbodl csak az adott gyermek ujjat
szarjuk. A szuras mélysége allithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziil6 végez el.

AZ ELORETOLTOTT INJEKCIOS TOLLAK HASZNALATANAK LEPESEI

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor ala kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, és ebbe a bérredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve k6ldok koryéke), comb, far, illetve felkar
(kiils6 felszine) ennek kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziildjének, kezel6orvosanak
tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a k6ldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalét.
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Elokésziiletek:

e Ovatosan hiizza le a toll kupakijat.

¢ Ellendrizze a patronban 1év0 inzulint, hogy megfelel-e a betegtdjékoztatoban leirtaknak, ha
igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e Ezutan 6vatosan tavolitsa el a t{ir6l a kiils6, majd a belsé védokupakot.

Tesztelje a toll mikodését a kovetkez6 mdédon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fiiggéleges irdnyba, mutaté ujjanak
kormével finoman pdcogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tavozzanak bel6le,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusatol fliggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas el6tt,
van, amelyiket nem szabad.

o A felkeverendé/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy ovatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
légbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében lehetoség van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beaddsanak helyén képezzen-e borred6t vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezel6orvossal, sziilovel. Ez attol fligg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga.
A tli besziirasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szdgben torténjen. A tii beszlirdsa utan nyomja
meg lassan a gombot {itk6zésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, miel6tt
kihuzna a tit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcios
toll teljesen leadja a bedllitott inzulinddzist. A 10 mp leteltével huzza ki a tit. Egy adott
teriileten beliil érdemes véltoztatgatni az inzulin beaddsanak helyét, az erre ajanlott sémat is
elore beszélje meg a kezelGorvossal, sziilovel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas
nem hasznalhatja. A tiit nem kell minden alkalommal cserélni (sziil6 végzi), de ha az elgorbiilt,
megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendo.

A tii levétele:
A tlire tolja ra a kiils6 tlivéd6 kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gytijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A DIABETESZ SORAN JELENTKEZO ROSSZULLETEK, VALAMINT
AZOK KEZELESE

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémidn a vércukorszint kdérosan alacsony voltat értjiik. A normaélis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kdz6tt van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét t6bb okbdl alakulhat
ki.

Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.

A gyermek késon étkezett

Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

» Hasmenéssel, hanyassal jaré6 megbetegedés.
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A hipoglikémia tiinetei:
* gyengescg,
hirtelen j6tt faradtsag,
fejfajas,
szédiilés,
remeges,
sépadtsag,
heves szivdobogésérzeés,
izzadas,
izgatottsag,
ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
€hségérzet,
lataszavar,
beszédzavar,
koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

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

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis
€¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6z6tt van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/1). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elhérit6 mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tdpanyagforrdsa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a maj szénhidratraktaraibdl a cukor felszabaditasa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, €s megindul a zsirbontds. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok sulyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészséges
emberekben bekovetkezd hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonld allapotat. Utobbiakban
ugyanis mind a kialakulds, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin taladagolasa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld6 mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgis miatt ez az
inzulinmennyiség tulzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
sz6locukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanmija fennall, ne hagyjuk magara
a gyermeket!

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

2-es tipusi cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkdbb, a betegség természetébdl adoddan. Ha szulfanilurea tipusti vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szélécukor johet szoba.
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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/l, illetve étkezést kovetéen 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld.

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

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigdljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, lires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szdba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/] alatt van,
mozgassal (1épcsdzéssel) is csOkkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, er6lkddve, sipolva veszi a levegot, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellenérzése is sziikséges (mely a sziil6
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukormér6hoz hasonlo6
kisgéppel megvaldsithato. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
korhazi ellatast, infuzios kezelést igényel!

Ketoacidodzis

A magas vércukorszint 6nmagaban ritkan okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul
egy fert6zés, vagy laz miatt jelentéGsen megndtt, ha nem ivott elegendé folyadékot, akkor a
magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a
szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk ketocidozisnak,
mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
e fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,
szaraz bor és nyalkahartyak,
hasi fajdalom,
hanyinger és hanyas,
gyors, mély légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
gylimolcs/acetonszagu lehelet,
tudatzavar,
e eszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemzG6bb tiinet a hanyas, hanyinger.
Diabéteszes ketoacidosis gyanija esetén a vércukorszintet azonnal ellenérizni kell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyeztet6 allapot, ellatasa
korhazi feladat!
Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eloirt diéta betartasa a korosan magas és a kdrosan
alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

132




3. ELJARASREND

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében minden feladatellatasi helyen legaliabb 1 f6
ovodapedagogus vagy érettségivel rendelkezé nevelés-oktatast segité szakember részt
vett, vagy részt fog venni l-es tipusu diabétesszel él6 Ovodasok ellitasat tamogato
pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett taniasitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték/szerezhetik meg.
A képzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek
ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszer(i ellatasan tl a sziild a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol szolo 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltatd
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat Kkitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziilo altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténéd
elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
¢és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

A gyermekért a sziilé a felelds, alapvetéen neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasarol, az eszk6zok miikodésérol €s a gyermek megfeleld allapotanak fenntartasardl
gondoskodnia. A sziill6 joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolddd
tudnivaldk atadésa, de ez a tajékoztatési feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek
aktualis allapotardl vagy éppen a terapia valtozasarol, egy uj eszkoz alkalmazasardl. Ezért a
pedagdgus és sziild kolcsondsen tajékoztatja egymast a gyermek napjarol, a vele torténtekrol
(stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen formaban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szdmara az életfenntartashoz sziikséges
teendoket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziilé adhatja meg, az 6 hozzajarulasa
mellett vallalhatja a pedagdgus, vagy az intézményi dolgozo. A jogosultsadg addig tart, amig a
sziil6 fenntartja ezt.

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

sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

szill6i nyilatkozat diétés étrend biztositasarol,

diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,

a sziilok sziildi értekezleten vald tajékoztatasa a feladatrél (6vodapedagdgus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakoéri

leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy madas alkalmazott altal és

felelosségével,

e az ovodaban mért adatok dokumentéalasa,

o azellatashoz sziikséges eszkdzok, gyogyszerek megfelelé hasznalata, kezelése, tarolasa,

e a szakember altal el6irt id6kozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,

o megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa,

e folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilovel, és a szakemberekkel,
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e a feladatot végzé pedagdgus és érettségivel rendelkez6 mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,

» vezetdi atruhazott hataskorben intézményi felelos delegalasa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel valé folyamatos kapcsolattartasra
munkakori leiréds alapjan,

« az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH éltal szervezett képzésben vald részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelGtestiilet megismerd nyilatkozata

A Cseppké Ovoda nevelbtestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény 62. § (1a, 1b, 1e)
bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi térvényben megfogalmazottakkal 6sszhangban,
annak megfelelGen, elkészitette az intézménybe jard diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak
helyi eljarasrend jét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szolo specialis ellatas eljarasrendjét a 2024.
marcius 8. napon megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte és azt 100 %-os

aranyban elfogadta.
2025. Budapest, ......... .......

igazgato

Ph

A nevelo6testiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjérol

sz010 tajékoztatast a sziiléi szervezet megismerte.

a sziil6i szervezet elndke

Az 6voda részére az iskola egészségiigyi ellatast biztositd orvos 2025. ..... vev.... iIrdsban

véleményezte €s neveldtestiileti elfogadésra javasolta (Isd: melléklet).
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Jelenléti iv

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2024. marcius 8. napjan
megtartott nevelOtestiileti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezben betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziil6i szervezet nevében a gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2024. marcius
11. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a csoportomba jar6 gyermmekek sziileit
tajékoztatom.

Név Csoport Aldiras

Siini csoport

Napocska csoport

Katica csoport

Méhecske csoport

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

Az eljarasrendrol szol6 tajékoztatast az dvoda igazgatdja az 1j sziilok részére minden év elso sziilbi
értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tajékoztatas kérhetd az SZMSZ-ben szerepld atruhazott hataskort

gyakorlo vezetotol.
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2. sz. fuggelék

BEVITT DIETAS ETELEKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A gyermek egészségi allapotanak megfelel6 étkezés biztositasa - amennyiben azt a
sziilo igényli - az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre
vonatkoz6 taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol sz6lé6 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a_szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szamara az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6tdl rendeli meg. A diétas étrend Gsszedllitdsa soran csak
olyan élelmiszer hasznalhat6 fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétas étrendet alkoto ételeket a megadott diétara vald alkalmassagot befolydsold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, dtadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyezddésének lehetoségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazd élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek széant
élelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérdél szoldo unids rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott €lelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszeallitdsanal a valtozatossagi mutatdra, valamint a naponta biztositando
¢lelmiszerekre, é€lelmiszercsoportokra vonatkoz6 elbirasokat a diétat igényld személy
allapotanak és a ra vonatkozo diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithaté a
gyermek diétas étkezése, - a sziilo, mas torvényes képviselo irasbeli nyilatkozata alapjan —
(Hazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergias gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben valé megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonrol bevitt étel engedélyezéséhez)

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziil6, mas térvényes képviseld éltal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetové tételével is
biztosithat6. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok €s szakmai
eldirasok betartasaval.

Bevitel szabalyai

A sziil6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetot az ilyen ételekkel Osszefiiggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektol elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhéjara
nem keriilhetnek be.
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Hiitve tarolas szabaly ai

A hiitést igényl6 ételt minden esetben 0 + S °C-on kell tarolni. A homérséklet ellendrzésére a
hiité sajat digitalis kijelz6je, ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll héméré hasznélata
sziikséges. LehetOség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatanak ellen6rzését.

A hitve tarolast igénylo ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel taroldsara alkalmas, mikrohullami eszkozben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijel6lt hiitdszekrényben
egyéb szallitd eszkoz (pl. taska, zacskd stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullamu siitd hasznélata javasolt. Az intézmény felel0ssége, hogy
a diétas étel megfelel6 homérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonboz6 allagu ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullami melegités id6tartamanak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran
a hdmeérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos tekintettel a folyékony éallagu ételekre), ezért a
melegités soran javasolt az ételek sajat evéeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében,
hogy az étel minden pontja kelld hokezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitasara).

