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

Legitimacios eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szerepld a
dokumentumok nyilvadnossadganak biztositasara vonatkozo helyi szabalyokat a sziil6i szervezet a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban véleményezte és tamogatja annak megvaldsitasat.

Sziil61 Szervezet elndke

Tovabba
A neveldmunkat segitd alkalmazottak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmarol a
tajékoztatast megkaptak

Nevelémunkat segit6 alkalmazottak nevében

Az 6voda foigazgatdja a Szervezeti €s Miikodési szabalyzatban szerepld 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 128.§ (8)=bekezdésnek megfeleld kiilsé egészségfejlesztési és prevencios
programok (pl.: diabéteszes, ételallergids gyermekek ellatasa,) kivalasztdsanal beszerezte az
iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos véleményét.

egészségligyi szolgalat/orvos
Ph

Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bekezdése éltal felhatalmazva, az Ovoda Szervezeti és
Miikddési Szabélyzatat a fenntartdo Onkormanyzat Képviseld-testiilete ...... 12026. (.e.ve... )
szamu hatarozataval jovahagyta. A fenntarto6i jovahagyé hatarozat kiilon
dokumentumként, Kozgyiilési hatarozatként szerepel.

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)
Megtalalhato az 6voda honlapjan: www.napsugarovodapolgar.hu

Az intézmény felelds féigazgatdjaként nyilatkozom, hogy a Napsugar 6voda és Bolcsdde
mikodését meghatarozo Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybe
1épésével a fenntartora tobblet kotelezettség nem harul.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

Ovodai tevékenységre vonatkozé jogszabalyok

) 1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
° 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol.

° 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

) 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

) 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az

azonositd kédok hasznalatarol

) Az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

) 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

) 149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

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

° 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

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

° Az 1998. ¢évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségének
biztositasarol

° 18/1998. (V1.3.) NM. rendelet a fertdzo betegségek és jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

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

° 132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
) 46/2001. (XIIL. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartozkodds alapvetd szabalyairol
sz010 eldirasaira

) Az egyenld banasmodral és az esélyegyenldség eldmozditasarol sz616 2003. évi CXXV.
torvény

° 2/2004. (I. 15.) FMM rendelet a kollektiv szerzddések bejelentésének ¢és
nyilvantartasanak részletes szabalyairdl (kollektiv szerzodés)

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

° 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

° 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

° 2008. évi XLVIIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatairél

) 357/2009. (XI1. 30.) Korm. rendelet az lizemi tanacs-valasztasokkal kapcsolatos egyes
kérdésekrdl

° 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

° 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

° A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

) Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

) 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
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) 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

) 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

° 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

° 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl (Ber.)

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

° 4/2012. (1. 24.) NMHH rendelet az elektronikus hirk6zlési szolgaltatok adatvédelmi €s
titoktartasi kotelezettségeit

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

) 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

) 229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szo6l6 torvény
végrehajtasarol
° 2012. ¢vi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési

nyilvantartési rendszerrol
° 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

° 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjard, valamint
egyes koznevelési targyt kormanyrendeletek modositasarol
) A Polgéri Torvénykonyvrdl sz6lo 2013. évi V. torvény

) 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikodésérdl

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

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

) 2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl™

) 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet a kozérdekii adat iranti igény teljesitéséért
megallapithato koltségtérités mértékérdl

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

° Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol
(4ltalanos adatvédelmi rendelet) *

° BM/2468-5/2017. szamu kozlemény/hatarozata kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhat6é iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének
részletes szabalyairol szol6 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan

° 2017. évi CC. torvény az elektronikus {ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXII. torvény modositasardl

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

) 3/2018. (11. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrol
° 15/2019. (X1I. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhdztartasi szakdgazatok

osztalyozasi rendjérdl

° 506/2020. (XI. 17.) Korm. Rendelet az Orszagos Korhdzi Foigazgatosagrol 516/2020. (XI.
25.) Korm. Rendelet az Orszagos Korhazi Féigazgatdsag feladatairol

) 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol


https://mkogy.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1500222.TV#lbj0id182b
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600679.eup#lbj0id800b
https://mkogy.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1700200.TV#lbj0idee7f

) A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl szolod
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr.

) 2023. évi CIII. torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak
egyes szabalyairol

° 2023. évi CI. térvény a nemzeti adatvagyon hasznositasanak rendszerérdl és az egyes
szolgaltatasokrdl (Nahtv)

° 2023. évi XXV. torvény a panaszokrdl, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével Osszefliggd szabalyokrol

) A pedagbdgusok teljesitményértékelésérol szoloé 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a
tovabbiakban Rendelet.

° 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktatd munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl szold, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettségérol

) 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgéarsag egyes szabalyairol
(végrehajtasi rendelet)

°

) 44/2024. (1X.26) BM-rendelet a munkara vald alkalmassagi vizsgalat kotelezd
eljarasrendje

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

) 6/2025. (II. 25.) BM rendelet a gyermekek taboroztatasanak kozegészségiigyi
feltételeirdl

) 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz616
° Az intézmény hatéalyos alapit6 okirata

) Neveldtestiileti hatarozatok

) Foéigazgatoi utasitasok

Az 60voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatiasok (Oktatasi

Hivatal):

° A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_g

yermekek ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

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

Bolcsodei tevékenységre vonatkozo jogszabalyok

¢ A kozalkalmazottak jogéallasarol sz6161992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)

¢ 1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

e A személyes gondoskodast nyujtdo szocidlis intézmény miikddésének engedélyezésérdl
161/1996. (X1.7.) Korm. Rendelet

¢ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol
©133/1997. (VIL29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti

alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.


https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

¢281/1997. (XIL.23.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi személyes
gondoskodast nytjté intézmények mitkodésének engedélyezésérol.

©235/1997. (XII.17.) Korm. Rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nytjtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol.

©15/1998. (IV.30.) NM. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l ¢és miikodésiik
feltételeirdl

©8/2000. (VI11.4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
mukodési nyilvantartasarol

©9/2000. (VIIL.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbkeépzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

¢ 257/2000. (XI1.26.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
Torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol.

©259/2002. (XII.18.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi
engedélyrdl.

¢ A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

©328/2011. (XI1.29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nyajtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

©369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocialis gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények ¢és halozatok hatésagi nyilvantartisarol és ellendrzésérdl

©37/2014. (1V.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas- egészségiigyi
eldirasokrol

Az SZMSZ hatalya kiterjed

e az féigazgatora

e azaltalanos foigazgato - helyettesre

e aszakmai féigazgaté - helyettesre

o telephely vezet6jére

e abolcséde szakmai vezetdjére

e kisgyermekneveldkre

e ¢Ovodapedagogusokra

o gybdgypedagbdgusra

e pedagbgiai asszisztensekre

e pedagdgiai munkat segité munkatarsakra

e aneveldmunkat segitdkre

e az dvodaba és bolcsédébe jard gyerekek kozosségére
e gyermekek sziileire, torvényes képviseldire



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumait az intézmény alkalmazotti kozossége, a gyermekek
sziilei megtekinthetik nyomtatott formaban az intézményben, illetve a varos honlapjan
(www.polgar.hu).

1. | Alapito okirat Nkt. 21. § (2) bek.
2. | Torzskonyvi 2011.CXCV tv. (Aht) 104. § (1) bek.
bejegyzés, igazolas
3. | Munkaterv 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 3. § (1)-(2) és (5)-(8) bekezdések,
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rend. 23. § (1) bek. e) pontja
4. | Hazirend Nkt. 25. § (2)-(3) bekezdések, 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 5. § (1)
bek.
5. | Szervezeti és Nkt. 25. § (1) és (4) bek., 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 4. § (1) és (4)-
Miikodési Szabalyzat | (5) bekezdések *a koltségvetési szerv SZMSZe: az intézmény gazdasagi €s
pénziigyi folyamatait szabalyozé normék, melyeket az Aht. 10. § (5)
bekezdésének végrehajtasahoz kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. §-a hatdroz meg
6. | Pedagdgiai Program Nkt. 26. § (1) bek., 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 6. §
7. | Pedagdgus Intézményi | 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés
Tovabbképzési rendszerérol
Program
8. | Onértékelési program | Onértékelési kézikonyv 6vodak szaméra. Az emberi eréforrasok minisztere
altal 2018. augusztus 31- én elfogadott tajékoztatd anyag
9. | Pedagdgus etikai 2011:CXC. tv. 83. § (2a) bek.
kodex
10. | Munkavédelmi 1993:XClII. tv. 2. § (3) bek.
Szabalyzat
11.| Kiilonos kozzétételi 11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet 10. sz. mell¢klete
lista
12.| Iratkezelési Szabalyzat | 335/2005. (XII. 29.) Korm. rend. 17. § (1)
13.| Adatkezelési 292/2009. (XII. 19.) Korm. rend. 20. § (3) bekezdés 1) pontja
szabalyzat
14.| Adatvédelmi Informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011.
Szabalyzat évi CXILtv. Gsszhangban az Altalanos Adatvédelmi Rendelettel (GDPR)
1992. évi LXIIL tv. 20. § (8)/
15.| Ttizvédelmi Szabalyzat| 30/1996. (XII. 6.) BM rend. 1-3. §, 1996. évi
XXXI. tv. 19. § (1)/
16. | Integralt a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol
kockazatkezelés sz0l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 7. § (1) bek
Szabalyozésa
17.| Pénzkezelési 2000:C. tv. 14. § (5) bek. d) pontja
Szabalyzat
18. | Kikiildetési szabalyzat | 358/2011.(X11.31.) Korm. rend. (2) ¢
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1. A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, hatalya

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) az 6voda és bolcséde miikodését szabalyozo
alapdokumentum. Lényegében ez a belso "alkotmanya" az intézménynek, amely meghatarozza a
szervezet felépitését, a belsé miikodési rendet, és a kiils6-belsd kapcsolatok iranyitasat.

Az SZMSZ feladata, hogy a kiilonb6zo célkitiizéseket, tevékenységesoportokat és folyamatokat
Osszehangolja. Segit biztositani, hogy minden a helyén legyen, és az intézmény hatékonyan,
rendben mitkddjon. Ez a dokumentum részletesen szabalyozza mindazt, amire a jogszabalyok nem
térnek ki, vagy amit nem biztak mas szabalyzatokra.

Fontos, hogy az SZMSZ-ben foglaltak nem mondhatnak ellent a hatalyos jogszabalyoknak, mint
példaul torvényeknek és rendeleteknek, sem pedig az intézmény mas alapdokumentumainak (pl.
pedagogiai program, hazirend). SOt, nem is vonhat el vagy szilikithet olyan jogokat, amelyeket a
jogszabalyok biztositanak, hacsak a torvény erre kiilon felhatalmazast nem ad.

Az SZMSZ célja

Az SZMSZ cels6dleges célja, hogy a jogszabalyokban rogzitett kotelezettségek és jogilag
szabalyozott elvardsok az intézmény mindennapi milkédése sordn a lehetd leghatékonyabban
érvényesiiljenek. Ezzel a dokumentummal garantalhatd, hogy az intézmény miikodése jogszerii és
atlathato legyen.

Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerl és hatékony miikddését biztositd fébb alapdokumentumok a kdvetkezok:

* Pedagdgiai program: Meghatarozza az intézmény szakmai iranyultsagat és nevelési céljait.

* Szervezeti és miikodési szabalyzat: Rogziti az intézmény szervezeti felépitését és belsd
miikodési rendjét.

+ Hazirend: A mindennapi életre vonatkozo, konkrét szabalyokat és viselkedési normakat
tartalmazza.

Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ rendelkezései mindenki szdmara kotelezd érvényliek, aki az intézménnyel kapcsolatban

all.

* Személyi hataly: A szabalyzat kotelezi az intézmény valamennyi alkalmazottjat és a
jogviszonyban all6 gyermekeket. Ezenkiviil a rendelkezéseket mindazoknak be kell tartaniuk,
akik az intézmény teriiletére 1épnek, hasznaljak a helyiségeit vagy létesitményeit, még akkor is,
ha nincs jogviszonyuk az intézménnyel (pl. latogatdk, sziilok).

* Teriileti hataly: Az SZMSZ elGdirasai érvényesek az intézmény teriiletén, illetve minden olyan

rendezvényen, amelyet az intézmény kiilsé helyszinen szervez. Hatalya kiterjed azokra az
esetekre is, amikor az intézményt hivatalosan képviselik.

Az SZMSZ hatalyba lépésének idpontjarol a neveldtestiilet dont. A dokumentum hatarozatlan
iddre szol, és csak akkor léphetnek életbe azok a rendelkezései, amelyek a fenntartora tovabbi
anyagi terheket ronak, ha a fenntart6 ehhez hozzajarul.

A szabalyzatot évente feliilvizsgaljuk, vagy amikor egy jogszabaly-valtozas sziikségessé teszi. Az
SZMSZ modositasaért az intézmény féigazgatdja a felelds, a neveldtestiilet bevonasaval
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2.

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb a szerv koltségvetési

szervként valo miikodésébol fakado szabalyozasok

2.1 Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jogi és szervezeti alapjait az alapité okirat ¢s a fenntartéi, miikodtetoi
dokumentumok rogzitik. Ezek a hivatalos iratok hatarozzak meg:

L]

L]

Az intézmény jogallasat, fenntartojat és mikodtetojét.

Az ellatando alap- és kiegészito feladatait.

A szervezeti felépitését.

Azokat a feladatellatasi helyeket, ahol az alap- és kiegészité tevékenységek zajlanak.

Az intézmény gazdalkodasi jogkorét, valamint a feladatok ellatasahoz sziikséges vagyoni
eszkozok feletti rendelkezési jogokat.

2.2. Alapito okirat fobb adatai

A koltségvetési szerv

Megnevezése: Napsugar Ovoda és Bélcséde
Székhelye: 4090 Polgar Bessenyei u. 4-5.
Telephelye: 4090 Polgar Moéra F. u. 8

A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1991.01.05.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
Megnevezése: Polgar Varos Onkormanyzata
Székhelye: 4090 Polgar Barankovics tér 5.
A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
A koltségvetési szerviranyitd szervének megnevezése: Polgar Varos Onkormanyzatinak
Képviseldtestiilete sz€khelye: 4090 Polgar Barankovics tér 5.
A koltségvetési szerv fenntartojanak megnevezése:  Polgar Varos Onkorményzata

Székhelye: 4090 Polgér Barankovics tér 5.

Koltségvetési szerv tevékenysége

Az alapité okiratban meghatarozott kozfeladat ellatasa, mely a szakmai alapfeladatai és e
feladatok ellatasat elosegité mas, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenysége.

* anemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény alapjan: 6vodai nevelés

+ agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény alapjan:
bolcsddei gondozas nevelés.
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Koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Koltségvetési szerv alaptevékenysége

A kisgyermekek dvodai nevelése, a bolcsddei ellatas biztositasa a varosban. Az dvodai nevelés
feladatainak ellatasa 3 éves kortol az iskolai €lethez sziikséges fejlettség eléréséig, mely magaba
foglalja a gyermekek fejlesztését, személyiségiik kibontakoztatdsanak eldsegitését, az életkori
¢€s egyéni sajatossaguk és eltérd fejlodési litemiik figyelembevételét. Szakmai tevékenységét a
nemzeti koznevelésrol sz616 2011. CXC. térvény €s végrehajtasi rendeletei, valamint a fenntartd
altal jovahagyott helyi Pedagogiai Program alapjan végzi. A gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény szerint a neveldsziild altal atmeneti és
tartos nevelésbe vett, vagy ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermekek ¢életkoranak megfeleld
napkozbeni feliigyeletének, gondozasanak, nevelésének, foglalkoztatdsdnak biztositésa.
Megvalositja a befogado-elvii nevelési gyakorlatot, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel
kiizd6, valamint a tobbi gyermekekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek
integralt/integracidés nevelését, kivéve a kizarolag gyogypedagodgiai nevelést ellatd ovodai
feladatellatasi helyek fejlesztését.

A bolcséde a gyermekjoléti alapellatas része a csaladban nevelkedd 20 hetes — 3 éves kora —
gyermekek napkozbeni ellatdsat, szakszerli gondozasat és nevelését végzd intézmény. A
bolcsdde az életkori sajatossagokat figyelembe véve gondoskodik a harom éven aluli gyermekek
gondozasardl €s nevelésérdl, valamint eldsegiti testi-szellemi fejlodésiiket.

Ellatja tovabba a koznevelési intézményben az dvodas és bolcsddés gyermekek étkeztetését.

2.3. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio6 szerinti megjelolése
Kormanyzati | Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszdm
041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tarto, a

teljes oOvodai életet ativeld foglalkozdsokat és a gyermek
napkozbeni ellatasaval osszefliggd feladatokat is magaban foglald
ovodai nevelési tevékenységgel Osszefliggd feladatok ellatasa.
Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevo gyermekek 1étszama
targyév oktober 1-jén (f6)

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 5. § (1)

091110 a) az ovodai nevelés szakasza, a gyermek haroméves koraban
kezdddik, és addig az id6pontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,

Jogszabaly:

. 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
. 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol

. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények  miikodésérdl és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol
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. A 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasarol
Pedagogiai Program

091120

Sajatos nevelési igényii ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
Jogszabaly:
A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl 4. § 25.
pontjanak értelmezése alapjan sajatos nevelési igényii gyermek az
a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a szakértoi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi
(latasi, hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egylittes elofordulasa esetén  halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési  zavarral  (sulyos  tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
Jogszabdly: Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét
meghatarozé utmutatisok (Oktatasi Hivatal): A sajatos
nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (Isd:
jogszabalyok felsorolasa 4. 0.)

091140

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai Idetartozik:

az ovodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényl
gyermekek 6vodai nevelését ellatasat és a nemzetiségi ovodai
nevelést, ellatast is) koznevelési torvény szerinti miikodtetési
feladatainak ellatasa.

093010

Fels6foku végzettségi szintet nem biztositd képzések

092270

SzakképzO iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

096015

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben Idetartozik:
az Ovodai ellatottak és a koznevelési intézményben ellatottak
részére biztositott étkezéssel Osszefliggd feladatok ellatdsa.

104031

Gyermekek bolcsddében és minibdlesédében torténd ellatasa

104035

Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

A koltségvetési szerv illetekessége, miikddési teriilete: Polgar varos kdzigazgatasi teriilete

2.4. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A magasabb vezetdi megbizast a
Képviseld-testiilet adja, az allast nyilvanos palyazat Gitjan tolti be. A megbizas idétartama 5 év a
fenntartd dontése szerint, a pedagdgusok 11 életpalydjarol sz616 2023. évi LIL. térvény, valamint
a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szold 401/2023.

(VIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban.
Egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
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2.5. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

Kozneveleési
jogviszony

foglalkoztatotti

pedagogus, gyogypedagdgus

2023. évi LIL
¢letpalyajarol

torvény a pedagoégusok Uj

2011. évi CXC Nkt.

ovodaban a nevelést kozvetleniil
segité munkakdor

2023. ¢évi LII. torvény 3 § 25. pont a) —j)
alpontjdban meghatarozott munkakdrt betoltd
személy,

a) dajka,

3§ 25. ponta)

b) pedagodgiai asszisztens,

3§ 25. pontc)

C) intézményi titkar

3§ 25. pont g)

Koznevelesi
munkaviszony

dolgozoi

2023. évi LIL torvény 3 § 15. pont

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatalya
ala nem tartozo, 6vodaban a nevelést kozvetleniil
segité munkakorben foglalkoztatott munkavallalo
s a kisegitd
foglalkoztatott munkavallalo

muszaki, munkakorben

¢lelmezésvezetd, gazdasagi
igyintézo, informatikus,
szakacs, konyhai  kisegito,

karbantart6, portas, takaritono,
mosono,

3. melléklet a 401/2023. (VIHI. 30.) Korm.
rendelethez B

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény

Tipusa: tobbcélu, kozos igazgatasu kdoznevelési intézmény.

Gazdalkodasaval oOsszefliggd jogositvanyok: az intézmény gazdalkodasaval oOsszefliggd
feladatokat Polgar Varos Polgarmesteri Hivatalanak Pénziigyi Irodéja latja el. Székhelye: 4090
Polgar, Barankovics tér 5.

Feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszam a koznevelési

intézményben
Feladatellatasi hely megnevezése ['agozat Maximalis
megjelolése gyermek-, tanul6létszam
1 Napsugar Ovoda és Bolcséde (Ovoda) 240 16
2 | Morauti Ovoda 90 £6
3 Napsugar Ovoda és  Bolcsdde 14 6
(Bolcsode)
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2.6. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon
Ingatlan cime Ingatlan Vagyon feletti rendelkezés Az ingatlan
helyrajzi | joga vagy a vagyon funkcioja,
szdma hasznalati joga célja
4090 Polgar, Bessenyei | 1105/2 A vagyon feletti 6voda,
u. 4-5. rendelkezés jogat a bolcsdde
koltségvetési szerv vezetdje 6voda
4090 Polgar, Moéra F. u. | 2728/1 az Onkorményzat ovoda
8. koltségvetési rendelete,
vagyonarol és a
vagyongazdalkodas
szabalyairdl sz616 rendelete,
valamint az ide vonatkozé
hatalyos jogszabalyok
szerint gyakorolja

2.7. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

Feladatinkat Fenntartonk altal biztositott pénzeszkozokbdél, valamint sajat bevételeinkbél
fedezziik.

A miikodés és a fenntartds koltségeit minden évben egy elemi koltségvetésben rogzitjiik,
amelyet az irdnyitd szerviink hagy jova.

A koltségvetés tervezését, végrehajtasat és az elszamoléasok elkészitését az foigazgatd végzi a
Polgar Viaros Polgarmesteri Hivatalanak Pénziigyi Irodajaval egyiittmiikodésben,
melynek cime: 4090 Polgar, Barankovics tér 5.

2.7.1 Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat felhatalmazasa és a Polgar Varos Polgarmesteri Hivatalanak Pénziigyi
Irodajaval folytatott egyiittmiikdés alapjan az intézmény éves koltségvetésében a kovetkezoket
hatarozza meg:

*  Személyi juttatasok

*  Munkaadoéi jarulékok

* Dologi kiadasok

* A fenntarto altal folyositott ellatasok és az ellatottak juttatasai
* Felhalmozasi kiadasok

*  Miikodési bevételek és az altalanos forgalmi ado bevétele

* A tamogatas éves 0sszege

* Az intézmény létszamkerete

Az intézmény gazdalkodasi feladatai az foigazgato, gazda és az intézményi titkar kozott
megosztottak, melyek a hatékony és szabalyszerli miikdés biztositasat szolgaljak.

Az foigazgaté feladatai
* Pénziigyi feliigyelet és iranyitas:
+ Figyelemmel kiséri a juttatdsokat és sziikség szerint intézkedéseket tesz.

» Ellendrzi az onkormanyzat altal folyositott ellatasokat (pl. étkezési dij) és kedvezményeket.
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Felel6s a kiemelt eldiranyzatok betartasaért, €s sziikség esetén modositasi javaslatot terjeszt
elé a Napsugar Ovoda és Bolcsddével kdzosen.

Elkiilonitetten kezeli a palyazati uton elnyert és atvett pénzeszkozoket, €s nyilvantartast
vezet azok felhasznalasarol.

Kotelezettségvallalas és ellenorzés:

A rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz, ¢€s
ellendrzi azok teljesitését.

A beérkezett szamlakat ellenjegyzi.

Adminisztracio és nyilvantartas:

Hatariddre elvégzi a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat.
Nyilvantartast vezet a munkabér eldlegekrodl €s azok megtériilésérol.

Vezeti a vagyonvédelemhez kapcsolodd eszkdznyilvantartast, €s részt vesz a leltarozasban,
valamint a selejtezésben.

Beszerzi a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat ¢és nyilatkozatokat.

Rendszeresen egyezteti a beszerzési eldiranyzatok felhasznélasat.

2.7.2. Intézményi titkar feladatai

Foigazgatol iranyitas: Az intézményi titkar az foigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt végzi
feladatait.

Beszerzés és készpénzkezelés:

Intézi a szakmai feladatellatashoz sziikséges eszkozok, anyagok és egyéb kellékek
beszerzését.

Felelosséggel kezeli a rendelkezésére bocsatott készpénzt, €s hataridore elszamol az
Onkormanyzat felé.

Nyilvantartas és adminisztracio:

Folyamatosan vezeti a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat, valamint
a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

Megallapitja, beszedi és nyilvantartja a dijakat a Pénzkezelési Szabalyzat szerint.
Havonta hatariddre tovabbitja az f6igazgatonak a kedvezményezettekre vonatkoz6 adatokat.

Részt vesz a selejtezési €s leltarozasi folyamatokban.

2.7.3. A felujitasi tevékenységek lebonyolitasa

A felujitasi munkalatok az Onkorméanyzat hosszii tAvii tervei szerint zajlanak.

2.8 Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

wHosszu” bélyegzo: Az ovoda neve, Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
cime ovoda neve, cime
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2.9. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az féigazgatonak van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényl0 ligyiratokat az foigazgato-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzok hasznalatdra a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az
foigazgatohelyettesek az féigazgatd tavollétében helyettesitési mindségben minden tigyben, és
az ugyviteli dolgoz6é a munkakdri leirasaban szerepld iigyekben. Zarva tartdsuk kotelezd! A
kezelésiikre vonatkoz6 eléirasokat az adat- és iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A koznevelési intézmény szervezeti felépitése, strukturaja, mikodése

3.1. Beosztasok

Magasabb vezetdi beosztasa: foigazgato
Vezet6 beosztasuak:
+ altalanos féigazgatohelyettes

» szakmai féigazgatohelyettes
* bolcsdde szakmai vezetdje
» telephelyvezetd
A vezet6i team allando tagjai
» fdigazgato: 1 6
»  altalanos féigazgat6 - helyettes 1 f6

» szakmai féigazgaté - helyettes 1 f6
*  bolcsddei szakmai vezetd: 1 f6
+ telephelyvezet6: 1 f6

Az alkalmazotti kozosséget az oOvoda és bolcséde székhelyén és telephelyén
foglalkoztatott valamennyi kdznevelésben foglalkoztatott €s kozalkalmazott alkotja. Ezen
beliil kozosséget

alkotnak a székhelyen €s a telephelyen dolgozok.

A neveldtestiiletet az 6voda és bolcsdde székhelyén és telephelyén foglalkoztatott
ovodapedagdgusok ¢és kisgyermeknevelOk alkotjak. A székhelyen, valamint a telephelyen
miik6dé dvodapedagogusok onallo kozosséget is alkothatnak.

Munkatarsi kozosség a miikodési feladatokat segitd, ellatd konyhai, technikai-miiszaki
alkalmazottak.

Bolcsodei kisgyermeknevel6k és bolesodei dajka

Szakmai munkakozosséget hozhatnak létre az 6vodapedagogusok azonos feladatok
ellatasara a székhelyen és a telephely 6vodaban.

Szakmai csoportot alkotnak az 6voda székhelyén és a telephely 6vodaban, bolcs6dében a
pedagdgiai munkat segité munkatarsak (dajkak).

Az intézményi titkar az foigazgatohoz kozvetlentiil beosztott ligyintézd
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Erdekképviseleti csoportok:
*  Sziil6i Szervezet

«  Bolesédei Erdekképviseleti forum

A Napsugar Ovoda és Bolcséde szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét az SZMSZ
1. sz. melléklete tartalmazza.

3.2 Az intézmény iranyitasa és szervezeti felépitése

Az 6voda szakmai szempontbdl 6nalléd intézmény, amely a jogszabalyoknak, a fenntartd
eldirasainak és a belsO szabalyzatoknak megfeleléen magas szinvonalon latja el feladatait. A
szervezet felépitése az észszerli és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi igények
figyelembevételével tortént. A hierarchikus struktiraban az féigazgatd all a vezetdi szintek
¢lén, de a felépités az egységek kozotti kolesonds egyiittmitkodési kotelezettséget is magaban
foglalja.

3.3. Az 6voda foigazgatéjanak feladatai

Az fbigazgatd a koznevelési intézmény vezetdjeként felelés annak szakszerli és torvényes
mikodéséért, valamint a takarékos gazdalkodasért. A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a
pedagodgusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol 26. § alapjan az dvoda
foigazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.)

kinevezett vezetd beosztasti koznevelési foglalkoztatott. Foigazgatdoi megbizds nyilvanos
palyazat alapjan adhat6t. Ettdl eltérden, a masodik féigazgatdi ciklus esetén a palydzat
melldzhetd, ha az féigazgatd ismételt megbizdsaval a fenntartdé €s a nevelGtestiilet egyetért.
Puétv. 37. § (1) bek.

3.3.1. Az 6voda foigazgatéojanak kiemelt feladatai

Pedagogiai és szakmai vezetés
* Az 6vodai nevelési program végrehajtasanak iranyitasa, ellendrzése

* A pedagdgiai munka szinvonalanak biztositasa, szakmai fejlesztések tdmogatasa
* A nevelGtestiilet vezetése, szakmai megbeszélések, tovabbképzések szervezése
* QGyermekvédelmi felelds munkdjanak koordinalasa

Adminisztrativ és jogi felelosség
* A vonatkozo oktatési és gyermekvédelmi jogszabalyok betartdsadnak feliigyelete

» Kapcsolattartds a fenntartdval, hatdosagokkal és mas intézményekkel
* Belsd szabalyzatok, hazirend, adatvédelmi szabalyzatok aktualizalasa €s érvényesitése

Kapcsolattartas és kommunikacio
» Sziilékkel vald rendszeres parbeszéd, tajékoztatas biztositdsa

+ Konfliktuskezelés, panaszok kezelése, medialas sziikség esetén
* Nyitott és tamogatd 1égkor fenntartasa az intézményben

Human eréforras menedzsment
* Dolgozok kivalasztasa, beosztasa, munkavégzeésiik értékelése

*  Munkahelyi kultura alakitdsa, motivacids eszkdzok alkalmazésa
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*  Munkaiigyi adminisztracio, bérezés €s jogviszonyok kezelése
Gazdalkodas és iizemeltetés

+  Koltségvetés megtervezése, gazdasagos mitkodés feliigyelete
* Intézményi eszk6zok, épiilet karbantartasanak iranyitésa

«  Etkezés, takaritas, logisztikai feladatok koordinalasa

Biztonsag, adatvédelem és mindségbiztositas
* Az intézmény fizikai és pszichés biztonsaganak megteremtése

* Az adatvédelmi tisztviseldvel valo egytittmiikodés

* Mindségbiztositasi rendszerek miikodtetése, fejlesztési tervek kialakitasa

Részletesen

» aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

* a neveldtestiilet vezetése, a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

» a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

» apedagbgiai program modositasanak megszervezése, dokumentalasa és a pedagdgusok
felkészitése,

* teljesitményértékelési rendszer miikodtetése,

» jogorvoslati lehetdségek biztositasa a dolgozdok szamadra,

» munkaviszonyhoz kapcsol6dd dokumentaciok kezelése az ij Puétv és Mt. szabalyai
szerint

* az1j adatvédelmi elvarasoknak valo megfelelés, kiilondsen a dolgozok értékelésével
¢és személyes adataival kapcsolatban,

* anagycsoportos gyermekek szamara kotelezd napi 45 perces iskola-eldkészitd
foglalkozdsok megszervezése,

+ apedagdgusok szakmai felkészitésének biztositasa,

* anevelOtestiilet tagjai teljesitményértékelésének lebonyolitasa,

* ajogorvoslati lehetdségek biztositasa és dokumentalasa,

+ ¢értékelési adatok nyilvantartasa, adatvédelmi szabélyok betartasa,

» adigitalis ligyintézés lehetdségének biztositasa, kiilonds tekintettel az e-Papir
szolgaltatasra és a videotechnoldgias kapcsolattartasra

« aKRETA rendszerhez és az e-Ugyintézés feliilethez vald hozzaférések beallitasa a
szerepkor-alapu jogosultsagkezelés, mely az foigazgato €s a fenntart6 altal
meghatarozott szabalyozas alapjan torténik

« az adatkezelésr6l és a digitalis allampolgarsaghoz kapcsolodd szolgaltatasok
igénybevételérdl online és papiralapu tajékoztatd készitése a sziildknek és
munkavallaloknak

+ az adatbiztonsagi intézkedések kidolgozasa és ellendrzése
* Dbelso visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetése (panaszkezelés szabalyozésa)

* a gyermekvédelmi feladatok ellatasat segité helyileg keészitett Gyermekbiztonsagi
Utmutat6 folyamatos -a jogszabalyoknak megfeleld - karbantartasa
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* a koznevelési intézmény képviselete €s az egyiittmiikddés biztositdsa a sziiloi

kozosséggel, a munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel,

* a koznevelési intézmény informdacios és kommunikaciés rendszerének kialakitasa €s
mikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfelelé informaciok a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

+ a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatdsok
biztositasa

* a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkoz6 helyi kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése,

» a gyermeki jogok érvényesiilésének fokozott ellendrzése, jogsérelem esetén megfeleld
intézkedések meghozatala,

* anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltod szervezése.
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Szervezeti szerepek és felelosségek

Intézmeényi titkar
Az intézmenyi titkar
Ggyintézdi ,
adminiszirativ
feladatokat létel a
foigazgatd alatt.

Szakmai csoportok
A szakmai csoportok
pedagdgiai munkat
segitd munkatérsak
(dajkak) kizissege.

Szakmai
munkakdzisségek
A szakmai
munkakdzisségek
lehetdvé teszik az
ovodapedagogusok
szamara, hogy
megosszak a legjobb
gyakorlatokat és

egyuttmikidjensk.
Balcsddei
kisgyermekneveldk
&5 dajkak

A bélcstde
kisgyermekneveldk éz
dajkak a leghatalabb
ayermekek
gondozasaert s
nevelésésn feleldzek.

Foigazgato
A fhigazgand felelds
az gltalanos
iranyitdsért és
stratégiai
dimeshozatalért.

A mikadési
feladatokat segitd
ellétd gazdasag
informatikai-konyhai-
technikai- mdszaki-

alkalmazottak.

3.3.2. Az foigazgato feladat- és hataskore
Az ovodafbigazgatd feladat- és hataskore jogszabalyokon (pl. 2011. évi CXC. torvény a
nemzeti kdznevelésrodl) és intézményi szabalyzatokon alapul.

_—7
—

Vezetdi beoszidsok-

Altalanos és szakmai

A vezetdi beosztasok feligyelik a
kilanbézd részlegeket és
funkciokat témogatjsk a
fdigazgatdt & napi miveletekben.

Bolcsddei szakmai vezetd

A vezetdi team tagja,
a bilcsOde szakmai
irényitasaért felelds.

Alkalmazotti
kbzsség

Az alkalmazott
kizdisség magdban
foglalia az Gsszes
alkalmazottat, akik
egylitt dolgoznak a
szervezetben.

Mevelotestilet

A nevelGrestiilet
@-vc-capecagégusokb-él
==
kisgyermekneveldkbdl
all, akik a gyermekek
ckuatdsaén feleldsek.

1. Pedagogiai vezetés

Az 6voda nevelési programjanak jovahagyasa, iranyitasa
A neveldmunka szakmai szinvonalanak biztositasa €s ellendrzése
A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése, sajatos nevelési igények figyelembevétele

Tovabbképzések, szakmai napok, mithelymunkak szervezése

2. Human erdoforras és szervezetiranyitas

Munkatarsak kivalasztasa, irdnyitdsa, teljesitményértékelése

Munkaiigyi adminisztraci6 feliigyelete (bérezés, munkaidd, szabadsagok)
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. A bels6 kommunikacio koordinalasa, munkamegbeszélések vezetése

. A pedagogusok és technikai dolgozok egytittmiikodésének biztositasa
3. Jogszabalyi megfelelés és szabalyozas
. Jogszabalyi el6irasok betartasanak ellendrzése (pl. gyermekvédelmi, adatvédelmi,
tlizvédelmi)
. Intézményi szabalyzatok (hazirend, SZMSZ, adatkezelési szabalyzat) készitése és
aktualizalasa
. Kapcsolattartas a fenntartoval, szakmai hatosagokkal, feliigyeleti szervekkel
4. Gazdalkodasi és pénziigyi feladatok
. Koltségvetés tervezése, pénziigyi forrasok felhasznalasanak feliigyelete
. Beszerzések, eszkozgazdalkodas, karbantartasok szervezése
. Etkeztetés és tizemeltetési feladatok (takaritas, udvarrend, energiatakarékossag)
5. Kapcsolat és kommunikacio
. Sziilok tajekoztatasa, konzultaciok szervezése (sziildi értekezlet, fogadoora)
. Konfliktuskezelés, panaszkezelési eljarasok lebonyolitasa
. Egylittmiikddés helyi kozosségekkel, tarsintézményekkel
6. Minéségbiztositas és adatvédelem
. Mindségbiztositasi rendszer miitkddtetése, fejlesztési tervek kidolgozéasa
. Az adatvédelmi tisztviseld munkdjanak tamogatasa
. Adatkezelési szabalyok betartasanak ellendrzése
Részletesen:
. a sziil6i kozosséggel, a fenntartdval, a miikodtetvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiik6dés,
. a nevelbtestiilet vezetése,
. a gyermeki jogok intézményi érvényesiilésének értékelése,
. a neveld-oktatdo munka irdnyitasa és ellendrzése,
. a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢€s ellendrzése,
. a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiikodés,
. a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,
. a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
. az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése
. a helyi pedagogiai program feliilvizsgélata az 01 alapprogram szerint,
. a nevelOtestiilet és sziilok tajékoztatasa a valtozasokrol,
. a munkaviszonyhoz kapcsol6dd dokumentumok naprakészen tartasa,
. intézményi mitkddés (pl. digitalis munkarend) atszervezése fenntartoi utasitasra,
. nyari taboroztatas bejelentése a hatosagoknak (6/2025. BM rendelet alapjan) (ha
miikddtet ilyet az intézmény)
. a dolgozok személyes adatainak kezelése a hatalyos adatvédelmi eldirdsok szerint
. kapcsolattartas a népegészségiigyi hatdsaggal,
. fertdz6 megbetegedések jelentése, fertdtlenités megszervezése
. teljesitményértékelési rendszer mitkddtetése 4 2023. évi LIl torvény (Puétv.) és a

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan
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3.3.3.Az 6vodaféigazgaté feladatai az elektronikus iigyintézés, adatkezelés és digitalis
kapcsolattartas terén

Az féigazgatd a munkaligyi és humanerdforras-iranyitasi feladatok ellatasa soran kdoteles a
digitalis allampolgarsagrél szolé 2023. évi CIIL. torvény (Daptv.) és a kapcsolodo
jogszabalyok eloirasait alkalmazni. Ennek keretében:

Az adatbiztonsag és hozzaférés terén gondoskodik:

. a megfeleld felhasznaloi jogosultsagok beallitasarol,
. az adatok védelmérol és naprakészen tartasarol,
. a hozzaférések naplozasardl és ellenérizhetéségérol.

Biztositja a sziilok elérését

A KRETA rendszer e-Ugyintézés moduljan keresztiil

a szulok:
. betekinthetnek a gyermek adataiba (amennyiben rendelkeznek jogosultsaggal),
. hivatalos nyilatkozatokat és kérelmeket kiildhetnek be elektronikusan,

értesitéseket fogadhatnak az 6vodatol (pl. programokrol, eseményekrol

Biztositja a munkavallalok adatainak elektronikus nyilvantartasat és kezelését a
jogszabalyban meghatarozott digitalis rendszerek (pl. KRETA, e-Papir, digitalis irattarca)
alkalmazasaval.

Tamogatja a munkavallalok és sziil6k digitalis ligyintézését, kiilondsen a munkaviszonnyal,
igazolasokkal, nyilatkozatokkal kapcsolatos ligyekben.

Gondoskodik a digitalis kapcsolattartasi adatok (e-mail, telefonszam) naprakészen
tartasarol, ¢s biztositja azok védelmét a Daptv. adatbiztonsagi elvei szerint.

Felelos a digitalis iigyintézési folyamatok szabalyozasaért és ellendrzéséért, valamint a
munkavallalok tajékoztatasaért a digitalis allampolgarsaggal kapcsolatos lehetdségekrol.

Koteles a digitalis szolgaltatasokhoz kapcsolodo jogosultsagkezelést és hozzaféréseket
szabalyozni, kiilonos tekintettel a személyes és munkatigyi adatok védelmeére.

A fenti kotelezettségek célja a korszert, atlathatd és biztonsdgos munkailigyi adminisztraciod
megvaldsitasa az intézményben, sszhangban a digitalis dllampolgarsag elveivel.

3.3.4.Az foigazgato munkaiigyi kotelezettségei a Daptv. alapjan

Az foigazgaté felelés az ovoda munkaligyi és humdnerdforras-folyamatainak digitalis
korszertisitéséért és a 2023. évi CIII. torvény, valamint a kapcsolodo végrehajtasi rendeletek
eldirasainak teljes korti alkalmazasaért. E feladatkorben az alabbi kotelezettségek terhelik:

Digitalis személyi nyilvantartas biztositasa

. A munkavallalok adatait elektronikusan, hiteles €s biztonsagos formaban koteles
nyilvantartani, a digitalis irattircabdl szairmazé hivatalos dokumentumok elfogadasaval.
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. Biztositja, hogy az alkalmazottak digitalis kapcsolattartasi adatai (e-mail, telefonszam)
naprakészen szerepeljenek a belsé nyilvantartasokban.

Digitalis ligyintézés tamogatasa a munkavallalok részére

. Lehetové teszi a digitalis munkaltatéi igazolasok, nyilatkozatok és kérvények
kezelését, hiteles digitalis alairassal vagy idobélyeggel ellatva.

. A munkavallalok jogosultsagaihoz és szerepkoreihez igazitottan biztositja a hozzaférést
a KRETA rendszer, valamint az intézmény egy¢b elektronikus rendszereihez.

Adatkezelés és hozzaférés feliigyelete

. Feliigyeli az elektronikus ligyintézés soran kezelt személyes €s munkaiigyi adatok
biztonsagat, jogosultsagi szintek és naplézas révén.

. A digitalis adatkezelés soran alkalmazza a Déptv. adatbiztonsdgi és hitelesitési
kovetelményeit.

Tajékoztatas és jogszabalykovetés
. Felelos a munkavallalok tajékoztatasaért a digitalis allampolgarsdgra vonatkozo
lehetdségekrdl (pl. e-Papir, digitalis profilhasznalat).

. Figyelemmel kiséri a digitalis allampolgarsagot érintd jogszabalyvaltozasokat, és ezek
alapjan frissiti az intézményi bels6 eljarasokat.

A digitalis szolgaltatasokhoz kapcsolodo jogosultsagkezelés és hozzaférés

Az foigazgaté felelés az O6voda munkaiigyi €s humanerdforras-folyamatainak digitalis
korszerlsitéséért és a 2023. évi CIIL térvény, valamint a kapcsolddd végrehajtasi rendeletek
eldirasainak teljes korii alkalmazasaért. E feladatkdrben az aldbbi

Az féigazgaté felelés az 6voda munkaiigyi és humanerdforras-folyamatainak digitalis
korszertisitéséért és a 2023. évi CIIL. torvény, valamint a kapcsolodo végrehajtasi rendeletek
eldirasainak teljes korti alkalmazasaért. E feladatkorben az alabbi kotelezettségek terhelik:

Digitalis személyi nyilvantartas biztositasa
. A munkavéllalok adatait elektronikusan, hiteles és biztonsdgos forméaban koteles
nyilvantartani, a digitalis irattarcabdl szarmazo hivatalos dokumentumok elfogadasaval.

. Biztositja, hogy az alkalmazottak digitalis kapcsolattartasi adatai (e-mail, telefonszam)
naprakészen szerepeljenek a belsd nyilvantartasokban.

Digitalis uigyintézés tamogatasa a munkavallalok részére

. Lehetévé teszi a digitalis munkaltatoi igazolasok, nyilatkozatok és kérvények
kezelését, hiteles digitalis aldirassal vagy idobélyeggel ellatva.

. A munkavallalok jogosultsdgaihoz és szerepkoreihez igazitottan biztositja a hozzaférést
a KRETA rendszer, valamint az intézmény egy¢b elektronikus rendszereihez.

Adatkezelés és hozzaférés feliigyelete

. Feliigyeli az elektronikus ligyintézés soran kezelt személyes és munkaiigyi adatok
biztonsagat, jogosultsagi szintek és naplozas révén.

. A digitalis adatkezelés soran alkalmazza a Daptv. adatbiztonsagi ¢€s hitelesitési
kovetelményeit.

25



Tajékoztatas és jogszabalykovetés

. Felel6s a munkavallalok tajékoztatdsaért a digitalis allampolgarsagra vonatkozo
lehetdségekrol (pl. e-Papir, digitalis profilhasznalat).

. Figyelemmel kiséri a digitalis allampolgarsagot érint6 jogszabalyvaltozasokat, és ezek
alapjan frissiti az intézményi belsd eljarasokat.

3.3.5.Az foigazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

. Az 1) munkaforma (Home Office) beinditasdnak elokészitése, miikodtetése

. tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak

biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —

. a rendszer miikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és

értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

. szlikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6é dokumentumok, miikddési gyakorlat

aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

. kapcsolattartas a fenntartoval és a népegészségiigyi hatdsaggal

. fertdz6 megbetegedések bejelentése az illetékes jarasi hivatalnak

. fertotlenités, elkiilonités, zarofertotlenités megszervezése

. szlilok, dolgozdk tajékoztatasa a jarvanyiigyi intézkedésekrol

. tanligyi intézkedések (pl. digitalis munkarend elrendelése) végrehajtasa a fenntartd

utasitasa alapjan

. maszkviselés, testhomérséklet-mérés, kézfertdtlenités megszervezése, ha eldirt

. kockazatértékelés, intézkedési terv készitése (pl. Covid-19 idején kotelezo volt)

Jogszabaly Tartalom Intézményvezetore
vonatkozo rész
1997. évi CLIV. Altaldnos  jarvanyiigyi Az intézmény koteles
torvény az szabalyok (73-80. §) egylittmiikddni a
egeészsegligyrol népegészségiigyi
hatdsaggal
18/1998. (VI. 3.) NM Jarvanytigyi Az fGigazgatd koteles
rendelet intézkedések  részletes jelenteni a  fert6z6
szabalyai megbetegedéseket,
biztositani a fert6tlenitést

58/2020.  (Il.  23) Veszélyhelyzeti Az foigazgatd
Korm. rendelet (és eljarasrendek végrehajtja a fenntarto és
késObbi veszélyhelyzeti az operativ torzs
rendeletek) utasitasait
20/2012. (VIII. 31) Altalanos mikodési Az féigazgato felel a
EMMI  rendelet - szabalyok gyermekek és dolgozok
nevelési-oktatasi biztonsagaért, rendkiviili
intézmények események kezeléséért
miikodésérol

3.3.6.Az 6voda foigazgatojaval szembeni altalanos elvarasok

+ azintézményi pedagogiai folyamatok —nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése ¢és iranyitasa,

* azintézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,
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innovativ és korszerli pedagdgiai modszerek alkalmazasdnak 6sztonzése,

a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére vonatkozd jogszabalyok pontos ismerete €s
alkalmazasa (pl. Paétv., DAptv, Info tv, EMMI rendelet, koznevelési és munkaiigyi
szabalyok stb.),

a hatalyos korményzati funkciok ¢és szakagazati szamok, dokumentdcios elvarasok
naprakészen tartésa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

munkaltatoi jogkor gyakorlasa, humaner6forras-menedzsment,

gondoskodik az adatvédelmi oktatasrol €s belsd szabalyzatokrol,
biztositja. hogy az adatokhoz csak jogosult személyek férjenek hozza,

az adatbiztonsag ¢s technikai védelem biztositdsa érdekében titkositas, jelszavas védelem,
naplézas bevezetése,

kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetént (pl. szoftveres nyilvantartas), ellenérzi, hogy az
adatfeldolgozo megfelel a GDPR-nak.

intézményi koltségvetés tervezése, gazdalkodasi fegyelem betartasa

bels6 szabalyzatok (SZMSZ, Hazirend, Munkaterv) aktualizaldsa

a gyermekek testi-lelki biztonsaganak védelme, kiemelt figyelemmel a veszélyeztetettségre
egylttmiikodés a gyermekjoléti szolgalattal

jarvanyiigyi helyzet esetén eljarasrend biztositasa (pl. 18/1998. NM rendelet alapjan)
belsd ellendrzési rendszer €s intézményi onértékelés megvalositasa,

erkolcsi iranytiiként valé jelenlét az 6vodai kzosségben

torvényesség, méltanyossag, emberségesség egyensulyban tartasa

konfliktuskezelés, egyiittmiikodési kultira erdsitése

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd €s bels6
kornyezetét, a folyamatban 1év és varhato valtozasokat,

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

a pedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palyazataban megfogalmazott
jovokeéppel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

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

a teljesitménycélok megvalositdsdnak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

az iranyitasa ala tartozo vezetdk teljesitményértékelése,

lehetéséget teremt arra, hogy a szillok gyermeki jogok érvényesiilésének
megfigyelésével Kkapcsolatos észrevételeiket a  neveldtestiileti  értekezleten
eloterjesszék, és a fenntartohoz tovabbitsak

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,

jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagéaljon az intézményt érintd kihivéasokra,
kisérje figyelemmel a véltozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze €s hajtsa végre,
csak hiteles forrasbdl informélodjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.
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3.3.7.Az 6voda foigazgatéjanak kizarolagos jog- és hataskore

. a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds ¢és a havi illetmény vagy
munkabér megéllapitdsaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és
munkatigyi feladatok ellatasa,

. hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaidé beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok jogait,
kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

. teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szdzalé¢kos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

. a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

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

. kotelezettségvallalas,

. dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hatdskorébe nem utal,

. alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢&s
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény foigazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll aldirasa az fOigazgatd alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

Kizarolagos hataskorbe tartozik:

Teriilet Kizarolagos jogkor

Szervezeti iranyitas Az 6voda képviselete jogi €s szakmai ligyekben

Az intézmény miikodésének irdnyitasa, szervezeti és
miikddési rend kialakitasa

Munkaltatoi jogkor A dolgozdk  munkaviszonyanak  létesitése,
megsziintetése, fegyelmi jogkor

Munkakori  leirdsok  és  munkaidd-beosztas

meghatdrozasa

Teljesitményértékelés A nevel6testiilet tagjainak értékelése (Puétv. szerint)
Jogorvoslati eljaras lefolytatasa

Pedagogiai vezetés Pedagdgiai program feliilvizsgalatanak
kezdeményezése és elfogadtatasa
A foglalkozasok dokumentécidjanak,
megszervezésének ellendrzése

Ugyrend és szabalyzatok Az SZMSZ, Hazirend tervezetének elOkészitése,
alairasa és modositasa

Kapcsolattartas Fenntartoval, sziilokkel, hatosagokkal valo hivatalos
képviselet

Jarvany- és Az o6voda milkddésének biztositasa rendkiviili

katasztrofavédelem helyzetekben

Adatvédelem és A személyes ¢€s kiilonleges adatok védelmének

titokvédelem biztositasa intézményvezetdként
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Ezek koziil tobb feladatot az féigazgatd meghatarozott szinten delegalhat (pl.
helyettesnek), de a felelosség és ellenjegyzési jog tovabbra is kizarolag 6t illeti.