Fogyasztas szabalyai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére 4llo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatirozott idében az intézmény részérol megfelelé feliigyelet biztositisa mellett
kozosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsésorban a sajat edényzetet, €s a sajat evoeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozo anyagokkal torténd
szennyezodést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évo eszkozoket (evoeszkoz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasdhoz, de erre nem kotelezheto.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybol torténd fogyasztds esetén az iires edényt, taroléedényt, valamint a sajat
evOeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasat utdn a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld6 mosogatdsi folyamatdban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytjtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztéas esetén a gyermek az ételmaradékot
akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgélo hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohulldmu
eszkoz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagu
takaritasardl, tisztitdsardl az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritishoz, tisztitashoz
minden esetben fert6tlenitoszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fert6tlenitdszer
gyartoi utasitdsanak megfelelden.
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Az edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartasa, a megvalositashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositasa a Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény felelsségi korébe tartozik.
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2.a) sz. fiiggelék

Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valo megrendeléséhez

........................................................... nevil kisgyermek gondozdja nyilatkozom,
hogy gyermekem — a szakorvos 4&ltal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —

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

ételallergiaban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfeleld napi haromszori

étkezés biztositasat az 6vodai kozétkeztet6tdl megrendelt étellel kivanom biztositani.

Budapest, 20... év ................ ho........ nap

alairas
igénylo sziilo (a gyermek térvényes képviseldje)
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2.b) sz. fiiggelék

Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

........................................................... nevll kisgyermek gondozdja nyilatkozom,

hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —
....... ételallergiaban _szenved, ezért gyermekem egészsépi allapotdnak megfeleld napi

haromszori étkezés biztositasat otthonrdl bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az Ovoda igazgatdjat, tegye lehetdvé az éltalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténé megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld

feltételeit és gyermekem szamara annak elfogyasztasat.

Budapest, 20... év ................ ho =esann: nap

alairas
igénylo sziil6 (a gyermek torvényes képviseldje)
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3. sz. fuggelék

A kozfeladatot ellaté szerv szervezeti felépitése szervezeti egységek megjelolésével, az

egyes szervezeti egységek feladatai:

— GOvodatitkdr

Nevels: és okiatdmunkét kBzvetlendl
segitd kakdiben foglalk ttak
kOrbssége
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3/a sz. fuggelék

OVODAIGAZGATOHELYETTES

MUNKAKORI LEIRASA

I
MUNKALTATO

Név Cseppko Ovoda

Joggyakorld Ovodaigazgato

Munkavégzés helye Cseppkd Ovoda, 1025 Budapest Cseppké utca 74.

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl 97. § (1)]
Besorolasa - Puétv. vhr. 88. §
- Puaétv. vhr. 1. mell. hatdrozza meg

- Puétv. vhr. 96. § szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi koltségtérités, utazasi
kedvezmény),

Iletményen kiviili juttatasok | - Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkdrében

- egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)

- Puaétv. vhr. 157. §. szerint esélyteremtési illetményrész

MUNKAKOR

Beosztas ovodaigazgatohelyettes

Munkakor-FEOR szam Ovodapedagégus - 2432

Megbizott felelds vezetoként segiti az dvodaigazgaté munkavégzését, tervezi, irdnyitja,

Cél
ellendrzi és értékeli az intézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszerli mitkodést.

Kozvetlen felettes Ovodaigazgat6

— 30 napon beliili helyettesitést az dvodaigazgato
Helyettesitési el6iras — 30 napon tuli helyettesitést az 6vodaigazgatd
- rendeli el irdsban a munkavallalé egyetértd (vallalo) nyilatkozatédval sszhangban)
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MUNKAVEGZES

Hely

Cseppké Ovoda

Heti munkaid6

40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az elGirt
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Neveléssel-oktatassal
lekotott 6raszama

KOTOTT MUNKAIDO!
24 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

- 2012. évi I torvény a
munka torvénykony vérdl

Puétv. 90. § /A4 szabadsdg mértéke]?

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkaban toltott id6
alap jan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

¢) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott potszabadsagbol

116. § .
L. . all.
) pz)gc?:éég;ol% LT ﬁ? Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
életpalyajarol Gyerek utan pétsz.:  nap’
Pétszabadsag: nap*
Eves 6sszesen: 50 nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
IL.
1.1.1 ' 2. MELLEKLET A 2023. EvI LII. TORVENYMEZ B) AZ IGAZGATOHELYETTES,
TAGINTEZMENY-IGAZGATO, INTEZMENYEGYSEG-VEZETO, TAGINTEZMENYIGAZGATO-

HELYETTES, INTEZMENYEGYSEGVEZETO-HELYETTES HETI TANORAINAK (OVODAPEDAGOGUS
ESETEN OVODAI FOGLALKOZASAINAK) SZAMA

A

Intézménytipus

Ovoda

B C D E
legalabb 200--449 £6 kozotti 50-199 f6 kozotti | 50 £6 alatti gyermek-,
450 f6 gyermeklétszam gyermek-, létszam gyermek-, létszam létszam
20 22 24 26

IPiétv. 90. § (6) A nagysziild unokaja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe legkésébb a
sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfelel6 iddpontban kell kiadni.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére elsé hazassaga megkotése alkalmabol legkésdbb
a hazassagkotést koveté masodik hdnap végéig 6t munkanap pdtszabadsag jar.
1Piétv. 90. § (11) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb

a) egy gyermeke utan ketto,

b) két gyermeke utan négy,

¢) kett6nél tobb gyermeke utan dsszesen hét

munkanap potszabadsag jar.

SPuétv. 90. § (12) A (11) bekezdés szerinti potszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal nd, ha a
munkavallalo gyermeke fogyatékos
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KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség: dvodapedagdgus

Elvart ismeretek

Korszerii szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkaiigy, az igazgatas szakmai és jogi
szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a szabalytalansdgoknak a
felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensilyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, j6 kapcsolatteremtd
és konfliktusfeloldé képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakérre  vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok i j életpalyajardl

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

— 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

— 2012. évi L torvény a Munka Torvénykonyvérol

— 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

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

- 277/1997. (XIL 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és
kedvezményeir6l

— 363/2012. (XIL 17.) Kormrendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjardl

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

—~ A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub _bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nev
elesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.doex

— A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak
iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemze
tisegi oktatashoz

~ Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.)
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR

— 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi
szakéagazatok osztalyozasi rendjérdl

—  Egyes koznevelést érint6 torvények mddositasardl szolo 2021. évi LII. torvény

— A pedofil biinelkovetokkel szembeni szigoribb fellépésrol, valamint a
gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasardl szolé 2021.
LXXIX. torvény

—  Azegészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

— Az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény (Onytv.)

— Az Oktatasi Hivatalrol szolé 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

—  Pedagogiai Program

—  Alapitd okirat
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Ovodapedagogusi feladatai a heti kitelezé 6rdjdban

kapcsolatot tart a csoportos dvodapedagdégusokkal, nyomon kdveti a csoport nevelési, fejlesztési és
litemtervét,

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetdk irdnymutatdsainak
megfelelden, felelosséggel €s dnalldan, sajat modszerei €s a csoportra készitett litemterve szerint nevel,
a munkarendje szerint az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet altal
elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a moddszereket és
szakmai anyagot,

évente kétszer részt vesz a csoportos dvondkkel a gyermekek értékelésében és azt ismerteti a sziilokkel,
menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda éltal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket az 6voda éltal
jovéhagyott fejlesztési tervben rogziti,

ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat,

a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa
szerint végzi.

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatdnak képességét folyamatosan
fejleszti,

a napi pedagdgiai neveldmunkdjéhoz sziikséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelen alkalmazza,

onértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvarasokkal 6sszhangban végzi el,
szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési, tevékenységi tervhez
illeszti,

tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

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

Miikodési feltételek:

Kozremiikodik a szakszerli és torvényes miikodés feltételeinek biztositasaban, ennek érdekében
gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eloirt szabalyozasok.

A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja és dontésre elokésziti az dvodai dokumentumok
modositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az dvoda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az dvodaigazgatonal.
Kozremiikddik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevelGtestiilet altali
elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra hozataldban és az
érintettek részére torténd atadasaban, kiillonos tekintettel az intézményi elvarasok megjelenitésére.
Dontésre el6késziti a dokumentumok legitimalasat, felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az dvoda mindségpolitikdjanak f6bb irdnyaira, javaslatait tovabbitja az
ovodaigazgato felé.

Részt vesz az 6vodaigazgatdval az éves ellendrzésben és az onértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek
készitésében.

SZMSZ-ben szabdlyozottak szerint atruhdzott hataskérben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.
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~  Atruhézott hataskérben helyettesiti az 6vodaigazgat6t a pedagogusok teljesitményértékelésében, illetve a
tanfeliigyeleti eljarasokban.
— Kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktaté Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:
— Részt vesz az 6voda miikodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban dolgozok - kozérdekii adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasaban, a szabalyzatok
elkészitésében, a kiilonos kozzétételi lista elkészitésében ¢és legalabb nevelési évenkénti
feliilvizsgalataban.

— Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében, a szabalyzok és a kozérdekli adatok nyilvanossagra
hozatalaban.

—  Részt vesz a kozzétételi kotelezettség folyamataban.

Munkaltatdi jogkorok gyakorldsa:
—  Ellen6rzo értékeld tevékenységével tamogatja a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvalositasat.
— Megszervezi az dvodai szintii nevelési évet nyitd és nevelési évet zaro értekezleteket.
— A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.
— Az dvodaigazgatoé megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
—  Atruhézott hataskorben alirasi jogkor gyakorlasa.
—  Atruhazott hataskorben ellatja a gyakomoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

g

I'ovabbképzés, képzés:
— a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérdl alkalmas

nyilvantartast vezet

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzo rendszer:

— Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben szolgéltatést
nyijto szocialis segitdvel a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget €szleld és
jelzd rendszer mikodtetésében, indokolt esetben jelzi az Ovodaigazgatonak, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a
szabalyozas szerinti id6ben az illetékes szervek felé (gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal gyamiigyi
osztaly, szabalysértési osztaly, MAK -csaladtamogatasi ligyben eljaré hatosag).

Esélyegyenléség:
— a naprakész statisztikdval segiti az Ovodaigazgatot, hogy a kiilonleges banasmddot igénylok
hozzajussanak a mingségelvii ellatashoz az esélyegyenloség érvényesitésével.

Munkaidé nyilvantartas:
—  Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaid6 nyilvantartasi dokumentumokat.

Az dvoda kozoktatasi feladataihoz kapcsol6dé vezetési feladatok

— A munkaterv el6készitése soran az dvodaigazgatd részére Osszegyiijti a tervezett feladatokat
— Megszervezi az intézményi sziil6i szervezet véleményének kikérését.

Nevelétestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok:

— Hataridére elokésziti a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait, intézményi szinten
megszervezi azokat, valamint ellenorzi azok végrehajtasat.

— Aktivan részt vesz az 6vodaigazgaté neveld munkat irdnyit6 és ellendrzé tevékenységében az éves
munkatervnek megfelelden.

— Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellenérzi az intézményi szintli szakmai
munkakdzosségek tevékenységét.
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— Koordinalja az intézményi szintli munkak6zdsség vezetok tevékenységét a tevékenységrol folyamatosan
tajékoztatja az dvodaigazgatot.