Az foigazgato feladata az iratkezelési szabalyzat alapjan

1. Iratkezelési rend kialakitasa és mikodtetése

Iratkezelési szabalyzat elkészitése, jovahagyasa és rendszeres frissitése.
. Az iratkezelésért felelds személy(ek) kijellése.
Az iratkezelés szervezeti kereteinek meghatarozésa (pl. kozponti iktatd, ligykezeldk).

N

. Kiildemények kezelése

Beérkezo kiildemények atvétele, felbontasa, érkeztetése.
Jogosultsagok meghatarozasa: ki veheti at, bonthatja fel, iktathatja az iratokat.

3. Iktatas és nyilvantartas

Az iratok iktatdsa egyedi azonositoval (iktatészadm).
Elektronikus vagy kézi iktatorendszer hasznalata.
. Téves iktatas javitasa, iktatobélyegzd hasznalata.

4. Szignalas és iigyintézés
. Az iratok szignalasa (felelds ligyintézd kijeldlése).
Hataridok nyilvantartasa, tigyintézés dokumentalasa.

n

. Kiadmanyozas és hitelesités

Hivatalos iratok alairasa, hiteles masolatok készitése.
Bélyegzok haszndlata és nyilvantartasa.

6. Irattarozas és selejtezés

Irattari terv alkalmazasa: iratok rendszerezése, tarolasa.
Irattarba helyezés, atmeneti és végleges tarolas.
Selejtezés szabdlyai, selejtezési jegyzokonyv készitése.
. Levéltarba adas, ha sziikséges.

7. Adatvédelem és hozzaférés

. Az iratokhoz vald hozzaférés szabalyozasa.
Személyes adatok védelme (GDPR és hazai szabalyok szerint).
Elektronikus iratok biztonsagos kezelése.

Adat- és iratkezelési felel6sségek tablazata

Felel6sségi teriilet Tevékenység / Kovetelmény Jogszabalyi
hivatkozas

Adatkezelési Intézményi szabalyzat létrehozésa, GDPR, Info tv. §

szabalyzat aktualizaldsa, betartatasa 24-25.

Személyes adatok Gyermekek, sziilok, dolgozok GDPR 5. cikk, Info

védelme adatainak jogszerli kezelése ¢és tv. § 4.

védelme

Iratkezelés Iktatds,  selejtezés,  irattarozas 335/2005.

szervezeése szabalyozasa (X11.29.)  Korm.
rendelet
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Hozzéaférés Jogosultsagi szintek GDPR 32. cikk,
szabdlyozasa meghatarozasa, illetéktelen Info tv. § 5.
hozzaférés megakadalyozasa
Digitalis ligyintézés Elektronikus dokumentumkezelés, Déptv. 2023. évi
biztositasa digitalis alairés, kozlés biztositasa CIII. torvény § 39—
41.
Adatfeldolgozok Kiils6é szolgaltatok (pl. szoftverek) GDPR 28. cikk
ellendrzése GDPR-megfeleldségének
ellenérzése
Erintetti jogok Tajékoztatas, helyesbités, torlés, GDPR 12-23.
biztositasa korlatozas, tiltakozas lehetdségének cikkek, Info tv. §
biztositasa 14-21.

3.3.8. Az 6voda foigazgatojanak felelossége

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

+ felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért

* a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartds jogszabalynak
megfelel$ bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasaért,

* a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok €s kotelezettségek megismertetéséért
és betartatasaért,

« az figazgato felelds az dvoda digitalis adminisztracios rendjének fenntartasaért, a KRETA
rendszer jogszerii és biztonsagos hasznalataért, valamint az adatkezelési és digitalis
kommunikécios eljarasok iranyitasaért,

» gondoskodik arrdl, hogy az intézményi mikddés megfeleljen a digitalis allampolgarsagrol
sz010 torvény (2023. évi CIIL torvény) és kapcsolodd kormanyrendeletek eldirdsainak,
kiilonos tekintettel az elektronikus iigyintézésre, dokumentumkezelésre €s jogosultsag-
ellendrzésre,

« felel arrol, hogy a gyermekek, sziilok ¢és alkalmazottak adatai csak jogszerlien és
biztonsagosan keriiljenek kezelésre,

» felel arrdl, és biztositsa, azt, hogy az érintettek (sziilok, dolgozok) élhessenek jogaikkal:
tajékoztatas, helyesbités, torlés, tiltakozas.

* azintézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

* a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag ¢€s a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesiteéséeért,

e a tervezeési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

* azintézményi szamviteli rendért,

* akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

+ aKar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

* ahatékony informacids és kommunikacids rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért,

* & mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, meguljitasi eljaras szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodéséért,

» gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre kertiljenek,
¢és a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen dokumentéljak a munkaltatoi aktusokat,
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* abelso ellendrzés megszervezéséért ¢s mikodéséért,

* az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

* az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak ¢és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

» atelephely/f6igazgato-helyettesek iranyitasaért,

. a pedagdgiai munka irdnyitdsaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének milkodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatéarozottak alapjan,
. a pedagogusok helyi mindsitési szabdlyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az

ellatja a mindsitési  kovetelményeknek valdé megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,

. az alkalmazottak ¢élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasaért,
— a telephely/féigazgatohelyettesek bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés
alapjan,

. a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkddtetéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért az ésszert, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében,
. a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi  kérelmek Osszeallitdsaért,
ellenOrzéséért,

. a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a Polgar Varos Onkorményzat felé,
. a nemzeti és Ovodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyiitt,

. a balesetek (gyermek ¢és munkavallaléi) megeldzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,

. rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti csapds, vagy

mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-Oktatési intézmény mukodtetése nem biztosithato, vagy
az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarté egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell),

. az intézmény kiils6 szervek elotti képviseletéért,

. a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

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

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

. a kockazatkezelésért,

. a HACCP rendszer mukodtetéséért,

. a kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdekii

informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiillonos kozzétételi, valamint a
helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért,

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

. az adatkezelést meghatdroz6 normak szerinti miitkodés ellendrzése

r rr

. az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitdsért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

. az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,
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. a szakértéi bizottsag szakértdéi véleménye alapjan a gyermekek tankdtelezettségének
meghosszabbitasaért,

. az a nevelo- és oktatomunkat kozvetleniil segitd6 munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az o6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté vagy
tehetségfejlesztd foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl, szakképzettségérol a
foglalkozas megtartasdhoz sziikséges tapasztalatardl — hozzaértésérél meggyd6zodik,

. az alapitod okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kdzvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért.

3.3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az 6vodafdigazgatd kiadmanyozasi jogkore meghatarozza, hogy ki és milyen iigyekben
jogosult az intézmény nevében hivatalos iratokat alairni, azaz kiadmanyozni.
Kiadmanyozas az féigazgatonak az a joga, amely alapjan az intézmény nevében hivatalos
iratokat (pl. hatarozatokat, tajékoztatokat, igazolasokat) lehet kibocsatani.

Kiadmanyozasi jogkor gyakorlasanak szabalyai:

. Az ovoda foigazgatoja gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort az intézmény nevében.

. Az fbigazgatd alairasra jogosult minden olyan iigyben, amely az intézmény
mikodésével, képviseletével, munkaltatodi vagy szakmai feladataival kapcsolatos.
Akadalyoztatas esetén:

. az féigazgatod-helyettes(ek) gyakorolhatjdk a kiadményozasi jogot,

. kizarolag az azonnali intézkedést igénylé iigyiratokra vonatkozoan.
Rendkiviili esetben:

. az féigazgat6 irasban felhatalmazhat mas pedagdgust is a kiadményozasra,
. a felhatalmazésnak tartalmaznia kell az ligykort és az idétartamot.

A kiadményozas soran az alairas eldtt az féigazgatot tajékoztatni kell, ha nem 0 irja ald az
iratot.

Delegalas és eseti kiadmanyozas

. A kiadmanyozasi jogkor atadhato irasban, akar folyamatosan (pl. helyettesités esetén),
akar eseti jelleggel (pl. konkrét tigyre).
. A delegalasrol nyilvantartast kell vezetni, és az iraton fel kell tiintetni, hogy az alairas

,,az foigazgatd nevében €s megbizasabol” tortént.

Eljarasrend fobb lépései

Lépés Leiras

Eldkészités Az ligyintéz0 elOkésziti az iratot, csatolja a sziikséges
dokumentumokat.

Ellendrzés A kiadmanyozasra jogosult személy ellendrzi az irat
tartalmat és formajat.

Alairas és hitelesités A kiadmanyozo alairja az iratot, sziikség esetén hivatalos
pecséttel latja el.

Iktatas Az iratot iktatjak az intézményi nyilvantartasban.

Kézbesités vagy Az iratot eljuttatjak az érintett félhez vagy hatésaghoz.

tovabbitas
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Bélyegzohasznalat:

A kiadmanyozassal egyiitt jar a bélyegz6 hasznalata is.
A bélyegzok hasznalatara jogosultak:

. féigazgato,

. foigazgato-helyettes(ek),

. intézményi titkar(ok) — meghatarozott tigykorben.

A bélyegzok hasznalatarol nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
. a bélyegzo lenyomatat,

. a hasznalatra jogosult személy nevét €s aldirasat,

. a kiadas datumat.

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok alairasa, kiadasa, - amely
az lgyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozojanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorldjaval, tovabba a dontés kiadmanyozojanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet féigazgatojat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hatdskor atruhazasanak, ha a hataskor gyakorloja
kiadmanyozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a felelosség nem szall 4t, a hataskor gyakorldja
teljes mértékben felel a dontésért. Az fdigazgatd kiadmanyozéasi jogat atruhazhatja, az
atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhazhato. A
kiadmanyozési jog atruhdzdsa nem érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes
felelosségét. Az dvoda foigazgatd kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat tigyintézének és vezetonek is.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségének
¢s irattarazasdnak engedélyezésére az foigazgato jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
foigazgatdja irhat ala. Az féigazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
foigazgato altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban —
megjelolt vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény iligyintézésével
kapcsolatban keletkezo iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

. az intézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
. az irat iktatoszama,

. az ligyintézd neve,

. az ligyintézés helye és ideje,

. az irat alair6janak neve, beosztasa,

. intézményegység.

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltlintetni:

. az irat targya,
. az esetleges hivatkozasi szam,
. a mellékletek szama,

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadméanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét
,,S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti.
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Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog jogosultja az 6voda
féigazgatoja.

Az ovoda foigazgatoja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

. az 6voda miukodését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

. a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

. a szakigazgatasi ¢és szakhatosagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

. a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd dontések
iratait,

. ovoda nevében torténé hivatalos iratokat: pl. munkaszerzédések, sziiloknek sz6lo
tajékoztatok, hatosagoknak kiildott jelentések,

. az adatkezeléssel kapcsolatos dokumentumokat,

. a gyermekvédelemmel kapcsolatos dokumentumokat,

. a munkatigyi dokumentumokat,

. ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

. a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit O0sszefoglald
értékeléseket,

. az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

. az eldiranyzat-modositasokat,

. mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

. a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

. a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Ez a jogkér nem ruhazhat6é at automatikusan, csak irdsos megbizassal, eseti vagy tartds
jelleggel. A delegalasrol nyilvantartast kell vezetni, és az iraton fel kell tlintetni, hogy az alairas
,»az féigazgatd nevében és megbizdsabol” tortént. A nyilvantartas vezethetd elektronikusan és
papiralapon is. Minden delegalt aldirast dokumentalni sziikséges. (megbizas datuma,
érvényesség idétartama, felhatalmazott személy neve, alairasi jog terjedelme). Evente
legalabb egyszer ellendrizni és archivalni kell a nyilvantartast.

Dokumentum Koznevelési Technikai Jogforras
foglalkoztatott dolgozé &
(6vodapedagogus, (takarito, paragraf
dajka, asszisztens, karbantarto us
titkar) stb.)
Foglalkoztatasi Koznevelési Munkaszerzdd Puétv. 4.
jogviszony létesitése foglalkoztatotti és (Mt. 45-47. §; Mt. 45—
(kinevezés / jogviszony - §) 47.§
munkaszerzodés) kinevezés OKIRAT
(Puétv. 4. §)
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Munkakori leiras Kotelezd (Puétv. 5. §) Kotelezé (Mt. Puétv. 5.
51.9) §; Mt. 51.
§

Munkaidé- Kotelez6 (Mt. 133— Kotelez6 (Mt. Mt. 133-

nyilvantartas 134.§) 133-134. %) 134. §

(jelenléti iv)

Szabadsag- Kotelezé (Puétv. 95. Kotelez6 (Mt. Puétv. 95.

nyilvantartas § —  koznevelési 122-124.§) §; Mt.
szabadsag; Mt. 122— 122-124.
124. § — Aéltalanos §
szabadsag)

Teljesitményértékel Ovodapedagdogusokn Nem kotelezo, Puétv. 65.

és ak kotelezd (Puétv. de ajanlott §; Mt. —
65. §), dajkaknal és
asszisztenseknél
valaszthato

Adatkezelési Kotelez6 a személyes Kotelezo GDPR 6.

nyilatkozat adatok kezeléséhez cikk;
(GDPR 6. cikk / Infotv.
Infotv.)

Képzettséget Ovodapedagogus, — Puétv. 3. §

igazolé okiratok asszisztens,  titkar: (25)
masolat (Paétv. 3. § pontjai
(25) pontjai)

Tovabbképzési Kotelezo Ha relevans 277/1997.

igazolasok pedagogusoknak a (XI. 22.))
419/2024. (XII. 23)) Korm.
Korm. rendelet rendelet

Tappénzes Munkahelyi tavollét Ugyanaz Mt. 47/A.

igazolasok kezelése igazoldsa (Mt. 47/A. §;47/B. §

§; NEAK (Nemzeti
Egészségbiztositasi

Alapkezeld)
eléirdsok
Szabalyzatok, belsé SZMSZ, hazirend, -
rend kiadmanyozasi rend
— intézményi
szabalyzatok
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Munkakéor Jogviszony Alkalmazandé Paragrafus
tipusa jogszabaly hivatkozas
Ovodapedagogus, Koznevelési 2023. ¢vi LIL 1. § 3. § (14);
gyogypedagogus foglalkoztatotti torvény (Paétv.) 60-76. §
jogviszony
Dajka Koznevelési Puétv. + 3.8 (25) a); 158.
foglalkoztatotti 401/2023. (VIII. § (1)
jogviszony 30.) Korm.
rendelet
Pedagogiai Koznevelési Puétv. + 3.§(25)¢); 3/A.
asszisztens foglalkoztatotti 401/2023. Korm. melléklet
jogviszony rendelet
Intézményi titkar Koznevelési Puétv. 3.8§(25 ¢g)
foglalkoztatotti
jogviszony
Gazdasagi Munkaviszony 2012. évi 1. tv. § 42-45.; § 51,
ligyintézo, (Mt. szerint) (Munka § 134.
informatikus, Torvénykonyve)
takarito,
karbantartd
Alapveté munkaiigyi dokumentumok az 6vodaban
Dokumentum Koznevelési Technikai Jogforras
foglalkoztatott dolgozo &
(0vodapedagogus, (gazdasagi paragrafus
gyogypedagogus, ligyintézo,
dajka, asszisztens, informatikus,
titkar) takarito,
karbantarto
stb.)
Foglalkoztatasi Koznevelési Munkaszerzéd Puétv. 4. §;
jogviszony foglalkoztatotti és (Mt. 45-47. Mt. 45-47. §
Iétesitése jogviszony - §)
(kinevezés / kinevezés OKIRAT
munkaszerz0dés)
Munkakori leiras Kotelezo (Puétv. 5. Kotelezo (M. Paétv. 5. §;
§) 51.9) Mt. 51. §
Munkaido- Kotelez6 (Mt. 133— Kotelezéd (Mt. Mt. 133-
nyilvantartas 134.§) 133-134.§) 134. §
(jelenléti iv)
Szabadsag- Kotelezé (Puétv. 95. Kotelezé (M. Puéty. 95. §;
nyilvantartas § — koznevelési 122-124. %) Mt  122-
szabadsag; Mt. 122— 124.§
124. § — altalanos)
Teljesitményértékel Ovodapedagégusokn Nem kotelezo, Puétv. 65. §
€s ak kotelezd (Puétv. de ajanlott
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65. §); dajkaknal és

asszisztenseknél
valaszthatd
Adatkezelési Kotelezd a Kotelezd GDPR 6.
nyilatkozat személyes  adatok cikk; Infotv.
kezeléséhez (GDPR
6. cikk; Infotv.)
Képzettséget Masolat minden — Puaétv. 3. §
igazolo okiratok pedagogus- (25)
munkakorii
koznevelési
dolgozorol (Puétv. 3.
§ (25))
Tovéabbképzési Kotelez6 a Puétv. Nem relevans Puétv. 70—
igazolasok hatalya ala 72. §;
tartozoknak: 2023. 419/2024.
évi LIL tv. 70-72. § (XIl. 23
419/2024. (X11. 23.) Korm. rend.
Korm. rend. a
pedagégus- 1-4. §;
tovabbképzés 277/1997.
rendszerérol (XI1. 22.)
14. § 277/1997. Korm. rend.
(X1.  22.) Korm. stmeneti
rend. csak dtmeneti rendelkezés
szabdlyozas  2025. ek
aug. 31-ig
Tappénzes Munkahelyi tavollét Ugyanaz Mt. 47/A—
igazolasok kezelése igazolasa (Mt. 47/B. §
47/A.—47/B. §;
NEAK-eldirasok)
Szabdlyzatok, belsé SZMSZ, Hazirend, - 20/2012.
rend Kiadmanyozasi rend (vii.  31)
— intézményi EMMI r. 4-
szabalyzatok 5.8

3.3.10. Az foigazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviseléjeként torténé eljaras rendje

Eljarasrend fobb elemei

Lépés

Leiras

Képviseleti jogosultsag
igazolasa

Az féigazgatd megbizédsa, kinevezése alapjan torténik,

szlikség esetén irdsos felhatalmazassal.

Eljaras elokészitése

Az 1gy targyanak, jogalapjanak, dokumentumainak

elokészitése.
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Kapcsolattartas Hivatalos levelezés, egyeztetés, targyalds az érintett
feéllel.

Nyilatkozattétel  vagy Az intézmény nevében tOrténd jognyilatkozat,

dontés szerzddéskotés, tajékoztatas.

Dokumentalas Az eljards minden lépését iktatni, archivalni kell az
intézményi iratkezelési szabalyzat szerint.

Delegalas lehetésége

. Az féigazgaté irasban atruhazhatja a képviseleti jogot mas munkatarsra (pl. helyettes,
egy¢eb vezetd).
. A delegélasrol nyilvantartast kell vezetni, és az iratokon fel kell tiintetni: ,,az

féigazgatd nevében és megbizasabol”.

Az 6voda féigazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetk a kovetkezok szerint:

. Az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
. Az féigazgato egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben
¢s idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

. Az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik igyében az féigazgatdval tortént

egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. A telephely/intézmény pedagdgusainak
(gyakornok) mindsitése elvégzésében a helyi vezetd feladata a szakmai kdzremiikodés.

. A székhely, telephely/intézmény kdznevelési foglalkoztatotti és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok
meghatdrozasat ¢és a hozzd kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi
(teljesitmény)értékelési szabalyzatnak megfelelden.

. A székhely, telephely intézmény vezetdinek a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd
elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.
. Az oktatasi hivatal altal miikddtetett informatikai timogato6 rendszerben a mesterjelszo-

kezel6 rendszer segitségével a pedagogus(gyakornok) kotelezé mindsitd vizsgaja, iddpontjanak
rogzitése.

. Az oktatasi hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogato rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.
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Kiadmanyozasi jogkorok

Féigazgato- Bolestde
Kiadmanyozasi, alairasi jog Foigazgatod £azg Telephelyvezetd szakmai
helyettes i
vezeto
telephelyvezetd szabadsdganak engedélyezése X X
telephelyen dolgozok szabadsaganak engedélyezése X X
Munkaidd beosztas alairasa telephelyen X X X
Munkaid6 nyilvantartas alairdsa X X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az féigazgatdo nem X
tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra
adando valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensO intézkedéseket, x

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

Az adatkezelés szabalyozott mikodtetése

KRETA rendszer jogszerii és biztonsagos miikodtetése

KRETA rendszer adminisztrativ kezelése

Jogosultsagkezelés és adatbiztonsag biztositasa

A munkavallalok adatainak elektronikus nyilvantartasa és kezelése

A digitalis szolgaltatasokhoz kapcsolodo jogosultsagkezelés és hozzaférések
szabalyozasa, kiilonds tekintettel a személyes és munkaiigyi adatok
védelmére.

A KRETA rendszerhez és az e-Ugyintézés feliilethez valo hozzaférések

A digitalis iigyintézési folyamatok szabalyozasa és ellenérzése

Az adatok védelme érdekében technikai (jelszavas védelem, titkositott
adatforgalom, naplozas)




A szervezési (hozzaférési jogosultsagok, adatkezelési képzések)
intézkedések megvalositasa

A digitalis allampolgarsaghoz kapcsolodo szolgaltatasok igénybevételérdl
tajékoztatas elkészitése a sziilok és a munkavallalok részére

A rendszerek hasznalata soran a digitalis allampolgarsagi torvény és a
nemzeti adatvagyon-hasznositasrol szolé torvény alapjan az
adatbiztonsagi kovetelmények kidolgozasa

Az foigazgato a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

Munka
kori
Féiga | roaon | Munkake | GYEMeK | eiras
Feladat- és hataskor zgato elyveze 70sség Vedeln}l Inte;mf: i ban
helyet ) % megbi titkar meg
tes o vezeto zott bizott
pedag
ogus
A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak «
ellendrzése
A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése X
Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara az
allami, nemzeti és Ovodai iinnepekrdél valé megemlékezések, X
rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat
Koznevelés Informéciés Rendszerében az  elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos X X
feladatok elvégzését;
A neveld-oktatd munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos €s az
azonnali dontési reagdlast igényl6 vezetési feladatokat s az azokkal X X X
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A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek

kijellésének, X X
az ugyeleti rend megszervezésének X X
a pedagogus munkabdl vald tdvolmaradasanak jelzése esetén « «
torténd teendoknek a meghatdrozasat
pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belso ellendrzés « « X
rendjében meghatdrozottak szerinti feladatokat
gyermek- és ifjisagvédelmi munka helyi iranyitasat X X X
ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo « « x
feladatok végrehajtasa
gyermekvédelmi jelzorendszernek az intézményhez kapcsolodo
feladatai koordindlasat X X X
a nem pedagogus munkakorben dolgozo alkalmazottak « «
munkarendjének {igyeiben val6 eseti dontéseket
a telephely képviseletét szakmai kérdésekben
1;;&5;; Telep Munkakd Gyermek C . Megbi
, hely . védelmi Intézményi zott
Feladat- s hataskor to- képvi ZOSSC8 megbi titkar pedag
hely seld vezeto zott ogus
ettes
a helyszini rész neveldtestiileti értekezletek, megtartasat X X
az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka
végzésérdl szo6lo intézményi beszdmold vonatkoz6 részének X X X
elkészitését
az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a
T X X X
megbizds iddtartama alatt
az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a X X
képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit
a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a
helyi tovabbképzési rendszer elkészitését, tovabba a telephelyen X X

dolgozok teljesitményének értékelését
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az éves koltségvetésbol a telephely intézmény részére eldiranyzott

keretek feletti rendelkezési jogot X
a telephelyre vonatkoz6 gyermekek iigyében vald dontést a helyi X X
szabalyozasnak megfeleléen
a telephelyvezetdé szdmara a telephely intézmény pedagogusi X X
onértékelésének miikodtetését
a telephelyvezetd szamara az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat
tovabba a mindsitovizsga €és a mindsitési eljaras intézményi X X
feltételeinek megszervezését
a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagdgusnak a
gyermekvédelmi  koordinatori  feladatok  végrehajtasat, a X
kapcsolatok ~ mikddtetését a szocidlis segitével ¢és a
gyermekvédelmi munkakdzosséggel
a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagdgusnak a
w g g X X X
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokat;
Munka
Féig kori
azga Telep Szakmai és Gyerme!( o leiras
, hely Munkakoz védelmi Intézményi ban
Feladat- és hataskor to- kép Bsség meg titkar megbi
Qti:a)g visel§ vezetd bizott zott
pedagd
gus
az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, 6vodai nevelésben
részt vevo gyermekek indokolt esetben torténd, intézményben X
megvaldsulo specialis ellatasanak feladatai
az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermekek
ellatasat végezhetdé alkalmazottak nyilvantartdsa intézményi X
szinten
jarvanyiligyi rendkiviili  vészhelyzetben az eljarasrendnek X X

megfeleld szabalyok betartdsdnak feladatai
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jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis
pedagogia modszertananak  szakszerli  alkalmazasahoz, a
megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény
szakszerl online pedagdgiai tevékenysége feladatainak irdnyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartds gyogykezelés alatt allo
gyermekek intézményi szintli nyilvantartasa

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgélata elvégzésében vald szakmai
kozremiikodés

az elektronikus tigyintézés dokumentalasanak felelésége, a
munkaltatéi  aktusok jogszabalyi eldirasoknak megfeleld
dokumentélasa

az elektronikus alairds tantsitvanyardl szoldé nyilatkozatok
dokumentélésa

pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasaban,
miukodtetésében valo aktiv részvétel,

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések,
elemzések készitése,

Kezeli az 6vodaban tarolt személyes adatokat a torvényben eldirt
moédon

Feladat- és hataskor

Foéigaz
gato-
helyett
es

Telephelyv

ezeto

Szakmai és
Munka
k6z0s

ség
vezetod

Gyermek
védelmi
megbizott

Intézményi
titkar

Munkak
Ori leiras
ban
megbi
zott
pedagd
gus

Tamogatja a munkavallalok és sziilok digitalis ligyintézését,
kiilondsen a munkaviszonnyal, igazoldsokkal, nyilatkozatokkal
kapcsolatos ligyekben.
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Gondoskodik a digitalis kapcsolattartasi adatok (e-mail,
telefonszam) naprakészen tartasarol, és biztositja azok
védelmét a Déptv. adatbiztonsagi elvei szerint.

Gondoskodik arrol, hogy az adatok biztonsagban, illeté¢ktelen
hozzaféréstél védve legyenek

Kozremiikodik az adatkezelési nyilvantartasok vezetésében

Figyelemmel kiséri az adatkezelési hatariddket (torlés, archivalas)

Iktatja a beérkezd panaszokat

Nyilvantartast vezet a panaszokrol, valaszadasokrol és
intézkedésekrol

Archivalja az ligyintézés soran keletkezett iratokat

Az adatkezelésrdl az intézmény online és papiralapu tajékoztatdt
nyujt a sziiloknek és munkavallaloknak.

Tamogatja a vizsgalati folyamat nyomon kdvetését — hataridok,
valaszadasok dokumentaldsa

Részt vesz a statisztikai adatszolgaltatasok el6készitésében (pl.
KIR rendszer)
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3.3.11. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat- és hatiaskore
A szervezeti egységek engedélyezett létszama:

Az intézményl1l oOvodai és 1 bolcsddei csoportjaban 58 f6 engedélyezett allomanyi dolgozo
biztositja a zavartalan miikodését. A nevelomunkat 1 f6 féigazgato, 2 f6 foigazgato-helyettes, 20 £6
ovodapedagogus, 1 f6 gyogypedagogus, 11 f6 o6voda dajka, 2 f6 bolcsddei csecsemd és
kisgyermekneveld, 1 f6 bolcsddei dajka és 3 f6 pedagogiai asszisztens latja el. Egyéb munkakorben
foglalkoztatott foallastiak szama 13 f6 (1 fO0 informatikus és 1 fO0 gazdasagi ligyintézo
munkakorrel boviilt), megvaltozott munkaképességii foglalkoztatottak szdma 4 6.

Az intézményben a munkaltatoi jogokat az féigazgatod gyakorolja. Az féigazgato felett azonban
a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat annak vezetdje
gyakorolja. A foglalkoztatottak Iétszamat a pedagogusok 1j €letpalyajarol szol6 2023. évi LII.
torvény, valamint az aktualis koltségvetési torvény alapjan, az iranyit6 szerv altal jovahagyott
keretszamok szerint kell meghatarozni. A dolgozok jogviszonydra a fenti térvényt és annak
végrehajtasi rendeletét 401/2023. (VIIL. 30.) kell alkalmazni.

Az 6vodaban az aldbbi munkakoérokben dolgozok alkalmazésa lehetséges:

« fbigazgatod, féigazgatohelyettes

* ovodapedagogusok, gydgypedagogus, bolesddei csecsemd €s kisgyermekneveld
» pedagogiai asszisztens, intézményi titkar, gazdasagi ligyintézo

» oOvodai-bolcsddei dajka

» karbantarto, élelmezés vezetd, informatikus, szakacs, konyhai kisegit6

Az intézmény feleldsséggel kezeli a dolgozok személyes adatait, amelyek a Torzskdnyvben és
a KIR programban vannak nyilvantartva. Az féigazgat6 felels az adatkezelés jogszerliségéért
¢s az adatok védelméért (GDPR).

3.3.12. Az intézmény vezetdi szintjei:
+  fbigazgato

+  altalanos figazgato - helyettes

« szakmai f6igazgato - helyettes

*  bolcsddei szakmai vezetd: 1 6

* telephelyvezetd: 1 6

A kibdvitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli
Pedagogiai munka értékelése
* Nevelési program végrehajtasanak ellendrzése

* Pedagdgusok munkajanak szakmai visszajelzése, mentoralasa
* Fejlesztési terv teljesiilésének nyomon kdvetése

* Gyermekek fejlddésének eredményei, nevelési célok hatékonysaga



Dokumentumok véleményezése
Pedagdgiai program (elfogadas eldtt a neveldtestiilet késziti)

Szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ)

Hézirend

Adatkezelési és gyermekvédelmi szabalyzatok

Személyi, munkaiigyi értékelés

Dolgozok teljesitményének értékelése (pl. mindsitd vizsgak tdmogatasa)
Szakmai fejlodés, képzési igények véleményezése

Etikai kérdések és konfliktusok kezelése

Gazdalkodasi dontések véleményezése
Koltségvetési tervre vonatkozo javaslatok

Beszerzések sziikségességének attekintése
Targyi eszk6z0k, étkezési €s fenntartasi szolgaltatdsok értékelése

Kapcsolatok, visszajelzések feldolgozasa
Sziildi vélemények, elégedettségi felmérések értékelése

Panaszok, javaslatok, k6z0sségi visszajelzések figyelembevétele
Egylittmiikodés kiils6 szervezetekkel, szakmai partnerekkel

Tovabba:
Adatvédelmi szabalyzatok ¢és dokumentumok (pl. hozzajarulé nyilatkozatok,
tajékoztatok) atnézése, véleményezése

Adatkezelési tevékenységek értékelése: példaul hogyan torténik az adatok gytijtése,
tarolasa, tovabbitasa

Adatvédelmi incidensek kezelési médjanak attekintése, tanulsagok levonasa

Dolgozok adatvédelmi tudatossaganak és képzettségének felmérése, fejlesztési
javaslatok

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés az adatvédelmi tisztviselével, beszamolok és
konzultaciok keretében

az intézményt érintd szervezeti és milkodési feltételeket,

az intézmény alkalmazottjait érint6 élet- €s munkakoriilményeket befolyasolo kérdéseket,
fejlesztéseket,

a felujitasok rangsorolasat,

a személyes teljesitményértékelési célok megvalosulasat,

a pedagogiai munka eredményességét,

az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetoi értekezlet feladata:

tajekozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol,

az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktudlis és
konkrét tennivaldinak attekintése,

képviseleti demokracidval a telephely/féigazgatohelyetteseken keresztiili dontéshozatal.
A megbeszéléseket az Ovoda fOigazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl
feljegyzés késziil. A telephely/foigazgatohelyettesek a hetente tartandd megbeszéléseken
beszamolnak a vezetésiik ala tartozo telephely, intézményegységek miikodésérol, illetve
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tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt
1évo telephely, intézményegységbe tovabba a telephely/intézményegységbdl a vezetdség
felé. Jarvanyligyi készenlét idején az Ovoda részére a fenntartdé altal biztositott
infokommunikacids csatorndkon keresztil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa
Skype-on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb.
alkalmazasokon).

Az ovoda vezetdségének a tagjai a belsé ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

Kiadmanyozasi es Alairasi Jog

Foigazgato és Fdigazgato

Jogosultak helyettesek.

Munkaid6 beosztas, munkaidé
nyilvantartas, valaszlevelek és
egyéb kiadvanyok, kozbensd
intézkedések.

Alairhatdé Dokumentumok

3.3.13. Az foigazgato-helyettes, feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, az fOigazgatd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az fdigazgatod
gyakorolja. Az foigazgato-helyettes munkakari leirasat az foigazgato késziti el.

Az féigazgatd-helyettes feladatait, kozvetlen és a telephelyovoda, illetve intézményegységek
alkalmazott munkatérsai kozremiikodésével latja el:

« telephelyvezet6
« fbigazgatd helyettesek
* aszakmai munkak6zosség vezetd (k),
* aneveldmunkat segitd koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
* koznevelési dolgozok.
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
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Feladatok

Szakmai iranyitas

A pedagogusok neveld-oktaté munkajanak szakmai tdimogatasa
Nevelési program végrehajtasanak ellendrzése

Eves munkaterv el6készitése, értékelése

Tovabbképzési igények feltérképezése, szervezése

Szervezési, lizemeltetési feladatok

Helyettesitések, beosztasok koordinalasa

Ovodai események, rendezvények szervezése
Kapcsolattartas szakmai partnerekkel, szervezetekkel

Dokumentacios munka
Pedagogiai program, éves munkaterv, fejlesztési terv elokészitésében vald részvétel

Bels6 szabalyzatok véleményezése és aktualizalasa

Adatkezelési gyakorlat figyelemmel kisérése, egyiittmitkdés a DPO-val
Minéségbiztositas

Belso ellendrzések lebonyolitdsa

Pedagdgiai munka szinvonalanak értékelése

Sziil6i visszajelzések feldolgozasa

Kapcsolattartas és kommunikacioé
Sziilokkel, dolgozokkal vald kozvetlen kapcsolat fenntartasa

Konfliktusok kezelése, medidcios szerep

Hataskore
Az intézményvezetd tavollétében annak helyettesitése

Dontéshozatal operativ tigyekben (pl. napi szervezési kérdések, idobeosztas)
Véleményezési jog pedagogusértékelés, szabalyzatok, fejlesztések kapcsan

Kiils6 szervezetekkel valo szakmai egyeztetések képviselete

Az foigazgato-helyettes felelés

a pedagogiai munkaért,

a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért, mitkodtetéséért

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

a pedagodgusok tovabbképzeésének megszervezéséért,

a tanligy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért, taniigyi
nyilvantartasok vezetéséért.

Az o6voda foigazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket (helyi szabalyozas) ruhazza at az féigazgato-helyettesre

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkako6zdsségek vezetoit.
Kapcsolatot tart a telephelyvezetovel.
Dontésre elOkésziti a telephelyvezetd bevondsaval az intézmény mikodéséhez sziikséges

jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.

48



» Ellendrzi és tamogatja az iratkezelési rendszer bevezetését
» Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacids eszkdzok segitségével -
a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérol és archivalasarol.
* A telephelydvoda vezetd bevonasaval eldsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvalositasat.
+ A telephelyévoda vezetd bevonasaval elésegiti a eKRETA rendszer helyi bevezetését
* Megszervezi az intézményi szintll évnyito és évzaro értekezleteket. Jarvanyligyi készenlét
idején intézményi szinten megszervezi ¢s gondoskodik arrdl, hogy a neveldtestiileti dontés
meghozatala érdekében az infokommunikacios eszkdzokon mindenki elérhetd legyen.
* A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt az 6vodaknak.
+ Az féigazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
» Elokésziti az 6voda egészére iranyulo tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
» Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.
+  Atruhézott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.
» Ellendrzi az 6voda tanligyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.
+  Atruhazott hataskorben helyettesiti az foigazgatot a gyakornok pedagdgusok mindsitésében.
* Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben.
* Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.
* Részt vesz a teljesitményértékelésrdl szo016 konzultacidkon.
* Az oOtévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.
Kozérdekii bejelentések kezelése (2013. évi CLXV. tv. — Daptv.)
* Fogadja, iktatja és eldkésziti a kozérdekii bejelentéseket
* Biztositja a bejelentd védelmét (anonimitas, hatranymentesség)
* Nyomon kdveti a kivizsgéléasi hataridot, kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket

Panaszkezelés (2023. évi XXV. tv. — Panasz tv.)
* Helyettesiti az féigazgatdt panaszérkeztetés és —kivizsgalas esetén
+ Feliigyeli a panaszok iktatasat, a 30 napos vizsgalati hataridd betartasat
* (Gondoskodik a panaszos irdsbeli tdjékoztatasarol és a nyilvantartas vezetésérol

Iratkezelés (335/2005. (XIIL. 29.) Korm. rendelet + intézményi szabalyzat)
» Ellendrzi és koordinalja az iktatasi folyamatot (be- és kimend iratok)
+ Feliigyeli az irattari terv szerinti tarolast, selejtezést, levéltari atadast
* Biztositja a személyes adatok védelmét papiron és elektronikusan

Kozigazgatasi hatosagi eljaras és e-iigyintézés
* Gondoskodik arrol, hogy az 6voda hatarozatai (felvételi dontés, jogviszony
megsziintetése) megfeleld formatumban és indokolassal késziiljenek
+ Feliigyeli a hatarozatok elektronikus uton (Ugyfélkapu/Cégkapu) torténd kézbesitését
* Biztositja a hidnypdtlasi felhivasok és ligyfél-értesitések jogszabalynak megfeleld
kiadmanyozasat
+  Koveti és jelzi az ligyintézési hataridok betartasat, szervezetten kezeli a fellebbezési és
jogorvoslati eljarasokat az 6vodaféigazgatoval egyeztetve
Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
[rasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
* amunkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
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» abelso ellendrzések tapasztalataira,

* azintézményt érinté megoldando problémak jelzésére,

+ ahelyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,
 az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az féigazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

Vezeté megbizott
o Atadott Feladat- és Hataskorok:

» A Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus adatkozléssel és a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Leirasban megbizott pedagégus
o Atadott Feladat- és Hataskorok:
= Az éves 6vodai munkatervben kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és dvodai
tinnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok.

= Pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatos feladatok a belsd ellendrzés rendjében
meghatarozottak szerint.

= Az intézmény szakmai képviselete az adott szakmai teriileten a megbizés idétartama
alatt.

= A gyermekvédelmi koordindtori feladatok végrehajtasa és a kapcesolatok miitkddtetése a
szocialis segitdvel és a gyermekvédelmi munkakdzosséggel.
» Szakmai kézremiikddés az intézmény tanfeliigyeleti vizsgéalata elvégzésében.

= Aktiv részvétel a helyi (teljesitmény) értékelési rendszer kidolgozéasdban ¢és
mikodtetésében.

= Az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa.
= Az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése.
= A helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése.

3.3.14. Bolcséde szakmai vezet6
> Kiadmanyozasi és Alairasi Jogkorok:
= Megkeresésekre, beadvanyokra adott valaszlevelek és egyéb kiadméanyok alairasa,
amennyiben az foigazgaté nem tartotta fenn a jogot és mas nem kapott felhatalmazast ra.
= Feladatkorébe tartoz6 ligyekben hozott kozbensd intézkedések és megkeresések alairasa

a valaszlevelek eldkészitése soran, amennyiben a vezetd nem tartotta fenn a jogot és mas nem
kapott felhatalmazast ra.

o Atadott Feladat- és Hataskorok:

= A pedagdgusok helyettesitési rendjének ¢és az eseti helyettesek kijelolésének
meghatarozasa.

= Az iigyeleti rend megszervezése.

= A pedagogus munkabol valé tavolmaraddsanak jelzése esetén torténd teenddok
meghatarozasa.

= Gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi iranyitasa.
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= Bolcsddébe jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa.

= Gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez kapcsolodo feladatainak koordinalasa.

= Eseti dontések a nem pedagogus munkakdrben dolgozé alkalmazottak munkarendjének
ligyeiben.

= A helyszini rész nevelGtestiileti értekezletek megtartasa.

* Az intézmény szakmai képviselete az adott szakmai teriileten a megbizas idOtartama
alatt.

= A szabadsagok engedélyezése, helyettesitések elrendelése, a helyi tovabbképzési
rendszer elkészitése, tovabba a dolgozok teljesitményének értékelése.

= Az éves koltségvetésbdl a bolesdde részére eldiranyzott keretek feletti rendelkezési jog.

= Dontés a bolcsdde intézményre vonatkozo gyermekek ligyében a helyi szabalyozasnak
megfelelden.

= A gyermekvédelmi koordinatori feladatok végrehajtasa €s a kapcsolatok miikddtetése a
szocialis segitdvel és a gyermekvédelmi munkakdzosséggel, ha munkakori leirdsdban ezzel
megbizott pedagogus.

= A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok, ha munkakdri leirasaban
ezzel megbizott pedagogus.

= Jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfeleld szabalyok
betartasanak feladatai.

= Jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia modszertananak
szakszeri alkalmazasahoz, a megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény
szakszerll online pedagdgiai tevékenysége feladatainak irdnyitésa.

3.3.15. Telephelyvezetd
Atadott Feladat- és Hataskorok:

= Az éves 6vodai munkatervben kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és dvodai
tinnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok.

= A Ko6znevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel és a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzése.

= A helyszini rész nevelGtestiileti értekezletek megtartasa.

* Az egyes szervezeti egységek vezetdi szamdra a szakmai munka végzésérdl szolo
intézményi beszamolo vonatkozo részének elkészitése.

= A szabadsagok engedélyezése, helyettesitések elrendelése, a helyi tovabbképzési
rendszer elkészitése, tovabba a dolgozok teljesitményének értékelése.

= Az éves koltségvetésbdl a telephely részére eldiranyzott keretek feletti rendelkezési jog.

= Dontés a telephely intézményre vonatkozo gyermekek iigyében a helyi szabalyozasnak
megfelelden.

= A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok, ha munkakori leirdsaban
ezzel megbizott pedagogus.

= Az elektronikus ligyintézés dokumentalasanak felelossége €s a munkaltatoi aktusok
jogszabalyi eldirasoknak megfelel6 dokumentélésa.

= Az elektronikus aléiras tanusitvanyarol szol6 nyilatkozatok dokumentélasa.

. koveti és jelzi az ligyintézési hataridOk betartasat, szervezetten kezeli a fellebbezési és
jogorvoslati eljarasokat az 6vodaféigazgato-helyettessel egyeztetve.
. kiemelt figyelmet fordit az 6voda altal hasznalt ISZ miikddtetésére,
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. részt vesz az Iratkezelési Szabalyzat elkészitésében a 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet, a 1995. évi LXVI. torvény (a kozlevéltarakrol), valamint a 2011. évi CXC. torvény
a nemzeti koznevelésrol jogszabalyok figyelembe vételével,

. gondoskodik a GDPR ¢és a hazai adatvédelmi torvények betartasarol,

. felelds az iratok megfeleld nyilvantartasaért és az irattari terv szerinti elhelyezéséért,

. biztositja az 6voda digitalis rendszerének szabalyos miikodését €s adatbiztonsagat,

. meghatarozza, hogy intézményében ki jogosult hivatalos kiildeményeket atvenni,
felbontani, és hogyan torténik azok iktatasa,

. gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hivatalos nyomtatvanyai ¢és bélyegzdi

szabalyosan legyenek nyilvantartva és hasznalva.

A telephelyvezetdje felelos:
o felelés az iratkezelési folyamatok (iktatds, tarolas, selejtezés, archivalas)
szabalyszerliségéért,
» feleldsen nyilvantartja a kiadmanyozott dokumentumokat,
+ felelds a személyes adatok (gyermekek, dolgozok) védelméért, a GDPR és a hazai
adatvédelmi torvények betartasaért,
« felelds az iratok az irattari terv szerint legyenek nyilvantartasaért és tarolasaért,
» felelds a kiildemények atvételének, felbontasanak, iktatasanak és tovabbitasanak rendjéért,
» az adatkezelés szabalyossagaért,
» agyermekbalesetek megeldzéséért,
» az épiilet biztonsagos lizemeltetéséért,
* a rész nevelGtestiileti értekezletek ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,
» az ovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért
és elokészitéséért,
* arész nevelbtestiileti nevelomunka iranyitasaért és ellenorzéséért, értékeléséért,
» a kotelezd taniigyi (papiralapu) nyilvantartdst felvaltdo elektronikus adatnyilvantartas
(eKRETA) helyi miikddtetése,
* atanligyigazgatasi feladatok jogszerli megvaldsitasanak helyi ellendrzéséért,
» arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,
+ atelephely 6voda leltaranak, vagyondnak megovasaért,
* ahelyi sziildi szervezet miikodtetésének segitéseert,
+ ahelyettesitési beosztas elkészitéséért,
+ ateljesitmény értékelési szabalyzatban a helyi feladatellatasi helyre vonatkoz6 ellendrzési,
értékelési, elemz0 feladatok végrehajtasaért,
* jarvanyligyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Feleléssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Szobeli beszamolasa folyamatos a vezetoi értekezleten, irasbeli beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:
a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
a belsd ellendrzések, értékelések tapasztalataira,
az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az féigazgatdo megbizéasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabélyzat rendelkezései alapjan.

3.3.16. Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hataskore
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A nevel6testiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozdosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinaldsara munkakozOsség-vezetot valaszt, akit az
foigazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithatd
legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az
foigazgatd irdsos megbizasa alapjan, munkakdri leirdsuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az dvoda
foigazgatoja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség mitkodésérol,
tevékenységérol.

Szakmai munkako6zosség vezeto feladatai:
* intézményi nevelési tervek és foglalkozasi, tematika egységesitése
* (j konyvek és digitalis tananyagok (IKT-eszk6zok) kiprobalasa, ajanlasa
+ foglalkozas latogatasok szervezése €s visszajelzés adasa kollégaknak
* tapasztalatcsere és jo gyakorlatok dokumentalasa
*  palyakezdd és mentoralt kollégék segitése, mentoralasa
* intézményi ¢€s kiilsé tovabbképzési igények felmérése

» tematikus belsé miihely- és szakmai napok szervezése

*  részvétel pedagdgiai-szakmai konferencidkon és forumokon

* tuddsmegosztd anyagok (szakmai el6adasok, publikaciok) dsszeallitasa

*  kapcsolattartas az 6voda foigazgatohelyetteseivel, a fenntartoval

* rendszeres tajékoztatas a munkakozosségi tagok felé (e-mail, hirdetdtabla,
Teams/Google)

»  sziil6i értekezleteken pedagdgiai torekvéseinek bemutatasa

»  kiils6 szakmai partnerekkel (iskola, civil szervezetek felsfoktatasi intézmények) vald
egylttmiikddés kezdeményezése

*  dokumentacidok (munkaterv, jelenléti ivek, értekezleti jegyz6konyvek) iktatasa és
Orzése

* az Info tv. szerinti személyes adatok védelme (adatkezelési nyilvantartas)

* havonta legalabb egyszer tartott szakmai megbesz¢lés

* nevelési év elején-végén részletes, irasos értékelés és javaslat az féigazgatonak

»  digitalis munkafeliilet (pl. Teams, Drive) naprakész karbantartasa

*  munkakdzosségi adatbazis kialakitasa és folyamatos frissitése

»  éves beiskolazasi és kutatasi tervek 6sszehangolasa a pedagdgiai programmal

* aszakmai munkakdzosség, 6nallo, felelds vezetése,

»  Osszedllitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
tervét, intézménykozi munkakdzosség esetén a pedagogiai Programok alternativaja alapjan,
* amunkakozdsség miikodési tervének elkészitése,

* amiukodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

» ¢rtekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

* azUj mddszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

* apedagogiai munka szinvonalanak emelése,

* az intézmény szakmai munkdjdnak irdnyitasdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

* a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése,
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+ kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozisa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez,

»  irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo
a nevelOtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

* apedagdgiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedo eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

*  mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaladsa a munkako6zosség tagjaival,

» szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitasa: a = gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

* apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

* a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

*  részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitasédban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

*  belso feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgytijtésében,

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

*  részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentécios rendszer kidolgozaséban (tdjékoztato fiizetek, naplok),

» cllendrzi a munkak6zosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
foigazgatonak,

*  részt vesz a kibdvitett vezetéség munkajaban,

*  képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

* javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

*  0Osszekotd szerepet tolt be a munkakozosség és mas koznevelési intézmények
munkakdzosségének vezetdje kozott,

*  beszamol a nevelGtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol,

* ellendrzi a munkakodzosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az féigazgatd vagy az foéigazgato-helyettesek felé,

* adott témaban egyiittmlikodik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagdgiai szakmai-szolgaltatd intézmények €s pedagodgiai szakszolgalatok munkatarsaival,
+ allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,

*  jarvanyligyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa, a
pedagdgusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatdsira a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a kiilonb6z6
hasznos oldalak valogatésa, linkjeinek tovabbitasa a pedagégusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

* az 6voda foigazgatoja altal atruhdzott hatdskérben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozdsségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodo éves tervezd
munkajat,

* az 6voda foigazgatoja altal atruhazott hataskorben a telephelydvoda vezetdje ellendrzi
a pedagdgusok szakmai munkdjat, az iitemterv szerinti elérehaladast €s az eredményességet,
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* hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az foigazgato felé,

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

* az Ovoda fOigazgatdja  altal  atruhdzott  hataskdorben a  pedagdgusok
teljesitményértékelésének elvégzésében vald szakmai kozremiikodés.