Taniigyigazgatds:
— az intézményi eljarasrendnek megfelelden koordindlja az Ovodai beiratkozas és beiskolazassal

kapcsolatos feladatait

Az 6voddban miikddé egyéb szervezetekkel kapcesolatos feladatok:
— Elokésziti a sziiloi szervezet véleményezési jogahoz kapcsolddo intézményi feladatokat a jogszabalyi
kovetelményeknek megfeleloen.
— Intézményi szinten szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését az dvodaigazgato altal
készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az évodai foglalkozasok megszervezése:

— Ellendrzi az SzMSz-ben szabalyozott intézményi miikodési feltételeket.
— Intézményi szinten ellendrzi, hogy a hatédlyos jogszabalynak megfelelden biztositsdk a nevelési idoben
elkiilonitett hit és vallasoktatast.

Az évoda koltségvetési szervként valé mitkidésébdl adodé vezetési feladatok
— A vonatkozd jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési és beszamolasi

tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoldval kapcsolatos tevékenységet.

— Segiti az dvodaigazgatdt az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi
feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd, miikodtetd altal, az dvodaigazgatdtol kért
informacidk biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas teriiletén.

— Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

— Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai, valamint pénziigyi
miikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alairasi jogosultsag.
Javaslat készitése a pedagogusok teljesitmény értékelésére jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
feleldsségre vonasara. A hirdetések ellenérzése.

Az Ovodaigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén az dvodaigazgatd

helyettesitése.
Jogosult (és koteles) az dvodaigazgatod figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd

utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolsi kotelezettsége nevelési évente az dvodaigazgato felé kiter jed:

A munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belsd ellendrzések tapasztalataira. Az éves
belsd teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az intézményekben. A helyi teljesitményértékelési
rendszer miikodésének eredményeire.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
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Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda alkalmazottjaival, és — az dvodaigazgatdé megbizésa alapjan — kiilsé
partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az dvodaigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi, aki felette az altalanos munkaltatdi jogokat is
gyakorolja. Munkakori leirasat az oOvodaigazgatd késziti el. Felelés a munkakozosségek miikodésének
koordinalasaért, a pedagdgusok kozéptavii tovabbképzési programjanak, valamint éves beiskolazasi tervének
elokészitéséért, a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitod vizsgak (gyakornok), eljarasok és
az intézményi tanfeliigyelet jogszerii lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban el6irt
belsd szabalyzatok (PP, SzMSz és mellékletei, Hazirend, Gyakomoki Szabalyzat, helyi Teljesitmény Ertékelési
Rendszer (TER) elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

—  munkakori feladatainak hataridore tortén6 elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

— a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;
hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznélataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

—  tiiz és munkavédelmi el6irasok, belsé szabélyzatok be nem tartasaért

— anyagi feleloséggel tartozik az éltala kezelt készpénzt illet6leg.

IIL
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szdéléan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat és
megbizas.

— évente egyszer a koznevelésért felelos miniszter rendeletében meghatarozott szabélyok szerint és az
SzMSz-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabalyzatiban szabalyozott hataskorok alapjan értékeli a
kozvetlen iranyitasa ala tartozd pedagogus és a pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez6 nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak teljesitményét.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma €s iitemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.

—  Ellen6rzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellen6rzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzatiban  (teljesitményértékelés)
megfogalmazott elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

— Azellenbrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
—  6vodaigazgatd
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A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
—  azintézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

V.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 20.....ho.....nap... .-t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds mdodositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, 20....hd...nap....

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

ovodaigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakari leirasban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

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

munkavall
alo
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3/b sz. fuiggelék

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

I
MUNKALTATO
Név Cseppké Ovoda
Joggyakorld Ovodaigazgatd
Munkavégzés helye Cseppké Ovoda, 1025 Budapest Cseppké utca 74.
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroldsa - 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. §
(D]
- Puaétv. vhr. 88. §
- PGétv. vhr. 1. sz. melléklet
- Puétv. vhr. 2. sz. melléklet
Illetményen kiviili - Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
juttatasok koltségtérités, utazasi kedvezmény),
- Paétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatd6 mérlegelési
jogkorében
- egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya
hozzajarulas stb.)
- Puétv. vhr. 157. §. szerint esélyteremtési illetményrész
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
Munkakéor - FEOR | 2432
kulcsszam
A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlodésiik
Cél sokoldalu elGsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
irdnyitésa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgatd, 6vodaigazgato helyettes

Helyettesitési eloiras

- 30 napon beliili helyettesitést az dvodaigazgato helyettes

- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodaigazgatd rendeli el

(a munkavallaldé egyetérté (vallalo) nyilatkozataval
Osszhangban)

irasban
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MUNKAVEGZES

Hely

Cseppké Ovoda

Heti munkaid6

40 6ra

Szabadsag

LIL
végrehajtasarol

326/2013.  (VIIL

401/2023.  (VIIL

Puétv. 90. § /A szabadsag meértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

30.) b) sziil6i szabadsagbol,

Konn. rendelet 30. § (1)_(4) C) apaségi SZabadSégbél éS
30.) d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott

Korm. rendelet a 2023. évi | pOtszabadsagbol ll.

torvény | Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

— Gyerek utan pétsz.: 0 nap
— Poétszabadsag: 0 nap
—  Eves sszesen: 50 nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

lek6tott Oraszama

Neveléssel-oktatassal

Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LIL térvényhez: Neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd (k6tott munkaidd): 32 ora

Munkaidé beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

IL.
KOVETELMENYEK
Iskolai
végzettség, Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség: dvodapedagdgus.
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet jogkdrébe
tartozd intézményi dokumentumok, bels6 szabalyzatok ismerete.

Sziikséges
képességek

Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai normaknak, protokolloknak
megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalodsitasaban, a nemvart
helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

Pedagogiai és szakmai munkdjanak mindségét a korszerd, tudomanyos
ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a gyermekek tanulasi
képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfeleléen értékeli a
gyermekeket.

Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridés feladatok ellatasaban
fegyelmezett.

Kommunikacioja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményez0 egyiittmiikddés jellemzi az alkalmazotti testiilet tagjaival és
a sziilokkel.
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Az esetlegesen jelentkez6 tanulasi nehézségeket felismeri és hatékonyan
segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek azonositasaban,
tamogatasaban.

A sziildkkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatds, problémamegoldéds, kulturadlt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfelelo viselkedés jellemzi.

Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apoldsa soran motivalt, az
intézmény célkitlizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

Munkahoz valé hozzaallasanak jellemzoi: felelosségvallalds, alapossag,
precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség
Kommunikéci6 janak jellemzo6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles, hatarozott, jol

Személyes értelmezi mésok szavait

tulajdonsagok Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak legfontosabb
jellemzéi: tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitokész
Egyéniségét jellemzi: a kiegyensilyozottsag, lelkiismeretesség, elvarasnak
megfelel6 megjelenés, onkritika

Egyéb

kévetelmények Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek.

A munkavallald
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakérre
vonatkozd
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szold
torvény végrehajtasarol

2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyvérol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalydjardl €s annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

277/1997. (XIL. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a
pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairdl és kedvezményeirdl

363/2012. (XIL 17.) Kormrendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

Pedagogiai Program

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

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

15/2013. (I11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6d azonositasi
modokrdl és az azonositd kodok hasznalatardl

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasardl
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- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirol

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis
27.) atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

- A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve (OH)

- hups://www.oktatas. hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos

nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

- Alapito okirat

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Neveld-fejleszt6 munkajat az érvényben 1évo alapitdé okirat €s a pedagdgiai
alapdokumentumok hatarozzak meg.
Munkéjét az 6vodaigazgato utmutatasa alapjan onélloan, felelosséggel végzi.

Felkésziil a tevékenységek megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.
Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6 nevelémunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozGsségi
egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az 6voda
tobbi dolgozdjaval: pedagogiai asszisztensekkel, gydgypedagdgusokkal, logopédussal,
pszicholégussal.

Betartja a jogszabalyok és a belso szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi el6irasokat,
¢s szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi €pségérol, erkdlcsi védelmiikrol, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésér6l (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori €s egyéni sajatossagait figyelembe vevo
mobdszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemét, a hatranyos és halmozottan héatranyos
helyzetet, a sajatos nevelési igényt.

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési tervet készit, figyelembe véve a gyermekek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét.

Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felelos €s az
6vodaigazgat6 iranyitasaval.

[ranyitja €s értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, gyermeki fejlodési naplokat, egyéni fejlesztési lapokat).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni differencialt
nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.

Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-értelmi
fejlodéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas- és szabalyrendszert alakit ki.
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e Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

e Folyamatosan ellenérzi, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és ezt a gyermekek
fejlodési lapjan rogziti és az 9sszesitd tablazatban jeldli évi 2 alkalommal.

e A pedagbgiai programnak, valamint az intézmény mikddési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csalddokkal, a
gyermekotthonnal, a nevelokkel és a gyamokkal.

e Az SZMSZ-ben rogzitett ilinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az dvodai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

e Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

e A csoportban dolgozd dajkat, pedagdgiai asszisztenst bevonja az aktudlis nevelési helyzetek,
gyermekekkel kapcsolatos problémak megoldasaba.

e Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, nevelokkel, gyamokkal, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

e A sziiloket, nevel6ket, gyamokat folyamatosan, érdemben tajékoztatja az Svodai nevelémunkarol,
gyermeke fejlodésérol.

e Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valo talalkozasokat, programokat

e (sziiloi értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kiranduldsok, sziil6i beszélgetések, fogado
orak...)

o Kiemelt feladata a balesetmegel6zés, a balesetveszély elharitdsa, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megteszi, hangsulyt fektet a gyermekek napi rendszerességii tajékoztatasara is.

e Aktivan részt vesz az 6voda minoségfejlesztdé munkajaban (mérések elvégzése, igényfelmérés,
elégedettségmérésben vald részvétel).

e Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
moddositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi €s munkacsoport
foglalkozéasokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

o Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékeét, a hidnyt és az amortizaciot
jelenti az igazgatonak.

e A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelelden
alkalmazza.

e A neveldmunkaval, az 6voda miikodésével kapcsolatos — kotelezé draszamon kiviili-

rendszeres vagy esetenkénti teenddket az igazgatd itmutatdsa szerint végezze el.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

e acsoportnapld naprakész vezetése

e a felvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése

e a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa

o agyermek fejlédését nyomon kdveté dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint a testi, szocialis,
érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciok vezetése, képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes id6szakara kiterjedéen

e amérések adatainak vezetése, elemzése

e az Ovodaigazgatd, vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai felmérések
elvégzése és Osszegzése,

e atankotelezettség megallapitasahoz sziikséges anyagok elokészitése az Ovodaigazgato szamdra,

e  statisztikdk hatariddre torténd elkészitése.
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EGYEB ELVARASOK:

e Neveldmunkdja és munkakapcsolatai sordn tartsa be az altalanos emberi és etikai normakat, legyen
példamutato.

o A gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat tartsa tiszteletben.