Szakmai munkako6zosség vezetéo munkajaval szembeni elvaras

* vezeti a munkakozosségi jegyzokonyveket, beszamolokat készit az intézményvezetés
felé,

*  egyiittmlikodik méas munkakozosségekkel, az intézményvezetéssel és kiilsé szakmai
partnerekkel.

* részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listajanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

* a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatira torténd tudatos
felkésziilés tdmogatasa, kapcsolattartds a pedagdgusokkal,

* ateljesitményértékelés folyamataban vald aktiv részvétel,

« személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas a helyi dnértékelési csoportokba,

+  torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

* munkakozosségi feladatok koordindldsa, feladatok megosztdsa a munkakdzosség
tagjaival,

* kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hat6ésagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

* részt vesz az 6voda szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

*  0sztdnzi a neveldtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

» alkalmat ad a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara, a feladatok
delegéalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit,

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

* szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonboz6 formait,

+ személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

+ aszakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerli kommunikéaciojan
alapul,

* szervezi és 0sztdnzi az intézményen beliili szakmai egylittmiikdéseket,

* ahelyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagogiai program modositasdnak céliranyos
vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani eljardsok korszertsitése),

* amunkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete,
a hatékony képzés megvaldsitasa,

* amunkakdzOsség neveld - oktatd munkdjanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyuldsara,

* jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacids eszk6zok segitségével tevékenységek,
linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint haladva, aktudlis
komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszedllitdsa, a csalddok szamara készitett
segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztidsa tovabbitdsa a munkakdzosség
tagjainak.
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A szakmai munkakozdsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
*a munkak6zosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
*az éves munkatervben atruhazott ellenérzési, mérési, értékelési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
*A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkak6zosséget az intézmény vezetdsége
felé, és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.3.17. A Kkibovitett vezetés tagja a helyi mindséggondozo szakmai munkakozosség
vezetbje (MER)
A csoport miikodtetésnek célja, hogy:

+ amunkatevékenységeket az intézmény dolgozdi a kivant irdnyba mozditsék,

* aszervezet szamara eléremutatd elemeket felerdsitsék,

 a szervezet céljaival nem Osszhangban levd elemeket megsziintessék vagy
minimalizaljak.

» a belso teljesitményértékelési rendszer kialakitdsandl a mar miikodd rendszerek egyes
elemeire ¢és milkddésének tapasztalataira vald épités iranyitasa, koordindldsa, az
féigazgatd munkajanak segitése,

+ személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatarozott (mennyiségi
¢s mindségi szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd
értékelésben valo részvétel,

A szakmai csoport vezetdje kivalasztasanak szempontjai:
* mindség iranti elkotelezettség jellemazi,
* mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
» IKT kompetenciakkal biro,
* pedagogiai szakmai ellenérzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az féigazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.
A helyi teljesitményértékelési csoport vezetdjének jogai:
* az féigazgatdval egyetértésben a csoport tagjainak megvalasztésa,
» ahelyi csoportok munkajanak ellendrzése,
* abelso ellendrzésben, értékelésben valo részvétel.
Felel6ssége: felelos a teljes folyamat koordindlasaért, a helyi Ertékelési Szabélyzat
elkésziiléséért.
A helyi teljesitményértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi
teljesitményértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
* acsoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

Az mindséggondozo szakmai munkakozosség vezetdjének tevékenységével kapcsolatos
belsé elvaras:

+ Tevékenysége segitse, hogy az fOigazgatd 4ltal meghatirozott teljesitménycélok
illeszkedjenek - az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi
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fejlesztési tervben foglaltakhoz; - a vezetdk esetében a fenntarto altal elfogadott vezetoi
palyazatban foglaltakhoz, illetve a fenntart6 irasban rogzitett elvarasaihoz.

* A pedagbgus személyes tovabbképzési tervének kialakitdsa elsdsorban a személyes
teljesitményértékelés, az intézményi tanfeliigyelet és a pedagogust érintd mindsitési
eljaras soran azonositott egyéni vagy az intézmény eredményének javitasa érdekében
altalanossagban fejlesztendé kompetenciateriiletekre, készségekre fokuszaljon (pl.
modszertani felkésziiltség, kommunikacios készség).

» Jogszabalyok, rendeleteket figyelemmel kisérése,

* Az aktudlis feladatokrol munkatérsai folyamatosan tdjékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse el.

* A teljesitményértékelési ellendrzési, értékelési feladatok végrehajtasanal javito,
fejlesztd, segitd szemlélet jellemezze.

» Jarvanyligyi készenlét idején az vezetd(k) timogatasa az 6voda szakmai szinvonaldnak
megtartasaban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintli
szabalyozasaban, az elvarasoknak valé megfelelés ellendrzése.

Az onértékelési/ teljesitményértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok
» azértékelés eredményeire készitett intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,
« Osszefliggd értékelések, elemzések készitése,
» az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

Az onértékelési/ teljesitményértékelési csoport vezetdje képviseli a kdozosséget az intézmény
vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

4. Az 0voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az ovodavezetéssel
Az o6vodakodzosséget az ovodaval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési

dolgoz¢ alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak.

Az ovoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait:

* Ovodavezetdség,

e nevelOtestiilet,

» szakmai munkakdzosségek,

* neveld-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,

* egyéb alkalmazottak,

+ gyermekek kozossege,

* sziil61 kozosség.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattattartas

Az intézményen belill a feladatkoriik alapjan részleges onallosdggal rendelkezd kozdsségek
miikddnek. Ezeket a kozosségeket az intézmény foigazgatdja €s a feladatellatasi helyek vezetdi
iranyitjak, a megbizott vezetdk és a valasztott képvisel6k bevonasaval.
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Fo6bb szervezeti egységek:

* Nevelétestiilet: A  pedagégus-munkakorben, a  bdlcsddei  csecsemd-  €s
kisgyermeknevel6 munkakorben, valamint a fels6foka végzettségii, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorokben foglalkoztatott dolgozok kozossége.

+ Szakmai munkakozosség: Az intézmény szakmai fejlodését tamogatd csoport.

* Nevelomunkat kozvetleniil segité kozosség: A dajkak, intézményi titkdrok és
pedagogiai asszisztensek csoportja.

A Kkapcsolattartas formai és szabalyai: A kapcsolattartds alapvetdé formai az értekezletek,
megbesz¢lések, forumok és rendezvények. A hatékony egyiittmiikodés érdekében a dontési
forumokra (pl. neveldtestiileti értekezletre) az érintett kozosség képviseldit meg kell hivni, és a
véleményiiket jegyzOkdnyvben rogziteni kell.

4.1. Alkalmazotti k6zosség jogai és kotelezettségei

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti vagy kozalkalmazotti jogviszonyban
allnak. Jogviszonyukat, jogaikat ¢s kotelességeiket a vonatkoz6 jogszabalyok, igy a
pedagdgusok 1j életpalydjardl szolo torvény, a Munka torvénykonyve, valamint a személyre
szabott munkakdri leirasok és a kollektiv szerzodés szabalyozzak. Az alkalmazotti kozdsség az
intézmény valamennyi munkavallal6jat magaba foglalja, legyen sz6 nevel6-oktato, vagy az azt
kozvetleniil segité munkakorrol.

Jogai
Az alkalmazotti kozdsséget és annak képviseldit jogszabalyban rogzitett jogok illetik meg:

* Részvételi jog: Az intézmény minden dolgozoja részt vehet azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

« Javaslattételi és véleményezési jog: Az intézmény miikodését érintd kérdésekben
barmely dolgozo vagy kozdsség javaslatot tehet vagy véleményt nyilvanithat. Ezeket a
javaslatokat a dontéshozonak mérlegelnie kell.

+ Egyetértési jog: Bizonyos esetekben az intézkedés meghozataldhoz sziikséges a
joggal rendelkezd személy vagy kozosség egyetértése.

* Dontési jog: A jogszabalyban biztositott, kizdrolagos jog, amely alapjan a jogkor
gyakorloja egyediil (személyes jogkor) vagy a testiilet egyszerii tobbséggel (testiileti
jogkor) donthet. A testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak kétharmada jelen van.

Belsoé kapcsolattartasok rendje

Az alkalmazotti kzosség tagjai kozotti kapcsolattartast az foigazgatd koordinalja a vezetdk és
a valasztott képviselok segitségével. A kapcsolattartas formai:

Ertekezletek, online kapcsolatok, megbeszélések, forumok.

A kiilonbo6z6 dontési forumokra az érintett kozosségek delegalt képviseldit meg kell hivni. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteit az fOigazgatd hivja Ossze, vagy ha a dolgozok ezt
kezdeményezik. Az értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A dolgozok munkarend;jét €s
feladatait az intézmény éves munkaterve, a munkakori leirds, valamint az féigazgato altal adott
eseti megbizasok hatarozzak meg.

58



4.1.1.A neveldtestiilet jog és hataskore

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb szakmai kdzossége és dontéshozo szerve. Tagjai
kozé tartoznak az intézmény valamennyi pedagogusa, a bolcsddei csecsemd- €s
kisgyermekneveld, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd, felséfoku
végzettséggel rendelkezd dolgozok.

A neveldtestiilet feladata az intézmény tartalmi munkéjanak meghatdrozasa. Munkavégzéssel
kapcsolatos jogait és kotelezettségeit a kdznevelési torvény és mas jogszabalyok rogzitik.
Dontési jogkorok
A nevelGtestiilet dontési jogkdrébe tartozik tobbek kozott:

* azintézmény munkadjat atfogod elemzések és beszamolok elfogadasa,

* a Pedagégiai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) és a
Hazirend elfogadasa,

* apedagbdgus-tovabbképzési program elfogadésa,

» anevelGtestiiletet képviseld pedagdgus kivalasztasa,

+ atanfeliigyeleti ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadésa.

Véleményez6 és javaslattevé jogkor
A nevelGtestiilet az intézmény miikodésével kapcsolatos minden kérdésben véleményt
nyilvanithat és javaslatot tehet.

* Szébeli formaban: szakmai konzultacidk, értekezletek, megbeszélések soran.
Javaslatot tehet példaul a gyermekek csoportba soroldsara.

« lrasbeli formaban: évente készitett beszamoldkban, vagy problémaék, javaslatok irdsos
megfogalmazasaval, melyek megoldasi javaslatokat is tartalmazhatnak.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet dontési jogkore:
+ az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
* Pedagogiai Program
+ SzMSz
* apedagogus- tovabbképzési intézményi program elfogadasa a pedagdgus-tovabbképzés
rendszerérdl szolo 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan
» aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
+ ahazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
+ atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
+ jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan
* A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli forméban.
* A szobeli véleménynyilvanitds formai:
» szakmai konzultacio,
o értekezlet,
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* egyéb megbeszélések,

+ javaslatot tesznek az intézménybe felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

* Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

e évente torténd beszamolok,

* a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

4.1.2. A nevelotestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartas formai és rendje
Az intézmény neveldtestiilete a nevelési év folyamén rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatdé 0ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestillet tagjainak egyharmada, az intézmény figazgatoja
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak aldirasa, 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 nevelGtestiileti értekezlet el0készitésével ¢és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény foigazgatoja késziti eld.

A neveldtestiilet rendes értekezletei
A nevelGtestiilet rendes nevel6testiileti értekezleteit az intézmény éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idOponttal az intézmény féigazgatoja hivja dssze.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:
* aPedagogiai Program,
» a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
» a Hazirend,
* a Munkaterv,
* azintézményi munkdara irdnyulo atfogo értékelés, elemzés,
* abeszamolok,
» azonértekelés és kiilso értekelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogadéasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.
* Az intézmény nevelOtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
* nevelési évet nyito értekezlet,
* Oszi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
* nevelési évet zaro értekezlet.

Az foigazgatod az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozdsségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl a helyben
szokasos modon.
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Az at nem ruhazhat6 jogkori neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadéasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozosség
képviseldjét. Az fOigazgatd a nevelOtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt
témarol sz616 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az intézmény féigazgatoja
a jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50%+116) szazalékos arannyal adja ki az intézmény végso
hatarozatat az irdsban kotelezOen eléterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet eldtt, irdsos beszamoldjat benytjtja az
intézmény vezetdjének. A neveldtestiileti értekezlet levezetését az foigazgatd akadalyoztatasa
esetén az intézmény foigazgatd helyettese latja el. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyvvezeto és a
nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala, akiket a nevelGtestiileti értekezlet
megnyitasan (50%+1f6) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az foigazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekr6l lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:

* ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok nevét,

* ajelenlévdk nevét, szamat,

* azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

* ameghivottak nevét,

* ajelenlévik hozzaszolasat,

* amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

* ahatéarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet aldirok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeril szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelétestiilet az 4t nem ruhazhato jogkori neveldtestiileti
dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikacios alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval
széban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.
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A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az foigazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi ttjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok iddépontjat az intézmény munkaterv €s a nevel6testiilet havi feladatterve
hatdrozza meg. Az intézmény vezetdsége az aktualis feladatokrol a neveldtestiileti szobaban
elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil is értesiti a pedagogusokat.
Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

* nevel6testiileti értekezleteket az intézmény foigazgatodja

» szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6zosség vezetd
* intézményi alkalmazotti értekezleteket az féigazgato-helyettes

» fogadoorakat az 6vodapedagogusok kezdeményezik a

Valamennyi feladat ellatasi hely neveldi szobajaban nyomtatott és digitalis formaban
egyarant elérhetok a kovetkezo dokumentumok:

¢ ¢éves munkaterv,

* havi feladatterv,

* egyéb fontos informéciokat tartalmazé adathordozok (foigazgatoi utasitasok).

* Az intézmény vezetdség tagjainak tdjékoztatasi kotelezettségei:

* a vezetdségi {llések utdn tdjékoztatjdk az irdnyitdsuk ald tartozd koznevelési
kozfoglalkoztatottakat, koznevelési dolgozdokat az {ilés Oket érintd dontéseirdl,
hatarozatairdl,

* az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
foigazgato és az vezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférhetd modon a neveldi szobdban kell kihelyezni az érintettek szamara.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorldo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

4.1.3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a nevelétestiilet
tagjai az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A pedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az féigazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik napi valtasban. Kozvetlen felettese az féigazgato.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 22 6

Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelezo oraszam: 32 ora kotott munkaidd: 32 ora

2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdogusnak a kotott
munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes Ovodai életet magiban foglald
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foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy ordban a
nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelbtestiilet munkéjaban
vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szamara.

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

Délelotti beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 7:00 -13:30 -ig.

Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Délutani beosztas:

Hétfot61- csiitértokig: 10:30 - 17:00 -h-ig.

Pénteken a kotelezd oraszdm kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az 6vodapedagogusok déleldtti, illetve délutani munkarendben teljesitik kotelezden eldirt
csoportban valo tartézkodasukat. Az ovodapedagdégusok munkarendjét az éves Munkaterv
tartalmazza.

Az iigyeleti rendszer intézményi szinten éves csoportonkénti beosztasban valdsul meg.
Ennek id6beosztasa:

Ugyeletes 6vodapedagogus: 6.30 — 7:30 6raig, délutan 16:30-17:00

A Moéra uti telephelyen: 7:00-7:30 o6raig, délutan 16:30-17:00 o6raig

Az 6vodapedagogusok teljes munkaideje kotelezd o6rakbol, valamint a nevelé-oktatd munkaval
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1id6bol all (heti 40 ora).

Az Ovodapedagdgusok napi munkarendjét, helyettesitését az féigazgatohelyettesek,
telephelyen a

kijelolt képviseld allapitja meg.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
1d6szakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast
szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az 6vodapedagogusok feladata

Dokumentumok vezetése:
« Ovodai csoportnaplé (oviKRETA)
« A felvételi és mulasztasi naplé (oviKRETA):
* A gyermek fejlodésének nyomon kovetése (oviKréta)

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:
* az ovodaskoru gyermekek sokoldalu, €letkornak €s egyéni sajatossagoknak megfeleld
fejlesztése, nevelése a pedagdgiai program alapjan.
+ felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,
* az ¢érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozdsség vezetok
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és Onalldoan, sajat modszerei és a
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munkak6zosség — vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott — litemterve szerint nevel,

az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi,

szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

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

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

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

kapcsolatot tart az oOvodaban miikodoé szocialis segitovel és az dvoda
gyermekvédelmi felel6sével

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkdzok jegyzekét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetdnek,

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csalddban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében,

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

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

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

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

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

tervezd munkéja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek,
megvalosithatdak és redlisak,

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

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankdtelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanyiigyi készenlét idején a csalddok tdmogatasa az dvodaskorti gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges ¢letmdd alakitasa, az érzelmi,
az erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltéré formdban, tobbnyire
informaciotechnoldgiai vagy szdmitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara €s éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagbgiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban,

a szililok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a sziil6k gyermekiikkel egytitt otthonaikban is megvaldsithatnak,
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az infokommunikacioés eszkozok hasznalatdval online nytjtsanak segitséget ¢és
tamogatast a sziilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziilékkel —
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kozos €és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Az 6vodapedagogus altal vezetendé dokumentumokrol, az iratkezelési szabalyzat alapjan

Adminisztrativ teendok elliatisa:

személyi adatokat tartalmazé nyilvantartdsok vezetése az Info tv. alapjan (adatvédelmi
tajékoztatok, hozzajarulasok),

fejlodési naplok, csoportnaplok, jelenléti ivek, jegyzokonyvek, statisztikai jelentések
(KIR/oviKRETA),

iratkezelés: a csoportjara vonatkozo elektronikus és papiralapt dokumentumok iktatdsra
valo atadasa, biztonsagos tarolasa az iratkezelési szabalyzat szerint,

panaszok bejelentésekor a formanyomtatvanyok kitoltése, iktatdsa, elterjesztése az
6vodafbigazgatonak (Panasz tv.),

kozérdekii bejelentések rogzitése, anonimitas és hatranymentesség biztositasa (Daptv.),
igyfélkapus tigyintézés,

hatarid6k nyomon kdvetése, értesitések kiallitasa és e-kézbesitése

a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzésainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkolesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

az intézmeényvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és 0sszegzése,

statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

sziildi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

sziil61 tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

sziil61 kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtand6 kérelemhez,
a tankotelezettség halasztasa céljabol.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

Pedagogiai program kovetése: A nevelési célok, mddszerek és értékelési elvek
alkalmazasa a gyakorlatban.

Gyermekkozponti szemlélet: Az egyéni banasmodd, differencialt fejlesztés és
empatikus hozzaallas érvényesitése.

Fejlodéskovetés: A gyermekek fejlddésének dokumentalasa, visszajelzések adasa a
sziiléknek.
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Innoviciéra valé nyitottsag: Uj modszerek, digitalis eszkozok, alternativ pedagogiai
megoldasok alkalmazasa.

Csapatmunka: Egyiittmiikodés a nevelGtestiilet tagjaival, munkak6zosségekben valo
aktiv részvétel.

Kommunikacié: Tiszta, tamogatdé kommunikacio a gyermekekkel, sziilékkel ¢és
kollégakkal.

Konfliktuskezelés: Nyitott, konstruktiv hozzaallas a problémak megoldasahoz.
Etikus viselkedés: Titoktartas, példamutatés, a gyermekek jogainak tiszteletben tartasa.

Adminisztrativ és jogi elvarasok

Dokumentacié vezetése: Naprakész, pontos adminisztracio (pl. fejlddési naplok,
hidnyzasok, baleseti jegyzokonyvek).

Adatvédelem: A GDPR és az Info tv. szerinti adatkezelés, iratbiztonsag.

Iktatasi és iratkezelési szabalyok betartasa: Az intézményi iratkezelési szabalyzat
szerint.

Digitalis iigyintézés: A Daptv. alapjan elektronikus dokumentumkezelés €s kozlés.

Személyes és szakmai fejlodés

Onreflexié: Sajat pedagogiai gyakorlat értékelése, fejlesztési célok kitiizése.

Tovabbképzéseken valo részvétel: A pedagogus ¢€letpalyamodellhez kapcsolddo
szakmai fejlodés.

Teljesitményértékeléshez valé hozzaallas: Egyéni célok kitlizése, visszajelzések
beépitése a munkaba.

a napi foglalkozasok eszkdzeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges ¢letmddja pozitiv minta, illemtudo,

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

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) €s segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikécios képesség,

viselkedésére jellemzd a bels6 meggy6zddésbdl szdrmazd humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsaganak megfelelé szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési ¢és éErtékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkdzoket — a digitalis anyagokat €s eszkozoket, az eszkdz-
¢és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden haszndlja,

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

kihasznalja a tananyag kinalta belsd és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken beliil megvalosithatd koncentraciéra, a partnerekkel valo
egylittmiikddésre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden,

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,
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» alkalmazza a differencialas elvét,

* ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodésiiket,

» redlisan ¢és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

* tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

* munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéréd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

» céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket,

» Visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

» pedagodgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,

* munkdja sordn érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

» a kapcsolattartds formai és az egylittmiikodés sordn haszndlja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonbozé infokommunikacioés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

» sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

» aPedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

* képes magat mind szoban, mind irasban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

* ismeri az Ovodai nevelés vildganak humdan tényezOit meghatdrozd gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyomdnyos ¢és korszerli taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

» ¢vente legaldbb egyszer részt vesz hospitalason kollégdjanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

* az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszeélgetésre, részvétel
a zard értékelésen.

* a kornyezeti valtozasokhoz igazod6 képzés mindennapi Ovodai gyakorlatdnak
tdmogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.

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

Nkt. 99/L.§-a alapjan évodankban 2024.09.01-t61 a papir alapi dokumentaciot felvaltotta az
oviKréta elektronikus tanulmanyi rendszer. A rendeltetésszerti miikodés soran a koznevelésért
felelds miniszter altal jévahagyott, az allam altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert
koteles hasznalni, mely az oviKrétat jelenti.

a.Ovodai csoportnaplé (oviKRETA)

Az 6vodai nevelés a pedagdgiai munka legfontosabb dokumentacidja. Tiikroznie kell az 6vodai
nevelési programjat. A csoportnaplé tartalmi kialakitasa intézményi szinten a rendelet eldirasa
szerinti, ezen feliil természetesen a telephely 6vodai programrészhez kapcsolédoan egyéni
sajatossagokat is tartalmazhat (dokumentumtar).
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Az e-naploban megjelenik az 6voda neve, OM azonositdja, cime, a nevelési év, a csoport
megnevezése, a csoport ovodapedagdgusai, a megnyitas és lezaras helye és id6pontja, az
foigazgato alairasanak helye, a gyermekek nevét és 6vodai jelét.

Az e- napl6 dokumentumtaraban megtalalhatéak a kovetkezo adatok:
. A fiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a

harom-négyéves, a négy-ot éves, az Ot-hat éves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos
nevelési igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsédések voltak,

. A nevelési évben tankdtelessé valo gyermekek nevét;

. A napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idOtartamat €s a tevékenységeket;

. Hetirendet napi bontasban;

. A csaladdal val6 kapcsolattartasi formak tartalmat;

. Nevelési Tervet és értékelést (nevelési feladatokat (szocializacios tervet)),

. A szervezési feladatokat, a tervezett programokat és azok idépontjait,

. A gyermekek fejlodését elosegitd tartalmakat (éves iitemtervet) a kovetkez6 bontasban:

verselés, mesélés, ének, zene, népi jaték, tanc rajzolds, festés, mintdzas, kézimunka,
mindennapos mozgas, a kiilsd viladg tevékeny megismerése, az értékeléseket;

. Az éves nevel6 munka értékelését;
. A nyari tevékenységi tervet; értékelést
. A gyermekvédelemmel kapcsolatos bejegyzések;

. A fogadoorak idopontjai;
. A sziil6i értekezletek idépontjai;

. A hivatalos latogatasokat, a vezetd ellendrzd latogatésait, a latogatas céljat, idépontjat, a
latogato nevét és beosztasat.

. Fejlettségmérd dokumentumokat (szoveges rész PDF, tablazat szkennelve)

. Tevékenységek értékelését-6szi, téli, tavaszi reflexio,

. Feljegyzés a csoport életérdl

. Csoportprofil, egyéni arculat
. Kiemelt feladat
. Kiemelt feladat értékelése

b.A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza (oviKRETA):

A felvételi és mulasztasi naplo az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal. A felvételi és mulasztasi naplot az oviKRETA-ban vezetjiik.

Tartalmazza:

. a gyermek napldbeli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és
idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszerii
tartozkodast megalapozo okirat szamat, lakohelyének, tartdozkodasi helyének cimét, anyja
sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

. a felvétel idopontjat,

. az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,

. a sziiléok napkozbeni telefonszamat,

. a sajatos nevelési igényl gyermekek esetében fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd

szakeértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitasdnak idOpontjat €s szamat, valamint
az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kdvetkezd kotelezo feliilvizsgalat idopontjat.
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. a gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az 6vodai
elhelyezése megsziint.