» Rendelkezzen korszerii szakmai ismeretekkel, folyamatosan tajékozodjon a szakmat érint6 kérdésekben

o Tudasat folyamatosan gyarapitsa és ijitsa meg.

e Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagdgiai, modszertani ismereteit.

e  Tevékenységével jaruljon hozzé az dvoda neveldmunkajanak fejlodéséhez.

e Ismerje az voda SZMSZ-ben, a Hazirendben, a Munkatervben és a PP-ben foglaltakat, az dvoda tavlati
és kozeli céljait.

e Képviselje az dvoda érdekeit kiilonboz6 szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.

e Legyen cselekvien elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kultura irant.

e Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbdl a gyermekek érdekében.

¢ Az 6vodaban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon, a munkaidé befejezése a Munkatervben meghatarozott idépontig
tart.

e Ha munkadjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat —a munkaidé megkezdése
elott legalabb fél oraval - jelezze vezetOjének.

e  Munkaidd alatt csak az intézményben lév0 igazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az dvodat.

e Az intézmény belsd szabalyzataiban foglaltak betartidsa (kiilongs tekintettel a dohanyzasi és
telefonhasznalati szabalyokra).

e A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciak megvaldsitasat az
intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

e Azigazgatdval a jogszabalyban és bels szabalyzatokban rogzitettek szerint.

e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozo6 kdzvetlen kollégajaval, heti rendszerességgel,
dajkdjaval, pedagogiai asszisztenssel, gyogypedagdgussal, konduktorral, logopédussal, pszichologussal,
a tobbi dvodapedagogussal.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

e Naprakész tdjékoztatasa a csoportban dolgozo kollégéanak.

e Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozd dajkat, pedagdgiai asszisztenst az aktualis
feladatokrdl, programokrol.

e Igény szerint tajékoztatja a csoportjaba jard gyermekek sziileit, neveldit a gyermekiik fejlédésérol

o Az igazgatot, igazgatd helyettest, munkak6zosség-vezetot tajékoztatja az altala/dltaluk kért témarol,
eseményrol.

e Nevelési év végén irasban beszamolot készit a neveldomunkajarol a megadott szempontok szerint.

e Rendkiviili eseményrél, gyermekbalesetrol, sériilésr6l, munkahelyi balesetrol, sziildi konfliktusrdl az
igazgatot vagy helyettesét tajékoztatni kell.

JOGKOR, HATASKOR
e Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ-€ben biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
e Ev végén, meghatirozott szempontok szerint az egész éves teljesitményét irasban
értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
e Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s
dolgozdi érdekében kiegyenstulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a szakszolgéalatokkal,
a kertiileti iskoldkkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel, neveldkkel, gyamokkal
apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
o Felel6s a kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége Kiter jed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore tértén6 elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;
e amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

o A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi,
egy€b esetben a kdznevelési térvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar
el.

III.

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

e Személyre szoléan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

e  Munkakozosség vezetdi feladatok ellatasa

e Az dvodaigazgatd megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

e Az d6vodaigazgatd megbizésa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a Baleset-

és Munkavédelmi feleldsi feladatokat.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
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e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

o Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.

o Ellendrzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

s Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Igazgato és helyettese

e Szakmai munkako6zdsség-vezetd
e Kiilso szakértd egyeztetett idopontban

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

e az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
e Tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az 6voda

igazgatdja megbizza.
V.
ZARADEK
Ezen munkakari leiras 20...... ho......... nap...... tol Iép életbe.

A munkakori leirds mdodositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
Kelt: Budapest, 20...... ho......... nap......

ovodaigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom.
A munkéam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest, 20 ...... hé......... nap......

munkavallald
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3/c sz. fuggelék

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Név Cseppké Ovoda
Joggyakorl6 Ovodaigazgatd
Munkavégzés helye Cseppké Ovoda, 1025 Budapest Cseppké utca 74.
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcim
- 2011. évi CXC torvény;
Besorolésa - 2023: évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol 97. § (1)]., 3. sz.
Melléklet b)
- Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg
- Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagégus igazolvany, utazasi
Iletményen Kiviili kctl’tsegterltes, utazasi ked?/ezmeny), o o
juttatasok - Pwétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkdrében
- egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
- Puétv. vhr. 157. §. szerint esélyteremtési illetményrész
MUNKAKOR
Beosztés PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakoér-FEOR szam | Pedagdgiai asszisztens - 3410

— Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése
— A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek

Cél
zavartalan ¢€s folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes ovodaigazgatd, 6vodaigazgatohelyettes

e v a helyettesitést az 6vodaigazgatd, OvodaigazgatOhelyettes rendeli el
Helyettesitési eloirds irésba}:q £azg £azg y

MUNKAVEGZES

Hely Cseppké Ovoda
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Heti munkaid6

40 Ora

Munkaid6 beosztas

—  PGétv 79. § [A munkaidd feladatok szerinti felosztdasa, 80.§ (7)

> a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a gyermekkel
val6 foglalkozast latja el: heti 35 draban

» gyermekcsoporton kivill, a Pedagogiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatdsa az Ovodapedagogus,
illetve mas iranya feladatok ellatdsa tekintetében az
ovodaigazgato irdanymutatasa szerint: heti 5 6ra

> a heti munkaid6 egyenlétleniil is beoszthatd

Szabadsag — Alapszabadsag; 50 nap

2023. évi LIL torvény a | _ Pétszabadsag: nap

I?edagég}%slol'( o _ Gyerek utan potsz: nap

SR —  Eves osszesen: 50 nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
IL.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Képesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igényld
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségligyi eloirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek

— A vonatkozé szakmai normdk és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

— A gyermekcsoport  aktudlis  terveinek  ismerete, sajat
tevékenységének megtervezése

— Hatékony részvétel a gyermekek kiilonbozé tevékenységeinek
tamogatasaban

— Személyes példaval jar elol a kiilonboz6ség elfogadtatasaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

— Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitasaban, segitésében

— A koémyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatdsagra
nevelés pedagdgiai lehetdségeinek kihasznalasa

— Szakmai és etikai szabalyok ismerete és betartasa

Személyes tulajdonsagok

— Munkdhoz valé hozzéaéllasanak jellemzOi: felelosségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhet6ség

— Kommunikaciojanak jellemz6i: jo6 kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz val6 viszonyéanak legfontosabb
jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitdkész
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Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelel6 megjelenés, onkritika

A munkakdrre vonatkozd
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
363/2012. (XIL. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjardl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi
igazgatasrol

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1 életpalyajardl

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj
életpalyajardl szol6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramléasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelv

e.docx

A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatasanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranye
lvek nemzetisegi oktatashoz

Az dvoda belso szabalyzatai

Alapito okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelésségek osszefoglalasa

Az intézményben foly6 pedagégiai munka segitése:
— Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen vezetdje hatdrozza meg.
— A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

— Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos teenddket.

— Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok irdnymutatisa

szerint.

— Az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy az adott
tevékenységek soran képességeinek megfeleléen tudjon részt venni.

— Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziil6i értekezletein.
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— Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznélatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

— Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

— Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

— Sétanal, évodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

— Esetenként 6nalloan megtervezi €s levezeti a jatékot.

— Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint elokésziti.

— Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatasanal.

—  Ovodapedagégusi utmutatds alapjan 6nalléan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

— Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a
gyermekeket.

— Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy az dvodaigazgatot.

— Az SzMSz- ben rogzitett linnepeken, az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
vesz.

— Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagdgiai Program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

— Puétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 dra el6tt vagy a délutani
iddszakban ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
elvarasok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével €s technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoziranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan és kornyezettudatosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozdi, gyermeki,
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sziil6i /csak a sziikséges mértékben — az dvodaigazgatd vagy helyetteseinek utasitasara tarhat
fel.

Az intézmény belsé €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellenérzés foka

Munka4jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Héazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetéi utasitdsok és a nevelGtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.
Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozo pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az oOvodavezetéssel. Részt vesz nevelGtestiileti, alkalmazotti és sziil6i
értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
A helyi Ertékelési Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapi értékelési kritériumok szerint
munkajat évente értékelik.

Munkakdriilmények

Munkajat az 6vodaigazgatod altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzZMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozd kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- éves munkaterv értékelés

- pedagdgiai munka éves terve (munkaterv)
Dontésre jogosult:

- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatérozott szempontok szerint
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitiizott célok és feladatok megvalosulasat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
— SzMSz-ben foglaltak szerint
— A helyi Ertékelés Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapu kritériumrendszere

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
—  Ovodaigazgato és helyettese
— Szakmai munkakozosség vezetod
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A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelétestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

III.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 20....ho...nap....-t6] 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Budapest, 20.....hd.....nap....

oooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ovodaigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest, 20...... hé.....nap...

munkavallal6
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3/d sz. fiiggelék

7.1 GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

I.

MUNKALTATO
Név Cseppké Ovoda
Joggyakorlo Ovodaigazgato

Munkavégzés helye

Cseppk6 Ovoda, 1025 Budapest Cseppké utca 74.

MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa - 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok vj életpalyajarol 97. § (1)]
- Puétv. vhr. 88. §
- Puétv. vhr. 1. sz. melléklet
- Puétv. vhr. 2. sz. melléklet
Egyéb juttatésok - Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),
- Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatdé mérlegelési jogkdrében
- egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzdjarulas
stb.)
- Puétv. vhr. 157. §. szerint esélyteremtési illetményrész
MUNKAKOR
Beosztas gyogypedagogus
Munkako6r-FEOR kulcsszam | 2441
Cél A beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi nehézségekkel él6

gyermekek fejlesztd pedagogiai ellatasa, szakvélemény készitése. A gyermek
fogyatékossaganak tipusdhoz igazodd szakképzettséggel rendelkezd
gyogypedagogus végzi a habilitacios, rehabilitacios egyéni és/vagy csoportos
fejlesztést.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgat6, 6vodaigazgaté helyettes

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az dvodaigazgatd helyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az dvodaigazgatd rendeli el
irasban (a munkavallalé egyetérté (vallald) nyilatkozataval

Osszhangban)
MUNKAVEGZES
Hely Cseppké Ovoda
Heti munkaid6 40 6ra
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Kotelezd orak szama 24 6ra
Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Szabadsag Puétv. 90. § /A szabadsdg mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkaban
326/2013. (VIL 30 | 5116t id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
Korm. rendelet 30. § (1)- |, ) alapszabadsagbol,
4) b) sziil6i szabadsagbol,
401/2023.  (VIL 3 0')_ ¢) apasagi szabadsagbdl és
Korm. rendelet a 20%3' ,ev1 d) a (6)-(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
LFI' o torveny | hstszabadsagbol all.
végrehajtasardl Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
- Gyerek utan pétsz.: 0 nap
- Potszabadsag: 0 nap
= Eves 6sszesen: 50 nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
I
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Gyogypedagogiai fOiskolai (egyetemi) végzettség és a fogyatékossaggal
szakképesités egyez$ tanari (terapeuta) szakképzettség, pedagogus végzettség és
szakképzettségre épiild szakiranyd tovabbképzésben szerzett fejlesztod
pedagogusi végzettség
Elvart ismeretek A kozoktatasra, az altalanos és a gyogypedagogiai
szakteriiletre vonatkozé jogszabalyok, utasitasok és a belsé szabalyzati
rendszer ismerete.
Sziikséges képességek Valtozatos pszichologiai és gyogypedagogiai modszerek

alkalmazasa, a gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a nyitottsag
képessége

Személyes tulajdonsagok

Pedagdgiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremt6 és
konfliktus felold6 képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem.

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 20/2012. (VIIL.31.)) EMMI rendelet a
intézmények miikodésérél ¢és a koéznevelési

nevelési-oktatasi

intézmények
névhasznalatarol

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo
térvény végrehajtasarol

- 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérol

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

- 277/1997. (XII 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol,
a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

- 363/2012. (XIL 17.) Kormrendelet az Ovodai nevelés 0rszagos

alapprogramjarol
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Pedagdgiai Program

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények miik 6désérol

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrdl

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1€pd
azonositasi modokrol és az azonositd kodok hasznalatarol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirol

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovéabbiakban:
GDPR)

A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos nevelesi _igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranye
lve.docx

Alapité okirat

MUNKA TERULETEI

- komplex gyégypedagdgiai/fejlesztd pedagogusi vizsgalatok pedagdgiai részének végzése, tanacsadas
- egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése
- gyogypedagogiai/fejleszté pedagogusi vélemények készitése

FELADATA

Pedagogiai diagnosztizalas:

- pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem, emlékezet, gondolkodas,
tanithatosag, felmérését, azok életkori szinttel, csoportszinttel valo Gsszevetését végzi,
- szitkség esetén (a sziild hozzajarulasa mellett) konzultacié a gyermek dOvodapedagdgusaval és egyéb

intézményekkel,

- amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagdgiai vizsgélat dsszegzése alapjan a gyermeknél sajatos nevelési
igény valdszinisitheto, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

Tanacsadas

- a hozza forduldknak,- otthoni korillmények kozott is megvaldsithato- Gtleteket, tanacsokat, esetleg
hozzaférhet6 szakirodalmat ajanl a felmertiil6 problémak kezelése érdekében
- felkérésre konzultaciot biztosit az intézmény pedagogusainak és szakembereinek, sziiloknek
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Csoportfoglalkozasok vezetése

A BTMN/SNI gyermekek fejleszt6 foglalkoztatasa, ez a probléma nehézség fliggvényében egyéni és/vagy
kiscsoportos.

A szakért6i bizottsag altal eldirt fejlesztési javaslatok alapjan torténik

A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

mozgasfejlesztés

testséma, téri tajékozodas fejlesztése

percepcié fejlesztés

beszéd fejlesztés

grafomotoros fejlesztés

szamfogalom fejlesztése

ADMINISZTRATIV MUNKA

egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmardl

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN

Kialakitja és vezeti a kiilonboz6 korosztalyokban a képességszint szerint miikddo, specidlis sziikségletii
csoportokat, szakszeriien végrehajtja a feladatokat.

Meghatarozza a pedagdgiai program alapjan a fejleszté tevékenységeket, értékeli a teljesitményeket a
gyogypedagodgiai diagnosztika eszkozeivel

Specialis gydgypedagdgiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a sajatos nevelési igényii
személyiségiiket és képességeiket.

Tandacsot ad és eldadast tart a pedagdgusoknak és a sziiloknek a gyermekek pszichomotorikus és fizioldgias
fejlodésérol, a gyogypedagdgiai és az egészséges életmod alapjan torténd nevelésérol

Végzi a sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specidlis sziikségletei szerinti fejlesztd, neveld
tevékenységeket, alkalmazza a megel6z0, segitd, rehabilitacios és terapias eljarasokat.

Iranyitja és értékeli csoportjat, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az adminisztraciot.
Segiti a nevelésben, terdpids folyamatokban, a rehabiliticidban a fogyatékos gyermekek sziileivel,
gondozoival vald aktiv egyiittmiikodést, tanacsokat ad.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkodlcsi védelmiikrodl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony moddszerekkel segiti az egyéni képességek és a tehetség
kibontakozasat.

Aktivan részt vesz az dvoda pedagogiai programjanak értékelésében, modositasaban, a tantestiileti és szakmai
értekezleteken, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutatd foglalkozasokat tart.

Tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikodik a csaladokkal, 6vja a gyermek jogait, tiszteli emberi
méltdsagat.
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EGYEB KOTELEZETTSEGEK

részt vesz a heti team-megbeszéléseken

kotelezd oOraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartdsra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja

részt vesz a munkajat segité tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik

titoktartasi kotelezettség

szakmai protokoll €s szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el

tiszteletben tartja a hozza fordulok méltésagat, személyiségi jogait

rendszeresen ellendrzi és értékeli:

az éltala fejlesztett gyermekek teljesitményét

az adminisztraciot

amennyiben kozérdek, beszamol a nevel6testiiletnek
félévkor és év végén szdban beszamol a kovetelmények teljesitésérol, az elért eredményekrol, kudarcokrol.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ-€ben biztositott jogokat, hataskdre €s képviseleti joga az éltala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén, meghatarozott szempontok szerint az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozoi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a szakszolgalatokkal, a
keriileti iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel, nevel6kkel, gyamokkal apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelos a kijellt csoportjdban a pedagodgiai program megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiter jed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;

a munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

- A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat megorzi, egyéb
esetben a kdznevelési torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

II1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

- Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra

az egyéb feladat és megbizas.
- Munkakozosség vezetdi feladatok ellatasa

IV,

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellen6rzése

- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.

- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

- Ellen6rzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval szemben
felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

- Azellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

- Igazgato és helyettese
- Szakmai munkak6zosség-vezeto
- Kiils6 szakért6 egyeztetett iddpontban

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

- az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
- Tovabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az évoda
igazgatoja megbizza.

V.
ZARADEK
Ezen munkakdri leiras 20....ho...nap...- tol 1ép életbe.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
Kelt: Budapest, 20....hd....nap.....

ovodaigazgatd
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom.
A munkém soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetéstiknek megfeleloen hasznélom.
Kelt: Budapest, 20....h¢....nap....

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

munkavallalé
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3/e sz. fuggelék

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

I.
MUNKALTATO
Név Cseppké Ovoda
Joggyakorld ovodaigazgato
Munkavégzés helye Cseppké Ovoda, Budapest 1025 Cseppké utca 74.
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcim
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol 2. sz melléklet
Besorolsa - 2023 e\:l LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1), 3.
sz. melléklet
- Puétv. vhr. 88. §
- Puétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg
- PGétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
llletményen Kiviili kcfl'tsegterltes, utazasi kedyezmeny),, o S
juttatasok - Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
- egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
- Puétv. vhr. 157. §. szerint esélyteremtési illetményrész
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221
A Pedagogiai Program eredményes megvalositdsa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ellatdsa  érdekében  segitse az

Cél

6vodapedagogusok munkajat.
Az 6vodai kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato, 0vodaigazgatd helyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az Ovodaigazgatd, 6vodaigazgatd helyettes rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Cseppké Ovoda

Heti munkaidd

40 6ra a munkarend szerint
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Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Puétv. 90. § [A4 szabadsag mértéke]

(1) A komnevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkéban toltott
id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbdl,
b) sziil6i szabadsagbol,
c) apasagi szabadsagbdl és
d) a (6)«8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Gyerek utan p6tsz.: nap

Potszabadsag: nap

Eves 6sszesen: 50 nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

II.

Alapkdvetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Képesitési szint

401/2023. (VIIL 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési

Minimum 8 altalanos,

1) alkalmazas esetén dajkai képesités

HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, bels6 szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatdsahoz sziikséges
megfelel6 ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemz0 ra az 6nképzés

Munk4jat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kdrnyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

Képes munkajanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitas, 6nallosag jellemzi
Elkotelezettség az intézményi célok irdnydba, sziikség szerint
plusz feladatokat, tilmunkat vallal
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Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

Munkahoz valé hozzaéllasanak jellemzoi: felelosségvallalas,
alapossag,  precizitds, kreativitds, tiirelem, optimalis
terhelhetdség,

Kommunikacidjanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak €és masokhoz valé viszonyanak
legfontosabb jellemz6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész

Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitokészség,
elvarasnak megfelel6 megjelenés, 6nkritika

A munkakérre vonatkozd
legfontosabb jogszabalyok

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1jj életpalyajarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

Pedagogiai Program

Alapité okirat

Az 6voda belsé szabalyzatai

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
(OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv
/A_Sajatos nevelesi igenyu gyermekek ovodai_nevelesenek

iranyelve.docx

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SzZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakdri leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem megtartasa.

— Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintl képviselete.
o A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartésa.

— A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
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Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkdval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves tel jesitményét széban
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete
Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi

szabalyait és az egészségiigyi eloirasokat.

Fo feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozésat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a
lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitdsat. A dajkai hattérszerep
kdvetelményeit teljesiti.

Az 6vond utmutatasai szerint segit a kiilonboz6 tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszk6zok elokészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, agynemiiket, részt
vesz az Oltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a
csoportszoba rendjének visszaallitdsaban.

Az dvodapedagdgussal egyeztetett forméaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond Utmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megel6zésér6l (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiisz6boli azt, jelenti
a vezetonek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkozben
megbetegedore.

A gyermekek magatartdsarol, eldémenetelérdl a sziiloknek tdjékoztatast nem adhat.

Az o6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik a vezetd és az
6vondk utmutatasai szerint.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.
A helyiségek szelloztetésérodl sziikség szerint gondoskodik.
Naponta végez fertétlenito takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61toz6ben.
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El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idore megagyaz, étkezéskor télal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott névényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda névényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejéaratot, teraszt
lesepri, 6vja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fert6tlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

a HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkdovetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamadra tiszta poharrol és ivovizrol.
étkezéskor (6vond utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan
részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Id6szakonkeént koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzard), iinnepekhez kotédden, nyéri zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.
A nyari takaritasi munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt.
Naponta: A gyermekmosdo déli fertStlenitése, tikkrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek ferttlenitd lemosasa.