A Gyermekek Tavolmaradasanak Igazolasara Vonatkozo Szabalyok

A gyermek tavolmaradasat (barmilyen okbol torténik) a sziilének be kell jelenteni az adott
napon 8:30 éraig, telefonon az intézményi titkarnak, vagy a csoportban dolgozo
ovodapedagdgusnak. A gyermek hidnyzdsat minden esetben igazolnia kell, amelyek az
OviKréta rendszeren keresztiil keriilnek rogzitésre.

Igazolt a hianyzas, ha:
» a gyermek beteg volt, és az orvos igazolja a hianyzast, s azt az idépontot amikortdl a
gyermek egészségesen johet ovodaba. Az ovoda elfogadja az elektronikus igazolast.
Amennyiben az orvos nem tudja az EESZT-n keresztilaz oviKRETA-ba atadni a
dokumentumot, a gyoégyult gyermek kozosségbe vitelének elsé napjan kell behozni az
igazolast papir formatumban. Ebben az esetben az igazolas feltdltésének feleldssége az
oviKRETA rendszerbe az 6vodapedagogust terheli, a behozatalt kovetden legkésébb 3-ik
napon.
* a gyermek hatosagi intézkedés és egyeb alapos indok miatt nem tudott (6vodalatogatasi)
kotelezettségének eleget tenni,
» az egészséges gyermek hidnyzéasat eldzetesen bejelentették az Ovodapedagdgusnak
(legfeljebb évi 20 nap, 1. sz. melléklet). Ha a gyermek csaladi okok miatt hianyzott: az
6voda nevelési évenként 20 nap sziildi igazolast fogad el, melyet a hianyzast kovetd 3 napon
beliil kell a sziilének igazolnia z oviKréta rendszeren keresztiil. Amennyiben erre nincs
lehetdsége, akkor irasban vagy e-mail formajaban sziikséges igazolnia a tavollétet az
ovodapedagdgus részére, aki rogziti az igazolast az oviKréta rendszerben.
* Amennyiben az féigazgat6 irasbeli kérelemre engedélyezte a hosszabb tavolmaradast (2.
sz. melléklet). A sziild eldzetesen bejelentette, hogy gyermekét egybefiiggden tobb, mint 7
napig nem viszi az Ovodaba: ezt eldzetesen irasban (vagy az ovi Krétan keresztiil
elektronikus formaban) kell kérni az 6voda fdigazgatdjatél. Az engedély megadhato,
amennyiben a gyermek rendszeresen jar ovodaba, €s tdvolmaraddsa nem veszélyezteti
fejlodést.
* Nyari zarva tartds alatt a gyermek hidnyzésa igazoltnak mindsiil.
* Minden tavolmaradast-az étkezési teritési dij jovairasa miatt is-elére be kell jelenteni az
ovodapedagdgusnak vagy az intézményi titkarsdgon.
A gyermek utolsdé nevelési évében szigorubb elbirdlas ald esik a sziiléi igazolasok
elfogadasa!

Igazolatlan mulasztas kovetkezményei: (20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet)
* Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda foigazgatoja
értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti
kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.
* Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az dvoda
foigazgatdja a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdosagot.
» Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, €s
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda foigazgatoja
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodéasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot, a csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a
gyermekvédelmi szakszolgalatot.
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* A sziil6 részérdl az igazolatlan hidnyzas szabalysértési eljarast von maga utan.

Kiilfoldon tartozkodas: Az ovodakoteles gyermek sziildje, amennyiben gyermeke az
ovodakotelezettséget kiilfoldon teljesiti, koteles arrol irdsban értesiteni az Oktatasi Hivatalt a

www.oktatas.hu honlapon elérhetd trlap kitdltésével. Kiilfoldon tartdzkodd gyermek dvodai
jogviszonya sziinetel.

c.A gyermek fejlodésének nyomon kovetése (oviKréta)
Alapelv:

* Az 6vodai ¢let soran a megismerés, a gyermek egyéni fejlesztése, fejlodésének
segitése az dvodaba 1épés pillanataban kezdddik és folyamatos. Egyénileg és folyamatosan
nyomon koévetjiik 6vodasaink fejlodését, hogy szamukra a legoptimalisabb fejlesztd
hatasokat biztositsuk.

* Minden gyermek ,,mas”, sajat kompetencidkkal rendelkezik, a gyermek fejlodését
elsdsorban sajat magahoz kell mérni.

* A megfigyelés, mérési eljaras az adott pillanatot értékeli, egy adott allapotot rogziti.
A gyermek folyamatosan fejlodik, valtozik, az érés (lélektani folyamat) folyamatosan
megy végbe.

Cél: A hatékony nevelés, melynek alapfeltétele 6vodéasaink egyéni, értelmi sajatossadgainak
megismerése. A megismerésben elsé 1épcsd az dvodaba 1épést megeldzden a sziild, akivel
anamnézist vesziink fel, a gyermek adott allapotara, fejlddésére vonatkozd informaciot
gyljtiink.

Az 6vodai nevelés tartalma lefedi az 6vodas gyermek személyiségének komplex fejlesztését,
az egyénre szabott modszerekkel, eszkdzokkel.

Feladat:

«  Ovodanként kialakitott rend szerint (megfigyelés, mérés) az dvodapedagdgus ismerje
meg a gyermekek fejlettségét. Minél tobb ismeretet igyekezzen szerezni a gyermekrdl
természetes kozegében, természetes tevékenységében vald részvétele soran.

+ A gyermekek fejlettségére vonatkozo megfigyeléseit, méréseit az 6vodapedagogus
oviKrétaban kialakitott egységes dokumentéacioban rogziti, iskolakésziiltségi mérést (IKM)
végez a tankoteles kortl gyermekekkel, a megfigyelések értékelését teriiletenként elvégzi.
* A megfigyelés, mérés eredményeire épitve az ovodapedagogus elkésziti éves szinten
a pedagogiai tervezémunkdjat, és minden esetben figyelembe veszi a lassabban halado és
a gyorsabban halad6 gyermekek iitemét.

» A fejlesztési terv konkrét megfigyelési és/vagy mérési eredményen alapuldan jeloli
meg a konkrét fejlesztési célt. (Objektiv, a gyermek fejlettségét mutatd a tevékenység
megfogalmazasa.)

* A gyermek kedvelt tevékenységére, érdeklddésére alapozva tervezi meg a fejlesztés
Iépéseit az Ovodapedagoégus, amely egymasra ¢pild, 4-6 tevékenységi és/vagy
gyakorlatsorbol all. Tervezi az egyéni fejlesztés lezarasanak idépontjat, és a fejlesztési
alkalmak megvalosulasat rogziti. A fejlesztés soran valtozatosan alkalmazza a
hagyomanyos ¢és korszerli modszereket. A fejlesztéshez sziikséges eszkdzok sokszintiek
(jaték-, sajat készitésii-, fejlesztd eszkdzok)

* Az 6vodapedagdgus az egyéni fejlesztési folyamathoz kapcsoldddan a szakpedagogus
kollegaktol, Egységes Pedagogiai Szakszolgalat pszichologusatol, logopédusatol az altaluk
nem ellatott gyermekek esetében is szakmai konzultaciot, esetmegbeszélést kérhet.
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Egyéni fejlodés nyomon kovetésének dokumentacioi

crer

alairasaval is alatamaszt a sziil6. Elemei:

* Anamnézis
* Gyermeki fejlodés dokumentacidja
* Egyéni fejlesztési terv

Anamnézis készitése belépéskor.

A gyermek fejlédését nyomon kioveté dokumentaciéo a gyermek fejlddésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlodésének
iitemét, a differencialt nevelés iranyat.

A gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének mutatdit szempontok szerint tudjuk
értékelni, hogy az életkoranak megfelelden hogyan fejlodik, eléri-e az iskolakésziiltség
kritériumait. Eletkortol fiiggden készithetiink értékelést a gyermek fejlédésérol.

Fejlesztési terv félévente. Az OH hatarozata alapjan a tankoteles koru, még egy évig dvodaban
maraddo SNI vagy BTMN gyermekek szamara az ovodapedagogus fejleszté foglalkozast
folyamatosan vezeti

A fejlesztés ideje: 10 - 20 perc

A fejlesztés formaja: egyéni, kiscsoportos

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

Pedagdgiai feladatok és tervezés

* Tervezés és felkésziilés: Felelosséggel és ondlloan késziil fel a foglalkozasokra. A
pedagdgiai programnak, a munkak6zosség iranymutatasainak, valamint a vezetd altal
jovéahagyott, augusztus 30-ig benyujtott éves iitemtervnek megfeleléen végzi a neveldi
munkat. Az éves terveknek koherensnek, nyomon kovethetonek, megvaldsithatonak €s
realisnak kell lenniiik.

* Szakmai autonémia: A munkakdzosség altal megfogalmazott iitemtervi kereteken
beliil szabadon valaszthatja meg a modszereket és a szakmai anyagokat.

« Onképzés és szakmai fejlodés: Folyamatosan fejleszti a szakmai ismeretei, és
naprakészen ismeri a neveldmunkdhoz sziikséges jogszabalyokat. Az informatikai
eszk6zok (IKT) hasznélatat is folyamatosan boviti az adminisztracios feladatok
hatékony elvégzéséhez.

Gyermekek fejlesztése és értékelése

«  Ertékelés és kommunikacio: Minden év elsd sziil6i értekezletén ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét. Evente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket, és ezt megosztja
a szililokkel.
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Tehetséggondozas: Kiemelt figyelmet fordit a tehetséges gyermekekre. Fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Felzarkoztatas: Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek
felzarkoztatasara. Fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Diabétesz kezelése: Foigazgatdi megbizas és megfeleld tanfolyam elvégzése esetén
ellatja a diabéteszes gyermekek kezelését.

Tankotelezettség: Tajékoztatja és segiti a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasaval
vagy megkezdésével kapcsolatos jogi €s eljarasi kérdésekben.

Kapcsolattartds és egyéb feladatok

Sziilékkel valé kapcsolattartas: Kapcsolatot tart a sziilokkel, és sziikség esetén az
ovodaban mukodo szocialis segitovel is.

Veszélyeztetettség: Milkodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.
Tajékoztatja a sziiléket a gyermekjogi képviseld személyérdl, akinek feladata a
gyermekek jogainak védelme.

Csoport miikodtetése: Gondoskodik a csoport egészséges ¢€s biztonsagos
miikddésérol.

Eszkozok jegyzéke: Evente felillvizsgalja és elkésziti a munkajahoz sziikséges
eszkozok jegyzeékét. Jelenti a hidnyokat és az amortizaciot a feladattal megbizott
vezetonek (pl. telephelyvezetd).

Feladatok jarvanyiigyi készenlét idején

Csaladok tamogatasa: Jarvanyiigyi készenlét idején segitséget nyujt a csaladoknak a
gyermekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitéséhez.

Home Office: A kijel6lt id6szakban, a Home Office munkarend szerint, az intézmény
pedagdgiai programjara €s éves munkatervére alapozott feladatokat 14t el, jellemzden
online eszkozokkel.

Jatékos tevékenységek ajanlasa: A sziilok szamara, a gyermek egyéni képességeit
figyelembe véve, jatékos tevékenységeket és élményszerzési lehetdségeket ajanl,
melyeket otthon is megvalosithatnak.

Online tamogatas: Online feliileteken, informatikai eszk6zok segitségével nyujt
tdmogatast a sziiléknek.

Informacioforrasok megjelolése: Ha online kommunikal a sziilokkel, megjeloli
azokat az internetes forrasokat (pl. az Oktatasi Hivatal modszertani ajanlasat), amelyek
segitséget nyujtanak a k6zos otthoni tevékenységekhez.

Adminisztrativ teendok ellatasa

Naplézas és jelenléti ivek: Naprakészen vezeti a felvételi és mulasztasi naplot,
valamint dokumentalja a hianyzasok igazolasait.

Fejlodési naplo: Részletesen vezeti a gyermek fejlodését kovetd dokumentaciot, amely
magaban foglalja a gyermek anamnézisét, valamint a teljes 6vodai nevelési id6szakra
kiterjedéen a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi és értelmi fejlédéssel
kapcsolatos informaciokat, képességekre és készségekre lebontva.
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Mérések és elemzések: Vezeti és elemzi a pedagdgiai mérések eredményeit, valamint
értékeli az alkalmazott médszerek hatékonysagat.

Felmérések és statisztikak: Az intézményvezetés vagy a munkakdzOsség-vezetd
kérésére szociometriai és pedagégiai felméréseket végez, azokat Osszegzi, és
hataridore elkésziti a sziikséges statisztikakat.

Sziiloi kommunikacio és dokumentacio:

frasbeli nyilatkozatot szerez be a sziiloktél minden olyan dontéshez, amely anyagi
kotelezettséget von maga utan.

Jegyzokonyvet vezet a sziiloi értekezleteken.

Osszeallit és kifliggeszt egy tajékoztatot a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol.

Szil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd, a
tankotelezettség halasztasat kérd kérelemhez.

A pedagogusokkal/gyogypedagogussal szemben tamasztott elvardsok

Szakmai felkésziiltség és médszertan

Tervezés és elokészités: Megtervezi a pedagodgiai munkat éves szinten, tematikus
egységekre és foglalkozasokra bontva, a jogszabalyoknak megfelelden. Felkésziil a napi
foglalkozasokra, elokésziti a sziikséges eszkozoket, és tudatosan valasztja meg a
c¢loknak megfeleld stratégiakat, modszereket.

Maoddszertani soksziniliség: Hatékonyan alkalmazza a differenciélas elvét, és valtozatos,
a tanitasi-tanulasi folyamatot segit0 modszereket hasznal. Epit a gyermekek korabbi
tudésara, és kihasznalja a tananyag adta belsd ¢és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket.

Eszkozhasznalat: Ismeri €s kritikusan értékeli a rendelkezésére allo (tan)eszkozoket,
beleértve a digitalis anyagokat is, és megfelelden alkalmazza azokat.

Elemzés és értékelés: Rendszeresen elemzi és fejleszti sajat pedagodgiai gyakorlatat.
Felhasznalja az intézményi mérések és értékelések eredményeit, és realisan értékeli az
egyéni banasmod megvalositasat. Visszajelzései a gyermekek felé vilagosak,
egyértelmiiek ¢és targyszertiek.

Folyamatos fejlodés: A Pedagogiai Program céljainak megfelelden motivalt a szakmai
tovabbképzéseken vald részvételre, ismeri a pedagogiai kutatdsok eredményeit, €s
aktivan részt vesz az intézményi belsd tovabbképzéseken. A tovabbképzési rendszertdl
figgetlen, 15 oras tavoktatasi képzésen is részt kell vennie az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjaval kapcsolatos ismeretei megujitasara.

Személyes és kommunikacios kompetenciak

Humanitas és gyermekszeretet: Viselkedésére a bels6 meggy6z0désbol fakado
gyermekszeretet és humanitas jellemzd. Pozitiv mintat mutat az egészséges életmoddal,
a kulturalt viselkedéssel €s az illemtudéssal.

Kapcsolatteremtés: Nyitott az emberi kapcsolatokra, magas szintli kommunikécios
képességekkel rendelkezik, és tudatosan torekszik a kozdsségfejlesztés valtozatos
modszereinek alkalmazasara.
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* Empatia és konfliktuskezelés: Szocialisan érzékeny, empatikus és hatékonyan oldja
meg a konfliktusokat.

 Tamogaté magatartas: Altruista modon viselkedik, segitséget nyujt anélkiil, hogy
elényoket varna cserébe.

«  Kommunikacié: Erthetéen, a pedagogiai céloknak megfeleléen kommunikal a
gyermekekkel, kollégakkal ¢s sziilokkel. Hasznalja az infokommunikaciés eszkdzoket
a kapcsolattartashoz.

» Differencialt figyelem: Figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis és tarsadalmi
hatterébdl adodo sajatossagokat, €s €pit a gyermekek sziikségleteire, érdeklodésére.

Felelosség és értékelés

* Felelosség: Felelosséget vallal a munkakori leirdsdban ¢és az Ovoda belsod
szabalyzataiban foglalt feladatokért, valamint a rabizott eszkozokért.

* Beszamolasi kotelezettség: Ev végén irasban értékeli az egész éves teljesitményét a
nevelbtestiilet szamara.

* Célok Kkitiizése: Megfogalmazza az oOvoda teljesitményértékelési rendszeréhez
kapcsolodo személyes céljait, torekszik azok megvalositasara, és felkésziil az értékeld
beszélgetésekre.

4.1.4. Bolcsodei kisgyermekneveld feladata

Szakmai iranyitads és szervezeti miikodés

A bolcsddei munka kdzvetlen irdnyitdsdhoz sziikséges informacidkat az féigazgatd soron kiviil,
kozvetleniil is megadhatja. A rendkiviili eseményekrdl a bolcsdde szakmai vezetdje azonnal
értesiti az féigazgatot személyesen vagy telefonon. Az féigazgatot meg Kell hivni a bolcs6dében
tartott értekezletekre, €s ellendrzési terve alapjan, vagy sziikség esetén, latogatja a bolcsédét. A
bolcsddei értekezleteket a bolcsdde szakmai vezetdje az féigazgatod eldzetes értesitése mellett
hivhatja 6ssze.

A bolcsdde nevelbtestiilete 6ndlloan hozhat dontéseket a sajat szervezeti egységét érintd
igyekben. A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet az féigazgato, a
jegyzOkonyvvezetd, és két hitelesito ir ald. A jegyzokonyv része a jelenléti iv.

Pedagogiai feladatok és tervezés

* Tervezés és felkésziilés: A kisgyermekneveld feleldsségteljesen és onalldan végzi a
nevelémunkat a bolcsédei program, valamint a vezetd altal jovahagyott éves litemterv
szerint.

+  Onképzés és szakmai fejlodés: A bolcsédei neveld folyamatosan fejleszti szakmai
ismereteit, és naprakészen tartja azokat a jogszabalyokat, amelyek a munkavégzéséhez
szlikségesek.

Gyermekek fejlesztése és értékelése

+  Ertékelés és kommunikacié: A kisgyermekneveld rendszeresen tajékoztatja a sziiloket
a gyermek fejlédésérdl.
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Diabétesz kezelése: Az foigazgatdi megbizas és a megfeleld tanfolyam elvégzése utan
ellatja a diabéteszes gyermekek gondozasat.

Kapcsolattartas és egyéb feladatok

Sziilékkel valé kapcsolattartas: A kisgyermekneveld egyiittmikddik a sziilokkel a
gyermek harmonikus fejlodésének érdekében.

Veszélyeztetettség: A kisgyermekneveld gondoskodik a gyermekek biztonsagardl, és
felismeri a veszélyeztetettség jeleit.

Csoport miikodtetése: Felelos a csoport egészséges €s biztonsagos mukodéséért,
valamint a napi feladatok elvégzéséért.

Eszkozok jegyzéke: Evente feliilvizsgalja és jelenti a hidnyzo, vagy amortizalodott
eszkozoket a feladattal megbizott vezetonek.

Feladatok jarvanyiigyi készenlét idején

A kisgyermeknevel6 a jarvanyiigyi készenlét ideje alatt is tamogatja a csaladokat, a
gyermekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitését, tobbnyire informatikai eszkdzok
segitségével.

Adminisztrativ teendok ellatdisa

Naplok és dokumentacié: A kisgyermekneveld naprakészen vezeti a felvételi és
mulasztasi naplot. Dokumentalja a gyermekek hianyzéasait, és vezeti a gyermek
fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot.

Meérések és statisztikak: Részt vesz a mérések adatainak vezetésében és elemzésében,
¢és hataridore elkésziti a statisztikakat.

A kisgyermeknevelovel szemben tamasztott elvardsok

Szakmai felkésziiltség és modszertan

Tervezés és elokészités: A kisgyermekneveld pedagodgiai munkajat éves szinten
tervezi, €s felkésziil a napi foglalkozéasokra.

Modszertani soksziniliség: A pedagdgus munkdja sordn valtozatos modszereket
alkalmaz a gyermekek fejlesztése érdekében.

Folyamatos fejlodés: A kisgyermekneveld folyamatosan fejleszti szakmai tudésat, és
részt vesz a tovabbképzéseken.

Empatia és kommunikacio: A gyermekekkel ¢€s a sziil6kkel vald kapcsolatait empéatia
¢és nyilt kommunikacio jellemzi.

4.1.5. A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége 401/2023. (VIIL.30.) 24. § (1) bek.

Felettiik az altalanos munkaltatdéi jogokat az fdigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
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rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az ovoda foigazgato-helyettese a
telephelyvezet/bolcsddei szakmai vezeto.

Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozo6 dajkak kapcsolattartasat az féigazgato-helyettes vagy a bolcsdde szakmai
vezetd és a dajkak képviseldje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket,
melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgozo kisgyermekneveldk és a dajka az egyes
tervezési idoszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport kisgyermeknevel6i

folyamatosan t4jékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését elOsegitd, részére atadhatod
informéciokrol.

Létszam: 12 {6
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaidé beosztas: 8:00- 16:00

Feladat
Altaldnos feladatok és gondozds

« Higiénia és biztonsag: Biztositja a neveldmunkahoz sziikséges higiénés feltételeket,
gondoskodik a kornyezet rendjérdl és tisztasagarol. Ellatja a kdrnyezetgondozasi és
baleset-megel6zési teenddket, és kisebb balesetek esetén elsésegélyt nyjt.

* Gyermekek gondozasa: Segiti a gyermekek napi gondozasat, oOltdztetését és
tisztalkodasat. Aktivan kézremiikodik az étkezések lebonyolitdsdban, segit az ételek
kiosztasaban, és leszedi az edényeket.

* Pihendido: Segit a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtésében: feltakarit, lerakja
az agyakat és dgynemiiket, figyelembe véve a gyermekek jeleit. Gondoskodik a terem
szelloztetésérol is.

* Nevelés tamogatasa: A pedagogus iranyitdsa mellett szervezi és végzi a munkajat.
Segiti a gyermekek szokasrendjének kialakitasat, és kdzremiikodik a jatékok és egyéb
tevékenységek eldkészitésében.

+ Egyéb teenddk: A pedagdgusokkal egyiitt kiséri a csoportot sétdk €és kirandulasok
soran, tligyelve a gyermekek biztonsadgara. Feliigyeli és dpolja a napkozben
megbetegedett gyermekeket, amig a sziil6 megérkezik. Részt vesz a rabizott novények
¢s allatok napi gondozasaban is.

Jarvanyiigyi készenlét idején
* Fertotlenités és takaritas: A jarvanyligyi készenlét soran alapos, mindenre kiterjedd

fert6tlenitd takaritast végez, mely kiterjed a padlo, a butorok, a jatékok, a radiatorok, az
ablakok, a klimaberendezések €s az egyéb feliiletek tisztitasara.

* Higiénés szabalyok betartasa: A takaritas és fertdtlenités soran betartja az NNGYK
ajanlasait, és gondoskodik rola, hogy a folyamat ne veszélyeztesse a gyermekek
egészséget. Kiemelt figyelmet fordit a szellztetésre, a jatékok és jatszotéri eszkdzok
rendszeres fertdtlenitésére, valamint a konyhai eszkozok (edények, evOeszkozok)
hatékony fert6tlenitésére és tarolasara.
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Szakmai kovetelmények és elvardasok

Gyermekekkel valo viselkedés: Gyermekszeretd viselkedésével, apolt megjelenésével
¢s kommunikaciojaval pozitiv hatdst gyakorol a gyermekek fejlodésére. Tiszteli a
gyermekeket és a sziiloket.

Kommunikacio a sziilokkel: A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat titokként
kezeli. Nem adhat tajékoztatast a gyermekekrdl a sziiloknek, és a nevelési kérdésekben
a sziiloket tapintatosan a pedagdgushoz iranyitja.

Csoportbeosztas és felelosség:

+ Egy dajka egy csoportba van beosztva. Délel6tt a szomszédos csoport
ellatasaban is segit, délutan hasonlé feladatokat 1at el. Az atfedési id6 (10:30-
14:00) alatt mindenki a sajat csoportjaban dolgozik.

* Miszakcserét csak az foigazgatd engedélyével lehet végrehajtani.

Teljesitményértékelés és beszamolas: Megfogalmazza a teljesitménycéljait az
intézmény értékelési rendszere alapjan, ¢és felkésziil az értékeld beszélgetésre.
Beszamolasi kotelezettsége a nevelési évzaro értekezleten szoban torténik.

Felel6sség: Felelosséget vallal a munkakori leirdsaban foglalt feladatokért, valamint
elszdmol a csoport textilidival, evOeszkozeivel és edényeivel a leltdr szerint. Betartja a
HACCEP eléirasait, és részt vesz a kotelezo vizsgakon.

4.1.6. Intézményi titkar/gazdasagi iligyintézo

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az foigazgatdja gyakorolja. Feladata els6sorban az
intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszer
miikodést szolgalo feltételek biztositdsa az foigazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat

teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az f6igazgato.

Létszam: 1 {6

Munkaideje: heti 40 6ra

Intézményi titkar munkaido beosztasa:

8:00 - 16:00 -ig tart.