Jatékpolcok portalanitasa.

Ivépoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 06ltoz6szekrények lemosasa.

Ajtok lemosasa.

FertOtleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét
Havonta: fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén
azonnal.

Meghatarozott rend szerint (két hetente) 4gynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak tisztantartasa,
szalvétahajtogatés, ceruzahegyezés.

Az udvari jatékok tisztantartasa.

Evszaknak megfeleléen idészakonként az udvari butorokat letorli, az udvari jatékokat
lemossa.

Nyéri iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Az O6vodaigazgatd és Ovodatitkar tavollétében az dévoda telefonjanak felvétele, a
beérkezo postakiildemények atvétele, eljuttatisa a helyetteshez.

Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az dvodaigazgatonak.

Az éplilet zarasakor el6iras szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfelelden lizembe
helyezi, illetve kiiktatja a riaszt6 késziiléket.
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Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast az
ovodaigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tulora elrendelés).

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfelelé atruhazott hataskorli vezeté a munkakorben
leirtak betartasat folyamatosan ellen6rzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A szilloknek a gyermeke fejlodésérol, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vonokhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi elSirasok betartasa, oktatason vald
részvétel.

A tisztitoszereket €s a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsdgos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ eléirasai szerinti kételezé6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az oOvodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat el6z6
nap jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.

Munkaid6 alatt csak a hédzban lévé dvodaigazgatd vagy helyettese engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, legyen egyiittmiikods a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsizetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-tol 14:00 6raig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Reggeli betalalésa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a
reggeliz6 kocsit.

8.00 6ratol a sajat csoportjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teendoket, du. dajka csoportjaban gyermekek gondozasanak
segitése.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott részvétel a mosdd haszndlatiban és az
6ltézkodésben.

10:45-11:30 oraig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z6),
takaritasa - felmosasa €s rendben tartasa.
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11:30 o6ratdl gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbdl - igény szerint, az
oltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények
konyhéaba szallitasa.

a csoporthoz tartoz6 mosdoban a WC fertbtlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.
Délutani csendes pihené feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelloztetése, fektetd
agyak elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltozkodésben igény szerint.

13:15-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

10:00-18:00 oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Csoportja szamara el6késziti az aznapi gylimolcsot, segiti a gyiimolcsevés folyamatat
11:00-11:30 6raig a csoportszoba €s hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0) takaritasa
¢és rendben tartasa
11:30 oratdl gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl, o6ltozkodéshez
segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jar6 feladatok ellatasa: ebéd betdlalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihené feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelloztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-15:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
A csendes pihenot koveto feladatok ellatasa:

- ébresztés, oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa

- tisztalkodasi teend6k segitése

uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

- udvari jatéktevékenység/ levegOztetés elott segitségnyijtas s az 61tdzkodésben
Sajat, €s a szomszéd csoportszobdjanak teljes korii takaritdsa — porszivozas és felmosas,
asztalok fert6tlenitése
Sziikség szerint a szeméttarold kukdak kihelyezése
Folyoso felmosasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozé o6vodapedagogussal és
kozvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jar6 gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.
Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az O&vodaigazgatét vagy helyettesét €s a munkavédelmi feleldst
haladéktalanul tajékoztatnia kell.
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JOGKOR, HATASKOR
A torvényi el6iras szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari feleloséggel tartozik a csoportjdnak, az 061t6z6, gyermekmosd berendezési
targyaiért és eszkozeiért €s az altala hasznalt gépekért, eszk6zokért.
— Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a Ovodaigazgatét vagy helyettesét €s a munkavédelmi felelost
haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Ko6zvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport évodapedagdgusaival, a partnercsoport
dajkéjaval.

Részt vesz a technikai dolgozdk csapatmunkdjaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidkat megorzi, és az
6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

IIL.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
—  PL: Ovodaigazgat6i megbizas alapjan reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani idészakban
a gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
ovodaigazgato és helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.
— A helyi értékelési szabalyzat kompetencia ¢és teljesitményalapi értékelési
kritériumoknak megfeleléen.
Ellendrzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
— Evente egyszer a helyi Ertékelési Szabalyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan
tel jesitményértékelésére keriil sor.

V.

ZARADEK
Ezen munkakoéri leirds 20.....ho.....nap.....-t6] 1ép életbe.
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A munkakodri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.

Kelt: Budapest, 20...... hé....nap....

ovodaigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Kelt: Budapest, 20.....ho.....nap.....

munkavallalo
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3/f sz. fuggelék
OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

I
MUNKALTATO
Név Cseppké Ovoda
Joggyakorlo 6vodaigazgato
Munkavégzés helye Cseppké Ovoda, 1025 Budapest Cseppké utca 74.
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcim
— 2011. évi CXC torvény 2. sz. melléklet
Besorolésa - 202’3. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1)
— Puétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg
- Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
] o koltségtérités, utazasi kedvezmény),
Flletrrtenyen kivili { _ pygty. vhr. 96 - 108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
juttatasok - egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkértya hozzajarulés stb.)
- Puétv. vhr. 157. §. szerint esélyteremtési illetményrész
MUNKAKOR
Beosztis OVODAPSZICHOLOGUS
Munkakor-FEOR szam | Pszichologus - 2628
Cel Segiti az intézmény feladatainak ellatasat: a pedagdgusok és a sziilok
neveld munkajat.
Kozvetlen felettes 6vodaigazgato, dvodaigazgatd helyettes
Helyettesitési el6iras — 30 napon beliili helyettesitést az 6vodaigazgato helyettes
— 30 napon tuli helyettesitést 6vodaigazgato rendeli el irdsban (a
munkavallal6 egyetért6 (vallald) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES
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Hely Cseppké Ovoda

Heti munkaidd heti 40 6ra

Neveléssel — oktatdssal [ — 2023. évi LI torvény 80.§ (5) a neveléssel-oktatassal lekotott
lekotott orak szama munkaidében

a) agyermekek, tanuldk egyéni vagy csoportos
szlirésével, vizsgélataval, konzultacioval, tanicsadéssal
kapcsolatos, tovabba
b) a gyermekekkel, tanulokkal, pedagdgusokkal és sziilokkel vald
hatékony egyiittmiikodés kialakitasat célzd feladatok
rendelhetok el
— 2023.¢éviLIL torvény 1. sz. melléklet: heti 22 6ra

Kotott munkaido

2023. évi LIL torvény 1. sz. melléklet: heti 32 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag Piétv. 90. § [A szabadsag mértéke]
(1) A kdmnevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban toltott
id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziiléi szabadsagbol,
c) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
poétszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Gyerek utan pétsz.: nap
Poétszabadség: nap
Eves Osszesen: 50 nap
Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
IL
KOVETELMENYEK
Puétv. vhr 2. sz. melléklet:
pszichologus és oOvodapedagégus vagy gyogypedagogus vagy
Iskolai végzettség, | konduktor vagy tanitdé vagy tandr, pszichologus tanicsadds és
szakképesités iskolapszichologia szakiranyon, pedagogiai szakpszicholégus,

o6voda- és iskola-szakpszichologus, 6voda- és iskolapszicholégus,
tanacsado szakpszichologus

Elvart ismeretek

Szaktuddsdval az oOvoda nevel6-oktatd6 —munkdjat segitse,
hatékonysagat novelje.
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Sziikséges képességek

— Eredményesen és hatékonyan, a szakmai normaknak,
protokolloknak megfelel6en latja el feladatait az egyes eljarasokhoz,
tesztekhez kapcsoldd6 szakmai standardok alkalmazasaval,
kommunikalva a sziilokkel és tarsintézményekkel a szakmai etikai,
¢s adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalositasaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

— Szakmai munkéjanak min6ségét a korszeri, tudomanyos ismeretek
¢s gyakorlati tapasztalatok, moédszertani megoldasok, eljarasok
alkalmazasa jellemzi.

— Frtékelései rendszeresek, megalapozottak és koherensek az
intézményi dokumentumokba foglalt elvarasokkal.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridés feladatok
ellatasaban fegyelmezett.

— A szakmai partnerekkel sziikség szerint €s rendszeresen
kommunikal, kommunikécidja érthetd €s hiteles, a gyermekek
nevelése érdekében kezdeményezd egyiittmiikodés jellemzi az
alkalmazotti testiilet tagjaival és a sziilokkel.

— Részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek azonositasaban,
timogatéasaban, a sziilésegito tajékoztatd programok szervezésében
€s lebonyolitasaban, valamint az érintett  gyermekek
vonatkozasaban az egyénre szabott, hatranykompenzaciot szolgalo
intézkedések, fejlesztések, javaslatok megtételében.

— A pedagdgusokkal, sziilokkel és csaladokkal val6 kommunikacidja
rendszeres, mely  fejleszt6-timogatd,  problémamegoldo,
viselkedése kulturalt, a kozszolgalati feladatellatasnak megfeleld.

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apoldsa soran motivalt,
az intézmény célkitiizései irant elkoételezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkahoz valé hozzaallasanak jellemzoi: feleldsségvallalas,
elhivatottsag, alapossag, pontossag, kreativitds, optimalis
terhelhetdség

— Kommunikécidjanak jellemz6i: j6 kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz valo viszonyanak legfontosabb
jellemzo6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitokész, korrekt,
etikus.

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld6 megjelenés, onkritika. Viselkedése és
megjelenése példamutato.

Egyéb kdvetelmények Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé -
tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

kotelezettsége
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A munkakorre vonatkozd
legfontosabb jogszabalyok

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIIL 30.) Korm. rendelet

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi

intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények

névhasznalatéarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol

sz010 torvény végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-

tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a

tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

363/2012. (X1I. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramjarol

Pedagogiai Program

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a

gyamiigyi igazgatasrol

15/2013. (I11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati

intézmények miikodésérol

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai

szolgéaltatasokrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast

nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint

személyek szakmai feladatair6l és mitkodésiik feltételeirol

Az Europai Parlament €s a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete

(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes

adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen

adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet

hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a

tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

(OH)

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv

/A_Sajatos_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai_nevelesenck
iranyelve.docx

A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai

nevelés-oktatdsanak iranyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/ir

anyelvek nemzetisegi oktatashoz

Alapité okirat

Az dvoda belso szabalyzatai

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére. Felelosségre vonhato:
— Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos

elvégzéséért
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— A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

— A munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltér6 hasznalataért,
elrontasaért

— A magyar pszichologiai Tarsasag és a Magyar Pszichologusok Erdekvédelmi
Egyesiilete altal kiadott Pszicholdégusok Etikai Kddexében foglalt eldirdsok
megszegeseert.

— A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Tevékenységét az Ovodaigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja.

Tevékenységét koteles a korszerii tudomanyra alapozottan legjobb meggy6z6dése szerint, a
torvényes keretek kozott, az 6voda helyi szabdlyzatai eldirasainak betartasaval végezni, az
ovodaigazgato utasitasanak e kotelezettség megtartasaval eleget tenni.

Titoktartdas kotelezi minden informacidora vonatkozéan, amelyeket a gyermekekrol,
csaladjukrol, az alkalmazottakrol, illetve az intézményrodl szerez. A titoktartasi kotelezettség
kiterjed mind a szoban, vagy irasban kozolt, illetdleg vizsgalati eredmények révén birtokaba
jutott, mind az ezekbdl kovetkeztetett adatokra. Figyelemmel kiséri, hogy a tarolt adatai ne
jussanak illetéktelenek tudomasara. Koteles megorizni az 6vodai szervezet szolgalati titkait.

FOBB FELELOSSEGEK ¢és TEVEKENYSEGEK

— Informaciégyijtés az egyes gyerekrol ill. gyerekcsoportrol. Ennek soran sziikség szerint
teszteket, felmérd lapokat, kérddiveket haszndl, interjukat készit, megfigyeléseket
végez a csoportban.

— A gyermekek egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzultacidval,
tanacsadassal kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziilokkel valo
hatékony egyiittmiikdés kialakitasat célzo feladatok elvégzése.

— Esetmegbeszélés, konzultacié a pedagdgusokkal és az 6vodavezetéssel konkrét nevelési
problémak megoldésara.

— Szakmai kézremiikodés a neveldtestiilet belsé tovabbképzésében.

— Szaktudasaval az 6voda neveldmunkajat segitse, hatékonysagat ndvelje.

— Az intézményi elvarasok szerint szakmai dokumentéciot készit.

— Kozvetlen foglalkozas egy-egy gyerekkel ill. gyerekcsoporttal.

— A tehetségesek felismerésében €s gondozéasdban hatékonyan kozremiikodik.

— A nevelés folyamatanak regisztralasa ¢€s hatasainak vizsgalata pszicholdgiai
szempontbdl és eszkozokkel.

— Sziirés és orientalas, kiilonos tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus
szakaszaira.

— Konzultaci6 ¢és tandcsadas konkrét nevelési problémék megoldasa, lehetdségek
kiaknazasa céljabol.
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Konzultacié keretében tanacsadoként mikodik kozre, és a kozvetlen nevelési
beavatkozast a pedagogus hajtja végre.

A sziilok nevelési attitiidjének, bizalmanak, egyiittmiikodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultécid, ,,beszélgetdkor”, stb.) esetenként kdzos igény €s dontés alapjan
az 6vodapedagdgusokkal egyiittes csoportos beszélgetés;

Részt vesz a nevel6k6zosség mentalis megsegitésében.

Folyamatos ¢és hatékony kapcsolatot apol a nevelokozosséggel, a sziilokkel,
tarsintézményekkel.

Az o6vodapedagogusok kompetencidjanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegoldo kreativitasanak tdmogatéasa

Esetmegbeszélés, konzultacid a pedagogusokkal és az 6vodavezetéssel konkrét nevelési
problémak megoldasara.

Heti 22 ora kotelez6 6raszami munkaidejében végzi:

a gyermekek szlirésével, vizsgalatival, konzulticioval, tanacsadédssal kapcsolatos,
tovabba a gyermekekkel, sziilokkel, pedagogusokkal valo hatékony egyiittmiikodés
kialakitasat célzo feladatokat.

a gyermekekkel valdé koézvetlen egyéni/csoportos foglalkozds az dvodavezetdvel
egyeztetett munkabeosztas szerint,

az Ovodapedagogusokkal a gyermekek iigyében folytatott egyéni/csoportos
konzultacio/tanacsadas.

a gyermekek ligyében a sziilovel folytatott egyéni/csoportos konzultacid/tanacsadas.

A heti 10 6ra kotott munkaidoben végzi:

a kozvetlen pszichologiai foglakozasok szervezésével, elokészitésével kapcsolatos
feladatokat,

részt vesz a Pedagogiai Szakszolgalat 6voda- €s iskolapszichologus koordinatora altal
szervezett szakmai feladatokban,

rendszeres (4 Ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vesz részt, valamint sziikség
szerint tovabbi eseti konzultaciot tart az 6voda- €s iskolapszicholdgus koordinatorral,
az ovoda- és iskolapszichologus kollégakkal,

a kliensek érdekében végzett szakmai konzultaciokat tart a szakellaté intézményekkel
és személyekkel,

esetenként részt vesz kiils6 ismeretterjeszté eldadasok megtartasaban,

sziikség esetén elOkésziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat,

kozlekedés a munkavégzés helyszinei kozott.

Eltoltésének helyérdl az o6vodavezetd a pszichologussal vald megallapodas keretében
rendelkezik.

A munkaidé6 fennmaradoé részében (heti 8 ora kotetlen munkaido):
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— a munkakoréhez sziikséges informéciok feldolgozasaval, az 6vodai dokumentécio
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba szakmai fejlodéséhez sziikséges
tevékenységet végez.

A kozvetlen pszicholdgiai foglakozas heti idokerete indokolt esetben a nevelési év alatt az
egyes hetek kzott atcsoportosithato.

Munkajat a munkakori leirasban foglaltak szerint az 6vodaigazgato iranyitasaval végzi.

Eleget tesz az 6voda munkatervében vallalt és a k6zosség érdekében végzett feladatoknak.

FELADATKOR RESZLETESEN

— Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairdl, az
egyes gyermekekrdl, sziilokr6l, nevel6testiiletr6l, méréseket végez esetenként,
koézvetlen modon befolyasolja az dvoda gyermekeinek életét, fejleszté eljarasokat
honosit meg, illetve dolgoz ki, elsdsorban a prevencidé magvaldsitasa a tanulési
nehézségek, illetve a beilleszkedési zavarok elérejelzése, korai azonositasa €s elemzése
soran.

— Sziikség esetén sziiréseket végez és sziikség esetén megfeleld helyre irdnyit, kiillonds
tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus szakaszaira.

— Szakszeri pszichologiai sziirdvizsgalatokat végez, a valamilyen szempontbdl
veszélyeztetett,  beilleszkedési  zavarokkal,  pszichés rendellenességekkel,
teljesitményzavarral, magatartas-problémaval, tanulasi nehézséggel kiizd6 gyermekek
esetében.

— Az SNI, BTMN nehézség diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkez6 gyermekek 6vodai

- A diagnozis felallitdsahoz informaciokat gylijt az egyes gyermekekrél, tesztek,
megfigyelés, interju, illetve kérdoiv segitségével. Az elemzés soran kiemeli a gyerek
erdsségeit is, valamint javaslatot tesz a helyzet orvoslasara.

— Feltaro és fejlesztod célzatu egyéni és csoportos foglalkozéasokat tart.

— A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasaban az dvodapedagdgusokkal és a
pedagdgiai szakszolgédlat szakembereivel egyiittmiikodik és az ellatds kereteit
kidolgozza.

— Egyiittmiikédik a munkatarsakkal, sziikség €s igény szerint a nevelési helyzeteket €s
esetmegoldasokat folyamatosan egyezteti.

— Szakmai kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal és a Szakért6i Bizottsagokkal.

— Konkrét nevelési problémak megoldasakor esettanulmanyt készit az érintett
ovodapedagogusokkal.

— Mentalhigiénés feladatokat lat el egyén, csoport, szervezet szintjén. Sziiréseket,
diagnosztikus vizsgélatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tandcsadast végez
gyermekek, pedagdgusok és sziilok szamara.

— Sziikkség esetén szakmai, modszertani, esetmegbeszélé csoportokat vezet a
pedagdgusok részére.

— Az intézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszichologiai témaju
feladatokban kozremiikodik.
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— Feltard és fejlesztd célzatii foglalkozasokat szervez a pedagogusok korében, az
igényeknek megfelelden.

— Konzultaciokat tart, konkrét nevelési problémék megoldasa, varatlan nehéz
élethelyzetek eseteinek megoldasi lehetoségeinek kiaknazasa céljabol.

— Konzultativ kapcsolatot alakit ki a sziilokkel.

— Szakteriiletérol tovabbképzést szervez pedagdgustarsainak, ismeretterjesztést ajanl a
sziilok ko6zossége szamara.

— Modszereinek, eljarasainak megvalasztasdban a szakmai autondmiat érvényesiti.

— A sziilével és az Ovodapedagogussal torténd konzultacio keretében oOnreflexios
beszélgetések hangsilyozasa, cselekvésorientdlt attitiid és a készségfejlodésre vald
0sszpontositas.

— Sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad, munkatarsaival egyiittmiikodik.
Bizalmi munkakorének ellatasdhoz sziikséges és adott helyzetben Aaltalaban elvarhato
magatartast tanusit:

— ajohiszemliség €s a tisztesség elvének megfelelden,

— amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

— munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

— véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltaté j6 hirnevét jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd, vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

— koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudoméasara.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
— Az bvodaigazgatdval a jogszabalyban €s bels6é szabalyzatokban rogzitettek szerint.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség €s a nevel6testiilet tagjanak térvény €s jogszabalyok altal,
valamint az voda Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatdban biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét — az éves beszamolo részeként - irdsban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusokkal és
az 6vodavezetéssel. Igény szerint részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
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intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel 4dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

Segiti a pszichologiai ismereteknek a nevelési intézményen beliili elsajatitasat.
Egytittmikddik pedagdgiai szakszolgélattal és mas szakellatd intézménnyel az érintett gyermek
pedagogiai szakszolgéalat ellatas keretében torténé gondozasaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informécidkat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben €s az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

III.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szdloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriill meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendérzésére jogosultak: Ovodaigazgatod

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

az SzMSz-ben foglaltak szerint,

az 6voda belsé Ertékelési Szabalyzatiban meghatarozott teljesitményértékelési elvarasok
alapjan

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 20.....ho...nap...-tdl 1ép életbe.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakoéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Budapest, 20.....hd....nap....

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest, 20....ho....nap....

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

munkavallalo
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3/g sz. fuggelék

OVODATITKAR
) MUNKAKORI LEIRASA
MUNKALTATO
Név Cseppké Ovoda
Joggyakorld Ovodaigazgatd

Munkavégzés helye

Cseppké Ovoda, 1025 Budapest Cseppké utca 74.

MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besoroldsa - Paétv. 401/2023. vhr. 95. §

- Amennyiben pedagoégus-szakképzettséggel rendelkeznek, a
Puétv. szerinti fokozatoknak megfeleléen.

- Azok a NOKS-dolgozok, akik nem rendelkeznek kozépfoku
iskolai végzettséggel, a 266.800 forint minimalbér,

- akozépfoku végzettséggel rendelkezok a havi 326.000 forint
garantalt bérminimum legalabb 107%-anak megfelelé havi
illetményre jogosultak.