Feladata
Adminisztrativ és szakmai feladatok (Daptv. és koznevelési szabalyozas alapjan)

Ovodai nyilvantartasok vezetése: gyermekek, dolgozok, hianyzasok, étkezések,
beiratkozasok

Kapcsolattartas a fenntartoval, sziilokkel, hatosagokkal

Dokumentumok elékészitése és kezelése: szerzodések, igazolasok, statisztikék
Kozremiikodés a koznevelési informacios rendszerek (pl. KIR) adatfeltoltésében
Tamogatas a neveldtestiilet munkajaban: értekezletek eldkészitése, jegyzokonyvek
vezetése

Adatkezelési kotelezettségek (Info tv. és GDPR alapjan)

Személyes adatok védelme: gyermekek, sziilok €s dolgozok adatainak bizalmas
kezelése
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* Adatkezelési tajékoztatok biztositasa a sziilok és munkavallalok szamara

* Hozzajarulasok kezelése: pl. fényképek, adatszolgaltatas, nyilatkozatok

* Adatbiztonsag biztositasa: jelszavas védelem, zart irattarolas, hozzaférési
jogosultsagok

* Adatmegdrzési ido betartasa: a dokumentumok megdrzése és selejtezése a
szabalyzat szerint

Iratkezelési feladatok
* Beérkezo és kimend iratok iktatasa az 6voda iratkezelési szabdlyzata szerint
» Irattari rend fenntartasa: iratok rendszerezése, archivalasa, selejtezése
 Elektronikus és papiralapu dokumentumok kezelése: pl. e-mailek, nyomtatvanyok,
hivatalos levelezés
» Szigorud szamadasti nyomtatvanyok kezelése: pl. étkezési jegyek, igazoldsok
» Postazasi és iligyintézési feladatok: kiildemények elokészitése, nyomon kdvetése
Tovabba:
» gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
+ elkésziti a rovatelszamolast, a szamlékat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat,
« feleldsséggel vezeti a munka- és véddruha-nyilvantartast, az anyagszdmadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvéantartasat,
» elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
» az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatoba bejegyzi,
» eldkésziti az foigazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
« az féigazgato altal atruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.
» abaleseti jelentéseket az fOigazgato utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,
« az fboigazgatd utasitdsa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti,
« Vvégzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatdridd
betartasat,
* vezeti az foigazgato utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat,
» gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,
* aszemélyi anyagokat rendezi az foigazgato utasitasa alapjan,
* irattari selejtezést végez,
+ az féigazgatd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,
* kozremiikddik a személyzeti €s munkaiigyi ligyintézésben,
* az Ovoda bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat az féigazgat6 részére,
» gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol,
* kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodo adminisztraciot,
+ az fOigazgatd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatméanybol, a rovatot pontosan elszamolja,
+ gazdalkodik az elladtmannyal,
» készpénzeldleget az fOigazgato utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja,
* jarvanyiigyi helyzet idején az féigazgatdé Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

Digitalis iigyintézés tamogatasa

* részt vesz az intézmény digitalis iigyintézésében, iratkezelésében és
adatfeldolgozasaban-
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segiti az intézmény digitalis szolgaltatdsainak milkodtetését (pl. beiratkozas,
adatszolgaltatds, KRETA rendszer hasznélata),

részt vesz a digitalis allampolgarsag keretrendszeréhez kapcsolodo ligyintézésben (pl.
elektronikus alairas, digitalis irattarca hasznalata),

Iratkezelés és dokumentacio

A Daptv. értelmében az intézményeknek teljes korien digitalis iratkezelést kell
alkalmazniuk.

Az intézményi titkar feladatai kozé tartozik:

elektronikus dokumentumok elokészitése, iktatasa, tovabbitasa,
digitalis alairadsok kezelése,
irattari rend betartasa a digitalis térben is.
iktatja a beérkezd és kimend iratokat, hivatalos leveleket
elokésziti és formazza a dokumentumokat (pl. sziiloi tajékoztatok, jegyzokonyvek)
kezeli a postazast, nyilvantartasokat, bels6 dokumentumokat az ........................
ISZ-ben
részt vesz a statisztikai adatszolgaltatasok el6készitésében (pl. KIR rendszer)
kozremiikddik a koltségvetés tervezésében, nyilvantartja a kiaddsokat
segiti a leltarozast, selejtezést, eszkoznyilvantartast
kapcsolatot tart a fenntartoval, sziilékkel, hatosagokkal, beszallitokkal a sajat
munkateriiletén foigazgatoi engedéllyel
fogadja a telefonhivasokat, e-maileket, segiti az informéacidaramlast
részt vesz a sziiléi értekezletek, rendezvények eldkészitésében
kezeli a gyermekek és dolgozok személyes adatait az INFO tv. szerint
gondoskodik az iratok biztonsagos tarolasarol, selejtezésérol
betartja az iratkezelési szabalyzat eldirasait
iktatja a panaszokat, kdzérdekii bejelentéseket
segiti az 6vodafbéigazgatodt a valaszadasi hataridok betartasaban
vezeti a kapcsolddo nyilvantartasokat

Kozérdeki bejelentések adminisztracioja (Daptv.)

regisztralja az érkezett bejelentést (pl. sziild, dolgozé altal)

figyel arra, hogy a bejelentd személyazonossagat megdrizze (személyes adatok
kezelése!)

tamogatja a vizsgalati folyamat nyomon kovetését — hataridok, valaszaddsok
dokumentéléasa

segiti az 6vodafbéigazgatd munkdjat (pl. iddpont-egyeztetés, jegyzOkonyvvezetés)
részt vesz a belso szabalyzatok frissitésében, dokumentumok naprakészen tartdsaban
tamogatja a pedagdgiai munkat hattéradminisztracidval

vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzdkonyveit.

Az intézményi titkar fobb feladatai az oviKRETA rendszerben:

Az intézményi titkar kulcsszerepléje az oviKRETA rendszer miikodtetésének, és munkaja
elengedhetetlen ahhoz, hogy az 6voda megfeleljen a digitalis allamrol szolo 2023. évi CIIL
torvény (Daptv.) eldirasainak is.
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Feladat

Részletezés

Gyermekek adatainak rogzitése és
karbantartasa

Beiratkozasi adatok, személyes adatok,
TAJ-szam, gondviseldk adatai

Alkalmazottak adatainak kezelése Ovodapedagogusok,  dajkak, egyéb
dolgozdk nyilvantartisa

Felvételi és elojegyzési naplok vezetése Beiratkozasi  dontések, hatarozatok
rogzitése

Jelenléti ivek és mulasztasok

adminisztralasa

Naprakész nyilvantartdas a gyermekek
hidnyzasairol

Torzskonyv elektronikus vezetése

A gyermekek oOvodai jogviszonyanak
hivatalos dokumentélasa

Dokumentumok feltoltése és

archivalasa

Sziiléi  nyilatkozatok,  hatdrozatok,

igazolasok

Kapcsolattartas a fenntartoval

Adatszolgéltatas, statisztikak, jelentések
elokészitése

Technikai
pedagogusoknak

tamogatas a

Segitség a csoportnaplok, fejlédési
naplok rogzitésében

Felhasznalodi jogosultsagok kezelése

Uj felhasznalok létrehozasa, szerepkorok
beallitasa (pl. pedagogus, sziild)

Kapcsolattartas és tajékoztatas

» A digitalis allampolgarsag keretében az intézményeknek kozértheté tajékoztatast

kell nytjtaniuk.

+ Az intézményi titkér segithet a szlilok tajékoztatasdban, elektronikus levelezésben,

tigyfélszolgalati feladatokban.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

Adminisztrativ és gazdasagi elvarasok

* Pontos nyilvantartas vezetése: gyermeklétszam, étkezési igények, hidnyzasok,

dokumentumok iktatasa.

» Hataridok betartasa: jelentések, statisztikdk, adatszolgéltatasok idében torténd

elkészitése.

* Gazdasagi ligyintézés tamogatasa: szamlak kezelése, kotelezettségvallalasok
eldkészitése, pénziigyi nyilvantartasok vezetése.
» Digitalis iigyintézés: elektronikus dokumentumkezelés, e-mail kommunikacio,

adatbiztonsag betartésa.

Kommunikacios és kapcsolattartasi elvarasok

* Udbvarias, segitékész iigyfélfogadas: sziilok, partnerek, hatosdgok fogadasa,

tajekoztatasa.

* Kapcsolattartas a fenntartéval és hivatalos szervekkel: levelezés, adatszolgaltatas,

egyeztetés.

* Belsé6 kommunikaci6 tAamogatasa: pedagogusok, vezetdk, dajkak informalasa,

dokumentumok tovabbitasa.

Iratkezelési és adatvédelmi elvarasok

+ Iktatasi szabalyok betartasa: iratok rendszerezése, archivalésa, selejtezése a

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet szerint.

e Adatvédelem biztositasa: GDPR és Info tv. szerinti adatkezelés, hozzaférési

jogosultsagok betartasa.
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» Titoktartas: személyes adatok, belsd ligyek bizalmas kezelése.
Személyes és szakmai elvarasok
* Precizitas és megbizhatésag: 6nallo munkavégzés, felelésségteljes hozzaallas.
* Rugalmassag és egyiittmiikodés: gyors reagalas, csapatmunka timogatasa.
* Szakmai fejlédés: tovabbképzéseken valo részvétel, digitalis kompetencidk
fejlesztése.
Tovabba:
* Az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed:
» amunkakori leirasban talalhato feladatkorre,
« az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
» az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi felelosségére.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
» atéritési dijak kezelésére,
» azigyiratok vezetésének kezelésére.

4.1.7. Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az foigazgatdja gyakorolja. Munkajat az féigazgatd
altal meghatdrozott munkabeosztas ¢és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatélyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az foigazgato-helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol
fliggden a pedagogus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 3 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 Ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Feladata
» személyes adatok védelmének biztositdsa (GDPR szerint),
+ alkalmazza a gyermekek és sziilok adatainak védelmét biztositod szabalyokat (GDPR),
+ figyel arra, hogy ne torténjen jogosulatlan hozzaférés vagy adattovabbitas.
« digitalis irattarca kezelésének ismerete, (pl. ePapir, oviKRETA, Ugyfélkapu
rendszerek, hiteles dokumentumok megosztasa a munkaltatoval, oktatési
intézménnyel.).

Pedagogiai és gondozasi feladatok

* A pedagodgiai munka segitése: A pedagogiai asszisztens a pedagogus iranymutatasai
szerint tamogatja a csoportban folyd munkat. Részt vesz a gyermekek testi
sziikségleteinek kielégitésében €s fejlodésiik optimalis segitésében.

* Foglalkozasok és fejlesztés:
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A foglalkozéasokon segiti a csoportmunkat: el6késziti és elpakolja az eszkozoket,
segit a terem atrendezésében, és egyéni segitséget nyujt a gyermekeknek a
feladatok elvégzésében.

A pedagdgus utmutatisai alapjan Onalldan tart jatékfoglalkozasokat, végez
egyéni vagy kiscsoportos fejlesztéseket, és gyakorolja a gyermekekkel a
megtanult terapidk egyes elemeit.

* Napirendi feladatok:

Részt vesz a reggeli, ebéd és uzsonna lebonyolitdsaban.

Figyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra és a
gyermekek étkezésére.

Segit a gyermekek 01tozésében a sétak €s levegdztetések soran, ligyel az udvari
rendre, €s jatékot kezdeményez.

Segiti a gyermekek hazabocsatasat.

Egyéb feladatok és felelossége

* Elokészités és karbantartas: A délutani pihend és szabadidd alatt szemléltetd
eszkozoket készit, karbantartja azokat, ¢€s el6késziti a kdvetkezd napokra.

*  Gyermekfeliigyelet: Ha az intézmény a meghatarozott idészakokban nem nevelési
jellegli foglalkozast szervez, a gyermekek felligyeletét a pedagogiai asszisztens is
ellathatja.

« Jarvanyiigyi helyzet: A pedagoégus utmutatasai szerint részt vesz az online
feladatellatasban.

Belso elvarasok és felelosség

e Teljesitményértékelés: Az intézmény teljesitményértékelési rendszere alapjan
személyes célokat fogalmaz meg, €s részt vesz az értékeld beszélgetéseken.

* Felelosség:

FelelOsseége kiterjed a munkakori leirasban szerepl6 feladatokra.

Teljeskortien felel a gondjara bizott gyermekek testi épségéért.

Beszamolasi kotelezettség: Evente egyszer szoban beszamol az foigazgato felé a munkajarol.

Fobb tevékenységek
Teriilet Feladatok

Reggeli  érkezéskor,  sziinetekben,

Gyermekfeliigyelet étkezéskor, programokon valo jelenlét és
feliigyelet.
Eszk6zok  elokészitése, gyermekek

Segitség a foglalkozasokon tamogatasa a pedagdgus iranyitdsa
mellett.
Terités, étkezés segitése,

Etkeztetés és higiénia

mosdohasznalat tAmogatasa, 6ltoztetés.

Adminisztracio

Adatok  rogzitése,  dokumentumok
kezelése, nyilvantartasok vezetése.
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Kirandulasok, uszoda, muzeumlatogatas

Kisérés programokra . g (s
prog soran a gyermekek kisérése, segitése.

Sziilok, pedagdgusok, intézményvezetés

Ka lattarta v s ey Ry .
peso > kozotti informaciddramlas tamogatasa.

személyes adatok védelmének biztositasa (GDPR szerint),

alkalmazza a gyermekek és sziilok adatainak védelmét biztositd szabalyokat (GDPR),
figyel arra, hogy ne torténjen jogosulatlan hozzaférés vagy adattovabbitas.

digitalis irattarca kezelésének ismerete, (pl. ePapir, oviKRETA, Ugyfélkapu
rendszerek, hiteles dokumentumok megosztasa a munkaltatoval, oktatasi
intézménnyel.).

Tamogatja az intézményt:

elektronikus tizenetek kiildésében,

a sziilok digitalis ligyintézésének segitésében (pl. online beiratkozas, nyilatkozatok),
valamint a digitalis allampolgarsagot érintd tajékoztatd anyagok eljuttatdsadban.

az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint,

a foglalkozdsokon az 6vodapedagdgus iranyitadsdval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

tigyel a folyosoéi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

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

jatékfoglalkozasokat dnalloan tart,

az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

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

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

az ovodapedagogusi Utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

jarvanytigyi helyzet idején az 6vodapedagogus utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben tehdt pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
Szakmai és pedagogiai elvarasok

A pedagogus munkajanak tamogatasa: Foglalkozéasok eldkészitése, eszk6zok
biztositasa, gyermekek segitése a pedagdgus iranyitasa mellett.

Gyermekek feliigyelete: Etkezés, udvari jaték, 61tozkodés, mosdohasznalat soran
biztonsagos kornyezet biztositasa.
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* Fejleszt6 tevékenységek tamogatasa: Egyéni banasmadd, differencidlt segitségnytjtas
a gyermekek igényei szerint.

* Dokumentacios segitség: Adminisztracios feladatokban valo részvétel a pedagogus
iranyitasaval.

Egyiittmiikodési elvarasok
*  Kommunikacids készség: Tiszta, udvarias kommunikacio a gyermekekkel, sziilokkel
¢s kollégakkal.
+ Csapatmunka: Aktiv részvétel a nevelbtestiilet munkajaban, egytittmiikodés a
dajkakkal ¢és pedagogusokkal.
* Konfliktuskezelés: Nyugodt, segité hozzaallas a problémas helyzetekben.

Adminisztrativ és adatvédelmi elvarasok
* Adatvédelem: A GDPR ¢s Info tv. szerinti adatkezelés betartasa, titoktartasi
kotelezettség.
» Iratkezelés: A pedagogus altal kezelt dokumentumok biztonsagos tarolésa,
tovabbitasa.
+ Sziil6i informaciok kezelése: Csak a pedagogus vagy vezetd utasitasara torténd
tajékoztatas.

Személyes és szakmai fejlodés

* Tovabbképzéseken valé részvétel: A pedagogiai asszisztensi szerepkorhoz
kapcsolodo kompetencidk fejlesztése.

+  Onreflexi6: Sajat munkajanak értékelése, visszajelzések beépitése.

* Intézményi értékrend képviselete

Tovabba:

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

Felelossége:
+ kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az foigazgato felé.

4.1.8. A koznevelési dolgozok kozossége

Karbantart6, portas, mosond, takaritono, élelmezésvezetd, gazdasagi iigyintézo,
informatikus, szakacs, konyhai kisegito

Létszam: 10 {6

Beosztasa, munkaideje: 40 ora

Jogallasa: koznevelési dolgozo

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az féigazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
foigazgatd. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

84



Karbantarté feladata

Kiiltéri karbantartas: Gondoskodik az intézményi kiskertek, udvar novényeinek
szakszerli apolasarol, locsolasarodl, takaritasarol és téli felkészitésérol. Télen elvégzi a
jatszoteriilet, a 1épcsdk és a jardak holapatolasat €s csuszdsmentesitését.

Eszko6zok és biztonsag: Karbantartja a kerti szerszamokat és a flinyirdt, betartva a
munkavédelmi eldirasokat. Naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagossagat, €s
vezeti az errdl szol6 nyilvantartast.

Bels6 karbantartas: Elvégzi a kisebb karbantartdsi munkakat. Az 6évodaépiiletéhez
tartozo viz-, energia fogyasztasmérd orak havonkénti leolvasasa (sziikség esetén kiilon
utassitasra gyakrabban), adatrogzitése a kiadott fiizetben, kiugrd esetek jelzése a
vezetonél. Ellatja a tlizjelzOrendszer negyedéves ellendrzését, tiizjelzés estén protokoll
szerint intézkedik, akar munkaidon kiviil is. A raforditott munkaidén tali i1dot a
vezetdvel egyeztetve, a kovetkezd 3 napon beliil ,,lecstsztatja”.

Hulladékkezelés: Tisztan tartja a szeméttarolokat, és a szelektiv hulladékgytijtés

szabalyainak megfelelden iiriti a kukékat, amelyeket sziikség esetén fertdtlenit.

Egyiittmiikodés: Segiti a pedagogusok és a dajkak munkajat.

Portas feladata

Kapu és bejarat: Felel az intézmény bejdratainak feliigyeletéért, a kapu nyitasaért és
zarasaért.

Vendégek fogadasa: Fogadja a latogatokat, ellendrzi a jogosultsagukat a belépésre, és
utba igazitja dket.

Informacidaramlas: Kozvetiti az lizeneteket és informaciodkat az intézmény dolgozoi
felé.

Biztonsag: Feliigyeli az intézményi vagyon biztonsdgat a sajat munkateriiletén, és
gondoskodik a helyiség zarasarol.

Takaritas: Elvégzi a porta teriiletének takaritasat.

Takaritono és mosono feladata

Takaritas és higiénia: Gondoskodik az intézmény tisztasagarol, betartja a higiéniai
eldirasokat. Rendszeresen takaritja a csoportszobakat, folyosokat, vizesblokkokat és a
kozos helyiségeket.

Eszkoz- és vegyszerigény: Minden honap els6 munkanapjan jelzi a takaritdshoz
sziikséges eszkdzok és tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Mosas: Mosond esetén a gyermekek textilidinak, agynemiinek és torolkozdinek
mosasat és vasalasat végzi.

Felel6sség: Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott eszkozokért, és gondoskodik a
veszélyes vegyszerek biztonsagos tarolasarol.
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Elelmezésvezetd, szakacs és konyhai kisegito feladatai

Elelmezésvezeto:

» Szervezés és nyilvantartas: Felelos az élelmezési folyamatok szervezéséért és

eléirasoknak megfelelden iranyitja a konyhai munkat.

* Beszedi az ebéd- és egyéb téritési dijakat, a befolyt 0sszeget a szabalyzatoknak
megfelelden kezeli.

* Anyagbeszerzés: Elvégzi az alapanyagok beszerzését, figyelve a
koltséghatékonysagra és a mindségre.

Szakacs:

» Fozés és talalas: Elkésziti az ételeket a menilinek megfeleléen, betartva a
higiéniai és élelmiszerbiztonsagi szabalyokat. E16késziti az ételeket a talalashoz.

Konyhai kisegito:

+ Konyhai munka: Segiti a szakdcs munkajat az ételek elokészitésében, a
mosogatasban és a konyha tisztan tartasaban.

* Higiénia: Rendszeresen takaritja és fertdtleniti a konyhai feliileteket,
berendezéseket.

Gazdasagi iigyintézo feladat

e & 6 o o 6 0o o o

ASP rendszerben szamlak érkeztetése.

Szamléak kézi kontirozasa, koltséghely megjeldléssel.

Kozremukodik az intézményi koltségvetés elkészitésében.

Elkésziti az alkalmazasi iratokat a KIRA programban, rogziti a tavollét adatokat,
valamint a foglalkoztatashoz kapcsolodo egyéb adatokat, juttatasokat,
adatszolgaltatasokat.

Elektronikus tton tovabbitja a Magyar Allamkincstar részére az alkalmazashoz
kapcsolodo iratokat, nyilatkozatokat, kérelmeket, tippénzes papirokat.

Elvégzi a kozfoglalkoztatasi programmal kapcsolatos feladatokat, folyamatosan
kapcsolatot tart a tAmogatast nyu;jtod szervvel.

Munkaltatoi igazoldsok készitése.

Fizetési eldleg kérelem intézése.

Fizetés nélkiili szabadsagok intézése, CSED-en, GYED-en, GYES-en 1évdk iigyeinek
intézése.

Megbizasi szerzddések készitése.

Jubileumi jutalom iratainak elkészitése.

Vezeti az intézmény dolgozodinak szabadsagnyilvantartasat.
Adatszolgaltatasokat készit a fenntarto fel¢, az el6irt hataridore-

Normativa igénylés elokészitése, potigény illetve lemondas.

Gondoskodik a szamlék tovabbitasarol az onkormanyzat felé.

Kiosztja a bérjegyzék masolatokat.

Vezeti az iktatokonyvet gazdasagi iratok vonatkozéasaban.

Elékésziti a leltarozast, selejtezést kozremiikodik, és egytlittmiikddik az onkorményzat
munkatarsaval.

Szervezi a tlizvédelmi-munkavédelmi oktatast.
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Gondoskodik a dolgozdk egészségligyi konyvének érvényességérdl, a munka
alkalmassagi vizsgalatok megszervezésérol.

Elkésziti az utazasi igazolvanyt minden dolgoz6 részére.

Szervezi a rovarirtast, az idészakos kazankarbantartast. Figyelemmel kiséri az
elektromos szabvanyossagi feliilvizsgalatok érvényességi idejét.

Ellatja a tisztitoszerek beszerzésének feladatait.

Informatikus feladata

1. Rendszerfeliigyelet és iizemeltetés

Szervermenedzsment: A fizikai és virtualis szerverek (Windows/Linux)
karbantartasa, frissitése és monitorozasa.

Halozati infrastruktura kezelése: Routerek, switchek, tiizfalak és Wi-Fi hozzaférési
pontok konfigurdldsa és zavartalan miikodtetése.

Mentési rendszerek (Backup): Automatizalt mentési folyamatok feliigyelete és a
visszaallithatosag rendszeres tesztelése.

Felhészolgaltatasok adminisztraciéja: Microsoft 365, Google Workspace vagy
Azure/AWS kornyezetek kezelése.

2. Informatikai biztonsag és védelem

Védelmi szoftverek kezelése: Antivirus, EDR és spam-szlir6 rendszerek naprakészen
tartasa.

Jogosultsagkezelés: Felhasznaldi fiokok 1étrehozasa, hozzaférési szintek
szabalyozasa és az adatvédelem (GDPR) technikai biztositasa.
Sériilékenységvizsgalat: A halozati rések azonositasa és a biztonsagi frissitések
(patch management) azonnali telepitése.

Behatolasvédelem: A gyants halozati forgalom elemzése €s az incidensek kivédése.
A halozati integritas és a gyermekek adatainak fokozott védelme.

3. Tervezés és fejlesztési feladatok

Hardver- és szoftverbeszerzés: Arajanlatok kérése, technikai specifikaciok
Osszeallitasa és a hossza tavi IT-stratégia kidolgozasa.

Rendszerintegracio: Uj szoftverek bevezetése, a meglévd rendszerekkel valo
Osszekapcsolasa.

Automatizalas: Ismétlodo feladatok kivaltasa scriptekkel (pl. PowerShell, Python
vagy Bash), hogy novelje a hatékonysagot.

4. Felhasznaloi tamogatas és edukacio (Helpdesk)

Hibajegy-kezelés: A felhasznaloi bejelentések fogadasa, priorizalasa és megoldasa.
Eszkozpark menedzsment: Munkaallomasok, laptopok és perifériak (nyomtatok,
szkennerek) beallitasa és kiosztasa.

Oktatas és tajékoztatas: A munkavallalok felkészitése az 01 rendszerek hasznalatara
¢s a biztonsagtudatos digitalis viselkedésre (pl. adathaldszat felismerése).

5. Dokumentacio és leltar
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o Infrastruktira-térkép: A halozati topoldgia és a szerverstruktira pontos
dokumentélésa.

o Eszkozleltar: Az intézmény tulajdonaban 1év6 hardverek és szoftverlicencek pontos
nyilvantartésa.

o Tudasbazis (Knowledge Base) épitése: Gyakori hibak és megoldasaik rogzitése a
gyorsabb késobbi hibaelharitas érdekében.

o Naprakész hardver- és szoftverleltar vezetése. Informatikai szabalyzatok és biztonsagi
protokollok kidolgozasaban valo részvétel.