Egyéb juttatasok - Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

- Puaétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltato mérlegelési
jogkorében

- egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya
hozzéjérulas, szép kartya stb.)

- Paétv. vhr. 157. §. szerint esélyteremtési illetményrész

MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR
Munkakor-FEOR kulcsszam | 4111
Cél

Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése

Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtéasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hazi-pénztar kezelése

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Iratkezelés, irattarozas, leltarozas, intézményi levelezés,
szigori  szamadasu nyomtatvanyok kezelése. KIR
nyilvantartas vezetése.
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- Az intézményre vonatkoz6 altalanos kozzétételi lista alapjan
minden honap S. napjaig Osszegyljti €s Osszeallitja a
jogszabalyban  meghatdrozott kozzétételi egységekre
vonatkozo, frissitendd kozzétételre szant adatokat ¢és
elektronikus uton megkiildi a kozzétételi felelosnek. E korben
felelos a kozzéteendo adatok szakmai tartalmaért, valamint a
feladatkorébe tartozd adatok és dokumentumok — frissités

ron

céljabol torténd — megkiildéséért.

Kozvetlen felettes

()vodaigazgaté

Helvettesitési eldiras

30 napon beliili, és tili helyettesitést az dvodaigazgatd rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES
Hely Cseppké Ovoda
Heti munkaidd 40 6ra
Munkaid6 beosztasa 8001690

- 2023. évi LIL. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
Alapszabadsag: 50 nap

Szabadsag Potszabadsag: nap
Gyereknap: nap
Eves 6sszesen: 50 nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Iskolai VEgZettseg, | 3 melléklet a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelethez:
szakképesités

kozépfoka iskolai végzettség

Elvart ismeretek

- Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirdsainak, belsd
szabalyzatainak, tovabba munkakorét érintd hatalyos
jogszabalyok naprakész ismerete.

Sziikséges képességek

- Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

- Kivalo szintii egyiittmiikodési készség, pontossag, 6nallo
munkavégzés, megbizhatésag, tiirelem, higiéné,
segitokészség

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

A munkakérre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

-2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyveérol

- 229/2012. (VIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelési torvény
végrehajtasarol

-2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

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

- 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

- 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositési
modokrol és az azonositd kodok hasznélatarol
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- 1992. évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasardl

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

- Az Eurodpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (éaltalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

- 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1 életpalyajardl

-401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

- ALAPITO OKIRAT

- Pedagdgiai Program

2011. évi CXIL torvény az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az
informécidszabadsagrdl

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa.

e Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsiggal a munkakor megfelelé szintii képviselete.

o A kozOsségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

e Az o6voda zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

e Az intézmény bels6 szabalyzataiban foglaltak betartasa (kiilonos tekintettel a
dohényzasi és telefonhasznélati szabalyokra).

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

e KIR rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsziinési adatait felviszi,
kezeli, mdédositja 6vodaigazgatdi utasitas szerint.

o El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztréaciot,
szabadsag-nyilvantartast, hidnyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszdmolasokat,
sziikség szerint végzi a postazast.

e Vezeti a gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast.

e Bejovo szamlat érkeztet, kotelezettségvallalast készit, koveti a teljesitésigazolast,
bejovo szamla igazolésat, elszamolja a rovatot.

e Az Etkezési Szolgaltaté és Gazdasagi Szervezettel napi kapcsolatot tart.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridok
betartasat.

e Vezeti az 6vodaigazgato utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

e Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

o El6késziti leltarozast, selejtezést.

o Készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja.

o Irattari selejtezést végez az dvodaigazgatd utasitasai alapjan.

e Személyi anyagokat rendezi az 6vodaigazgatd utasitasa alapjan.

e Az 6vodaigazgatd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
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Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Az o6vodaigazgatod utasitisa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,
hogy az igény teljesithet6sége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a
kit6ltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.
Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz
sziikséges adatokat.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok és a koznevelési dolgozodi jogviszonyban allok jogaival 6sszefliggd adatkezelés,
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

IIL.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szdéléoan az adott nevelési €v intézményi munkatervében Kkeriil
meghatédrozasra az egyéb feladat és megbizas.

Ovodaigazgat6i megbizas alapjan reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutdni idészakban a
gyermekek felligyeletét is ellathatja (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Evente egyszer a helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
kompetencidk és elvarasok mentén ellenérzése €s értékelése megtorténik.

Az Ovodaigazgatonak joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol
véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkédjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

6vodaigazgato

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

az ligyiratok vezetésének kezelésére
az irattar megfelel6 kezelésére
a pénziigyi iratok kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
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e Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

o Tevékenységét az 6vodaigazgatd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az Ovodaigazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsat az 6vodaigazgatod
késziti el.

e A nevel6testiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd
koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracios,
adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios
tevékenységének rendeltetésszeri miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa az
ovodaigazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége kiter jed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:
e munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;
e a munkaeszk$zdk, berendezési targyak eldirastdl eltéré hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

e anyagi feleloséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 20........ hé.....nap...... -8l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budapest, 20.....h4...... nap.......

ovodaigazgatd
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budapest, 20...... hé.....nap......

munkavallalé
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Cseppké Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. szamii fiiggeléke

NYILATKOZAT TARTOS HELYETTESITES ELLATASARA

AT Ot paniiores w5 s 5515705 & aums ey ST 356030 8 Sha s A o0 e b e Sy B3 T LS o8 e g

sziil. hely, id8) a Cseppké Ovoda koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyd
munkakdrben foglalkoztatott munkavallalé (6vodapedagogus, pszicholdgus,
gyogypedagogus, logopédus, fejlesztopedagdgus), biintetdjogi felelosségem
tudataban kijelentem, hogy a Puétv 82. § (6) bekezdésében meghatarozott tartos
helyettesitést a munkakoromre meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidon feliil tovabbi kozvetlen foglalkozas megtartasat az 6vodaba jaro
gyermekek zavartalan ellatasanak érdekében pl. a 20..../20..... nevelési év végéig

irasbeli nyilatkozatom alapjan vallalom.

Budapest, 20............ ho.......... nap

munkavallalo
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4. sz. fuggelék

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkez6é gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgato Asszony!

ALULITOtt e e sras e srbas s e sesrraae s esssabaaesanes (sziiletési név:
gy Szliletési  hely, 1d0 smsmmmnsanwsaamisg
................ , anyja neve: v o e A ST L e Sk VA ot

wanew... SZAm alatti

lakos, miInt a ..... 5 e by T e S S AR ey YR nevii gyermek sziiletési
hely, 1T [ T O , anyja neve:
s

sziil6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelé aldhizando) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel é16 gyermekem 6vodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) és az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20....
.................... -t6l a kérelmemhez csatolt ...,
egészségiigyi intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatas

alapjan gyermekem szdmara az el6irt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

Budapest, 20............ hé.......... nap

szill6 (a gyermek torvényes képviseloje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanti

egyiittes jelenlétében.
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D P P L Py

Tanu 1. aldirasa

Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel:

Neve nyomtatott bettivel:

saassrrnrmarasanan T B e T T T

T T T T

Lakcime: Lakcime:
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S. sz. fuiggelék

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

Alulirott .....oooiiiiiiii ovodaigazgatd munkakori leirdsanak mellékleteként
(azzal egyiitt kezelve) megbizom mwuice s nomimses e b M L A (név)
ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (1g) bekezdésének
felhatalmazéisa, tovabba, . ... .. e s s mraomms szamu orvosi eldiras alapjan, a
sziilével, (vagy torvényes képviselovel), a megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetett,
................................................................................ nevi kisgyermek szdmara a
vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben id6kdzonként

eldirt, a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

Budapest, 20............ hé.......... nap.........

igazgato

Ph
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NYILATKOZAT

ATULIOtt o e (név) o6vodapedagdgus,
dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerl teljesitéséhez, az 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (III. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégeztem, melyrdl az igazolast bemutattam, ezért az 1-es tipusu diabétesszel

€16 gyermekek 6vodakban, térténd tdimogatasat biztositani tudom és vallalom.

Budapest, 20............ ho.......... NaPLyzeseens

6vodapedagdgus, dajka, pedagogiai asszisztens

199




6. sz. fuggelék

BALESETI JEGYZOKONYV

gyermekbalesetrol

Sériilt gyermek neve: ....... ...

ANY JA NEVE; s i st - w0em s v NS B 5 7 U TEy N TE 5 bl L BEehs Al s

Nevelési Intézmény: Cseppkd Ovoda
1025 Bp. Cseppkd u. 74.
OM Azonosito: 034244
Fenntart6: Budapest Févaros Onkormanyzata,

1052 Bp. Varoshaz u. 9.

A baleset idopontja (24 oras idoszamitas szerint):

------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

Felelds pedagogus: .. . e m rmmmin e i s s s (e e S R R R AT i i
A baleset el6zményei és részletes leirasa:
(a baleset elozményei, helyszine, lefolyasa, a sériilt tevékenysége a baleset idején,

a baleset okai, anyag, eszk0z, kornyezeti-, vagy személyi tényezok)

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

................................................................................................
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------------------------------------------------------------------------------------------------

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

Datum: Budapest, 20......év ..................... ho...... nap
Igazgato
P.h.
Pedagogus Sziilé/gondviseld
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7. sz. fliggelék

Igazolas fejlesztésrol

Tisztelt Igazgatd!

AIUIOtt ..o e, ezuton tajékoztatom Ont,

hogy gyermekem .................ccceeee. (7411 (<115 § o e———— )

a 20..../20.....-6s nevelési évben minden hét ....... napjan 6vodan kiviili fejlesztésben vesz
TESZE @ .ttt e

Ezt a fejlesztést................... (orvos,pszichologus,gyogypedagogus,fejlesztopedagogus...)

javasolta gyermekem szamara.

Kérem, hogy ezeken a napokon tekintsék igazoltnak tdvolmaradasat az 6vodabol!

Budapest, 20............ ho.......... NAPTT sz

alairas
sziil6/gondvisel6

A sziil6 kérését tudomasul vettem, a tdvolmaradast igazoltnak tekintem.

Budapest, 20............ ho.......... nap.........

Tollar Anita
igazgato
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8. sz. fuggelék

Tavolmaradasi kérelem
Sziil6i kérelem a gyermek igazolt hianyzasahoz

Tisztelt Igazgato!
Kérem, hogY swissvscramssmmmmismssaies ssiiisiiss o nevii gyermekem dvodai
tavollétét, a Hazirendben szabélyozottak alapjan 20............... napjatol- 20....

vevueene.napjaig
............................................................................................................

(indoklas) miatt engedélyezni sziveskedjen.

Budapest, 20...., ..cooovviinannn. ho .......... nap

Tisztelettel:

alairas (sziil6, gyam, neveld)
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