6. Rendezvények tamogatasa

Az intézményi linnepségek, szakmai konferenciak hang- és vizualis technikajanak biztositasa,
digitalis anyagok elokészitése.

Altalanos elvarasok és felelésség (minden dolgozéra vonatkozéan)

* Belsé elvarasok: A dolgozoknak meg kell fogalmazniuk a személyes
teljesitménycéljaikat, és részt kell venniiik az intézményi értékeld beszélgetéseken.

* Felelosség:
* Minden munkakoérben dolgozé felel a munkakori leirdsaban szerepld feladatok
elvégzéséért.
+ Kaoteles jelezni a feletteseinek, ha karbantartast igénylé allapotot észlel a
munkateriiletén.

» Felel az altala hasznalt eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért és biztonsagos
tarolasaért. Kiilonos figyelmet kell forditani arra, hogy a gyermekekre veszélyes
szerszamok ne legyenek hozzaférhetoek.

* Biztositania kell az intézményi vagyon biztonsagat, és gondoskodnia kell a
munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasarol.

* Beszamolasi kotelezettség: A dolgozoknak évente egyszer, szoban kell beszamolniuk
amunkakori leirasban foglalt feladataik elvégzésérdl. Ezen feliil folyamatosan jelezniiik
kell a balesetmentességet veszélyeztetd koriillményeket a kozvetlen felettesiik felé.

4.1.9. A neveldtestiilet jogkorének atruhazasa és beszamolasi kotelezettség a kdznevelési
torvény €s a vonatkozo EMMI rendelet alapjan.

A feladatok atruhazasanak szabalyai

* A neveldtestiilet, a jogszabalyoknak megfelelden, atruhdzhatja feladatkdrébe tartozo
tigyeket. Ennek céljabol hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre (pl. szakmai
munkak6zdsség vagy értékeld csoport).

* A bizottsag muiikodését a nevelési évre vonatkozdan az éves munkatervben Kkell
rogziteni.

* A jogkor atruhazasar6l nyilt szavazassal, egyszerii szétobbséggel dont a
nevelOtestiilet.

Megbizas részletei

* A megbizast az féigazgato adja, hatarozott idére, a feladat ellatasanak idétartamara.
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A megbizasnak tartalmaznia kell a bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet
elvarasait, valamint a beszamolas formajat és modjat.

A megbizas tényét tartalmi jegyzokonyvben kell rogziteni, amely kitér a megbizas
témajara, idotartamara, a megbizott személyére és a tdjékoztatasi kotelezettségre.

Beszamolasi kotelezettség

4.1.10.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevelGtestiiletet azokrdl az
tigyekrol, amelyekben a nevel6testiilet nevében eljart.

A tajékoztatas torténhet szoban vagy irasos beszamold formajaban. A megbizas
befejezésekor a megbizottnak irasbeli tajékoztato beszamolét kell készitenie.

A jegyzOkonyvet és az irasos beszamolot iktatni és az irattarban tarolni kell.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok eredményei az éves beszamoléban keriilnek
bemutatasra.

A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: a pedagogusok szakmai

munkakozossége

A szakmai munkako6zosség feladatai és jogkorei

Miikédési keretek és szervezeti felépités

Létrehozas és vezetés: Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosséget
hozhatnak 1étre. A munkak6zosség munkajat egy vezetd iranyitja, akinek nevét és a
tagok nevét az éves munkaterv rogziti. A vezetd megvalasztasarol vagy kijelolésérdl a
munkak6zdsség tesz javaslatot.

Tervezés és tevékenység: A munkakozosségek az intézmény pedagodgiai programjara,
éves munkatervére, valamint a sajat tagjaik javaslataira alapozva dolgoznak ki egy éves
munkatervet.

Kapcsolattartas: A munkakozosségek kozvetlen kapcesolatot tartanak az foigazgatoval,
¢és a nevelési értekezleteken szoban tajékoztatjdk a nevelOtestiiletet a munkajukrol.
Osszetett kérdések esetén a munkakozosség-vezeték az fdigazgatohelyettesek
iranyitasaval egyeztetnek.

Tevékenységek és feladatok

Szakmai fejlesztés: A munkakozosség {6 feladata az intézményi neveldmunka
szinvonaldnak és mindségének javitdsa, a modszertani eljarasok tokéletesitése.
Tamogato szerep: Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat, segiti a kiilonb6zo
programok elkészitését, feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat.

Javaslattétel: Javaslatot tehet az intézményi koltségvetés szakmai célu felhasznaldsara,

az egységes kovetelményrendszer, a gyermekek értékelési formainak és az alkalmazott
taneszk6zok kialakitasara.

Rendezvények szervezése: Szervezi és lebonyolitja az intézményi rendezvényeket,
tinnepélyeket, projekteket és tematikus napokat. Részt vesz a versenyekre torténd
felkészitésben is.

Egyiittmikodés és felmeérés:

* Egyiittmlikodik az intézményt segitdi szakemberekkel, mint a pszicholdgus,
gyogypedagogus €s szocialis segito.
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+ Segiti a gyermekvédelmi feladatok ellatasat, valamint a sajatos nevelési igényt

crer

* Felméri és értékeli a gyermekek tudas- és neveltségi szintjét.

* Tovabbképzés és onképzés: Szervezi a pedagdgusok tovabbképzését, és segitséget
nyujt az onképzésiikhoz, figyelemmel kiséri a szakirodalmat €s az (1j mdodszereket.

Beszamoldsi kitelezettség és felelosség

Beszamolas: A munkak6z0sség vezetdje rendszeres szobeli tajékoztatast ad az foigazgatonak
a tevékenységiikr6l. Evente irasban is beszdmolnak az elvégzett feladatokrol, a fejlesztési
folyamatokrol €s azok eredményeirdl. frasbeli beszamold, Osszefoglalod elemzgés, értékelés,
készitése a nevelOtestiilet szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkéjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek
tudas és neveltségi szintjérol, a bevezetett Gj innovaciokrol, palyazatokrol, az ellendrzés, mérés-
értékelés eredményeirdl, a gyermekvédelmi feladatok végrehajtdsanak intézményi
eredményeirdl. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

Felel6sség: A munkakozosség feleldssége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban legyenek
az intézmény pedagodgiai programjaval és éves munkatervével. Az Osszefoglald véleményiik
figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

Munkafelosztas: A munkakdzosségen beliil a feladatok aranyos elosztasaért felelnek a tagok.

4.1.11. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje
A szakmai munkako6zosség feladatai nemcesak pedagogiai, hanem digitalis és adatvédelmi

felelosséggel is jarnak. A Daptv. a digitdlis miikodést, az Info tv. az adatvédelmet, az
iratkezelési szabalyzat pedig a dokumentumok kezelésének rendjét szabalyozza.

Feladatali

. Digitalis egyiittmiikodés tamogatiasa: a tagok kozotti kommunikécio,
anyagmegosztas, értékelés digitalis platformokon (pl. KRETA, Teams, felhGalapu tarhelyek)

. Az adatbiztonsag érdekében a munkak6zosség altal kezelt dokumentumokat a torvény
szerint biztonsagosan kell tarolni, a hozzaférést szabalyozni kell.

. gyermekekkel kapcsolatos adatokat (pl. fejlesztési javaslatok, esettanulmanyok), csak
célhoz kototten, jogszeriien és biztonsagosan kezelik.

. a munkakozosségi megbeszélésrdl hivatalos jegyzOkonyvet vezetnek, amelyet iktatni
kell,

. Beszamolok, munkatervek: a munkakoz0ség az éves munkatervét és év végi

beszamolojat az iratkezelési szabdlyzat szerint kell tarolja, a dokumentumokat az irattari terv
szerint elhelyezi, és meghatdrozott ideig megérzi az intézmény altal hasznalt digitalis
rendszerében ¢€s ezen keresztiil kezeli.

. a munkakozosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység,

. modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok k6zos szervezése,

. a szakirodalom figyelemmel kisérése, az j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,
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. a munkak6zosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,

. a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

. a szakmai munkakozOsség tagja és vezetdje részt vesz a belsd értékelésben és
ellenérzésben

. szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség feleléssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:

. az foigazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakozosség
tevékenységérol,
. irasban beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara

az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas rendje

A szakmai munkako6zosségek tevékenységiiket 0sszehangoltan, az éves dvodai munkaterv
alapjan, az abban meghatérozottak szerint végzik.

A szakmai munkak6zosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagdgiai munka Osszehangoldsanak, az egységes miikodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az O6vodavezetdséggel és egymassal az
ovodai munkaterv, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamoldk
¢s 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 kapcsolattartas szinterei
« személyes beszélgetések, konzultaciok,
* adott tétmakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,
*  kibdvitett 6vodavezetdség lilései,
* havi nevel06testiileti munkaértekezletek,
» avezetdk €és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti
ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,
* nevelOtestiileti értekezletek,
* Ovodai, intézményi ¢és telepiilés szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasdnak rendjét az dvodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakozdsségi munka- és feladattervek szabdlyozzak részletesen.
Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

A szakmai munkako6zosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Gsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésérél, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett U1j innovaciokrol, palydzatokrdl, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
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gyermekvédelmi feladatok végrehajtdsdnak intézményi eredményeirdl. Az Osszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er0sségekre és a fejlesztheto teriiletekre.
Az egyiittmiikodés célja

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket dsszehangoltan végzik, az éves munkaterv
alapjan. Céljuk az intézményben folyd pedagodgiai munka egységesitése ¢s a hatékony
miikddés biztositasa.

Kapcsolattartas és egyeztetés

* A vezetok feladatai: A szakmai munkakozosségek vezetdi rendszeresen egyeztetnek
az intézmény vezetésével és egymassal a kovetkezokrol:

* Az éves munkaterv, a munkak6zosségi tervek €s a beszadmolok Osszeallitasa.
* Az intézményi rendezvények, tematikus napok ¢€s projektek szervezése.
* Minden olyan feladat, amelyet a vezetdség ad ki.

* A kapcsolattartas forumai: A vezetok kozotti kapcsolattartasra szamos forum szolgal,
mint példaul:

* Személyes megbeszélések és konzultaciok.
« Szakmai munkamegbeszélések és a kibovitett vezetéségi tilések.
» Havi nevelGtestiileti értekezletek.
*  Megbeszélések a teljesitményértékelésrol és a tanfeliigyeleti ellenérzésrol.
* Intézményi és telepiilési szintli szakmai konferencidk.
Részletes szabadlyzas

A kapcsolattartas ¢s a feladatok elvégzésének pontos rendjét az intézmény éves munkaterve
¢s az ahhoz kapcsolddé munkako6zosségi tervek hatarozzak meg. Jarvanyligyi készenlét idején
a kapcsolattartas és a feladatok végrehajtasa online formaban torténik.

4.1.11.1. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: minéséggondozo szakmai
munkakozosség (MER)

Az 6voda fdigazgatdja kijeloli az intézményi mindséggondozdi szakmai munkakozosség
koordinalasat végzo csoportot. (javasolt az intézmény méretétdl fliggd 1étszamu).

A csoport vezetdjét és tagjait az ovoda fOigazgatdja jeloli ki, hatarozott idére. (Nincs ra
jogszabalyi elvaras)

A mindséggondozo szakmai munkakozosség feladata

* A pedagogusok felkészitése a teljesitményértékelés folyamatara,

+ azintézményi dokumentumok és a helyi értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer
intézményi értelmezése,

+ részvétel az értékelés el0készitésében, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

* az Ovoda nevelltestiilete altal és a jogszabalyokban meghatdrozott mérések
megtervezése, az éves munkatervben vald rogzitése, eldkészitése, lebonyolitasa,
kiértekelése

» apedagdgusok tajékoztatasa,

* akollégak bevondsa a mérések lebonyolitasaba,

» anevelGtestiileti mithelymunkék koordinélésa,

« adatgytijtés (foglalkozéaslatogatas, dokumentumelemzés, kérddives felméréshez
adatrogzités),
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a jogszabalyban meghatarozott interjuk felvétele,

a nevelOtestiilet tajékoztatasa az elvart és megvaldsult eredményekrol,

véleményezi az intézményben folyd mindséggondoz6i munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

segitséget nyujt az alkalmazottak (pedagdgus, neveldmunkat segitok és egyéb
dolgozok)  sajat  teljesitménycéljainak  kialakitasdhoz, = megfogalmazasdhoz
Osszhangban az intézményi elvarasokkal és a Pedagogiai programban megfogalmazott
intézményi célokkal,

A mindséggondozé szakmai munkakozosség felelossége, hogy kozremiikodik:

* az intézményi elvarasrendszer és mindségcélok meghatarozasaban,
» az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk Osszeallitdsaban,
» akollégak tajékoztatasaban,

A mindséggondozo szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége
frasbeli beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az alkalmazottak neveld-oktatdé munkdjanak szakmai és
technikai segitésérdl az elvégzett mérési, értékelési folyamatokrol.
Az elvégzett feladatok 6sszegzo értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az erésségekre €s a
fejleszthetd teriiletekre.

A mindséggondoz6 szakmai munkakozosség tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
A székhely és telephelyek szakmai és miikodésbeli ,,specialitasainak” megjelenitése,

Mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési, elemzési
tapasztalatok,

mindségligyi ,.el6élet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalds,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),

jogszabdlyi kornyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas a méréseket végzd csoportokban,
torekvés a munkakozdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakozosségi feladatok koordindlasa, feladatok megosztdsa a munkakdzdsség
tagjaival,

szakmai informacidaramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a munkakozosség
kozott,

a Gyakornok, a PED. II, a Mester, a Kutatotanar pedagogiai portfolio elkészitéséhez és
védéséhez — igény szerint — tudasmegosztassal torténd segitségny;jtas.

Kapcsolattartas rendje

A mindséggondozd szakmai munkakozdsség a munka elvégzésére éves tervet készit,
mely része az 6voda éves munkatervének.

A szakmai munkak6z0sség kéthetente tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.

frasban beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.
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4.1.12.Az egyes feladat ellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje, formai
A kapcsolattartds [0 formadi

Az egységek kozotti hatékony kapcsolattartas a kovetkezé modokon valdsul meg:

Rendszeres megbeszélések: Az foigazgaté napi szinten tartézkodik a kiillonbdzo
intézményegységekben, és folyamatosan egyeztet a helyetteseivel, valamint a szakmai
munkakozosség-vezetokkel. Ezen kiviil havi rendszerességgel tartanak vezetdi ¢€s
nevelotestiileti értekezleteket, munkaértekezleteket.

Szakmai egyiittmikodés: A nevelOtestiilet tagjai a munkatervben meghatarozott
értekezleteken, konferenciakon és bemutatd foglalkozasokon keresztiil folyamatosan
tajékozodnak a masik egységben zajlo munkarol.

Problémamegoldas: A problémamegoldd férumokon és esetmegbeszéléseken vald
részvétel biztositja a felmeriild kihivasok kdzos kezelését.

Online kommunikacié: A gyors ligyintézés érdekében a telefon, e-mail vagy
videohivasok is hasznalatosak. Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartds és a
feladatok elvégzése az intézmény altal hasznalt online platformokon (pl. Google Meet,
MS Teams) torténik.

Vezetoi szerep és elvardasok

Az intézményvezetés, valamint a neveldtestiilet tagjainak aktiv részvételével 1étrejovo
k6z0s munka garantalja a koordinalt és egységes feladatellatast.

Foigazgatoi feladatok: Az foigazgatd felel azért, hogy a telephelyét vagy az ott
dolgozokat ne érje hatranyos megkiilonboztetés. Ugy kell szerveznie a munkét és a
rendezvényeket, hogy a neveldmunka a telephelyen is zavartalanul, a munkarendnek és
az ¢éves tervnek megfelelden valosuljon meg. A napi kapcsolattartds
kezdeményezésében az foigazgatonak is aktivnak kell lennie.

A telephelyképviselok feladatai: A bolcsdde szakmai képviseldje és a telephelyvezetd
koteles minden fontos eseményt és koriilményt idében jelezni az foigazgatonak vagy a
helyetteseinek.

Egyiittmiikodési mechanizmusok

Az intézményi dokumentumokat (példaul a pedagogiai programot és a munkatervet) a
neveldtestiilet tagjai kozosen hozzak 1étre.

Az egyes feladatellatasi helyszinek rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt
vehet, eldsegitve a kozos élményeket.

A munkaértekezleteken a vezetdk beszamolnak az egységek eredményeirdl és
problémairol, ezzel biztositva a folyamatos tajékoztatast.

4.1.13. A nevelomunkat kozvetleniil segit6 - kiilsé kapcsolatok

Logopédus, utazé gyogypedagogus feladatai

A kiilsé szakemberek — bar nem az intézmény alkalmazottai — szerves részei az ovodai
neveldmunkanak, és a digitalis allam, az adatvédelem ¢és az iratkezelés szabalyai ugyanigy
vonatkoznak rajuk, mint a bels6 dolgozokra. Az egyiittmiikodésiik soran:

digitalisan kommunikalnak,
adatvédelmi szabalyokat tartanak be,
¢s szabalyosan kezelik az iratokat.
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Feladata:

az altaluk készitett dokumentumokat (pl. fejlesztési javaslat, szlirési jegyzokonyv)
digitalisan kell tarolni és tovabbitani, a digitalis irattarca és a digitalis alairas
lehetové teszi, hogy a szakemberek hiteles dokumentumokat kiikdjenek,

a sziilokkel digitalis csatornakon (pl. e-lizenet, epapir) is tarthatnak kapcsolatot,
gyermekekre vonatkozd adatokat csak a sziikséges mértékben és célhoz kototten
kezelhetnek,

az adatokat biztonsagosan kell tarolni, csak az arra jogosultak férhetnek hozza,

a sziiloknek tajékoztatast kell kapniuk arrol, hogy milyen adatokat kezel a szakember,
¢s milyen célbol,

a logopédus vagy gyodgypedagogus altal készitett dokumentumokat (pl. sziirési lap,
fejlesztési javaslat) iktatni kell, és azokat az irattari terv szerint kell tarolni,

az intézmény 4ltal hasznalt digitalis iratkezel6 Poszeidon rendszerébe a
dokumentumokat elektronikusan is be lehet nyujtani, az intézmény digitalis
iratkezelést alkalmaz,

a szililéi engedélyek megléte mellett az dvodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozdsok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

egylittmiikddés a gyermek 6vodapedagdgusaval, az dvoda pszichologuséval, a szocidlis
segitovel,

kapcsolattartas az 6voda foigazgatojaval,

a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

szllok tajékoztatasa, fogaddora tartdsa,

az INYR vezetése,

sziil61 kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

nevelési év végén Osszegzd értékelés készitése.

A Hajdu-Bihar Viarmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Hajdunanasi Tagintézményének
alkalmazottjaként a logopédus és az utazé gyogypedagogus a kdvetkezo feladatokat latja el az
6vodaban:

Sziirés és foglalkozasok: A sziiléi engedélyek birtokaban szliri az o6vodasokat,
orarendet allit 6ssze, és vezeti a foglalkozasokat.

Egyiittmiikodés és kapcsolattartas: Rendszeresen egyiittmiikodik a gyermek
ovodapedagdgusaval, az intézmény szocidlis segitdjével, valamint kapcsolatot tart a
sajat féigazgatdjaval.

Dokumentacio és értékelés: Vezeti a foglalkozasokhoz kapcsolédd kotelezd
dokumentaciot, és a nevelési év végén Osszegzo értékelést készit.

Sziilok tajékoztatasa: T4jékoztatja a sziiloket a gyermek fejlddésérdl, fogadoorat tart,
és kérésre szakvéleményt készit a tankotelezettség halasztasa érdekében.

A logopédus/gyogypedagdgus részletes feladatait a Klebelsberg Kozpont Debreceni
Tankeriileti Kozpont altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Munkéjat a munkaltato
altal megbizott személy ellendrzi.

A szocialis segité munkaja és az egyiittmiikodés az intézménnyel

A Polgari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont szocialis segitdje az 6vodaban dolgozik, mint a
szocialis ellatorendszer szakembere. FO feladata a megel6zés és a segitségnyujtas.

Feladatai az intézményben
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Veszélyeztetettség megelozése: Segit a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzésében.

Fejlesztés és prevencio: Részt vesz a gyermekek szocialis és kommunikacios
készségeinek fejlesztésében, valamint az egészségfejlesztésben.

Gyermekvédelmi jelzorendszer: Aktiv szerepet vallal a gyermekvédelmi
jelzérendszer miikodtetésében, ¢és segit az életvezetési, szocidlis problémak
megoldéasaban.

Az egyiittmiikodés formadai

Egyiittmiikodés formai

Forma Leiras

A gyermek vagy csalad konkrét problémdja
Egyéni esetkezelés esetén torténd kozos megoldaskeresés (pl.
konzultacid, tandcsadas, csaladlatogatas).

Készségfejleszt, prevencios vagy edukacios
Csoportos tevékenységek céli foglalkozasok szervezése az &vodai
csoportokban.

Az O6voda egészét érintd események (pl.
Kozosségi programok érzékenyitd  napok,  sziilé6i  forumok,
egészségnapok) kozos szervezése.

Esetmegbeszélések,  szupervizio,  kozos
Szakmai team munka tervezés a pedagogusokkal, pszichologussal,
fejlesztopedagogussal.

Kapcsolattartas kiilso Csaladsegitd szolgalat, gyermekjoléti kozpont,
partnerekkel védond, iskolaorvos bevonasa sziikség esetén.

Intézményi feladatok

Kapcsolattartas biztositasa: Az 6voda vezetése gondoskodik arrdl, hogy a szocidlis
segitd rendszeresen jelen legyen, és elérhetd legyen a pedagogusok, sziil6k szamara.
Tajékoztatas: A sziilok ¢és dolgozok informalasa a szocialis segitd szerepérdl,
elérhetdségérdl, adatkezelési szabalyairol.

Hely biztositasa: A segitd szdmara megfeleld helyiség biztositasa az egyéni vagy
csoportos munkahoz.

Adatvédelem és dokumentacio: Az egyiittmiikodés soran keletkezé dokumentumok
biztonsagos kezelése, GDPR-nak megfelelden.

Jelzorendszeri egyiittmiikodés: A gyermek veszélyeztetettsége esetén jelzés a csalad-
¢és gyermekjoléti szolgalat felé — a szocidlis segitd bevonasaval.

Az oOvoda és a szocialis segitd kozotti hatékony egyiittmiikodés alapja a kozos
munkaFeladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kdzremiikodés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben valo kozremiikddes,

prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkodtetésének,
¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnytjtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:
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az ovodai gyermekvédelmi felelds és az 6vodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacio6 szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitével,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran valo részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos miikodtetése,

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

a szocialis segité részvételének tdmogatasa az oOvoda munkatervében szerepld
egészségtejlesztési feladatokban,

a szocialis segitd részvételének tdmogatasa a nevelési értekezleteken, sziiléi
értekezleteken,

ovodai gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonbozd szakemberek bevonasaval
(rendOr, orvos, szociadlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszicholégus,
fejlesztépedagogus),

egylttmiikddés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segit6é intézményben valo tartézkodasanak, elérhetoségének, fogadoorajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetotablajan megtalalhato.

4.1.14. Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
jarvanyigyi helyzetben torténé egyiittmikodése

Vezetdi tajékoztatas és feladatadas

Cél: Az aktualis jogszabalyok megjelenésének napjan az féigazgatd kibdvitett vezetdi
értekezletet hiv 0Ossze, hogy t4jékoztassa a résztvevoket a jarvanyligyi helyzet
kezelésének feladatairdl.

Résztvevok: Az féigazgato-

helyettesek bolcsdde és a telephely vezetéje, a szakmai munkakdzosség-vezetok,
valamint a gyermekvédelmi felelds.

Dokumentacio: Az értekezletrdl feljegyzés (jegyzOkonyv) késziil, amely tartalmazza a
dontéseket és az elfogadott eljarasrendet. A nyomtatott példanyt a telephelyre is el kell
juttatni, a jegyzokonyvet iktatni kell, és csatolni kell hozza a hianyzasok okat is
tartalmazo jelenléti ivet.

Az informdcio tovabbitdsa és végrehajtisa

Telephely tajékoztatasa: A vezet6i értekezletet kovetd napon a bélesdde és a telephely

vezetdje online tdjékoztatja az iranyitasuk ald tartozd nevelbtestiiletet az elfogadott
eljarasrendrdl. Errél a megbeszélésrdl emlékeztetd késziil, melyet iktatni és a székhelyre
tovabbitani kell.
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* Szakmai munkakozosségek tajékoztatasa: A szakmai munkakozosség-vezetok
szintén a vezetdi értekezletet kovetd napon online tajékoztatjdk munkacsoportjaikat a
feladatokrol. Errdl a megbeszélésrol is emlékeztetd feljegyzés késziil.

+ Alkalmazotti testiilet tajékoztatasa: Az intézmény valamennyi dolgozdjat a vezetdi
értekezlet utani napon online feliileteken (pl. telefon, Skype, Messenger) tajékoztatjak
az eljarasrend feladatairol.

» Sziil6i Szervezet tajékoztatasa: Az foigazgatd a vezetdi értekezlet masodik napjan
online tajékoztatja a Sziiléi Szervezet vezetdit a bevezetett eljarasrendrdl, amelyrol
jegyzokonyv késziil.

Ellendrzés és beszamolds

* [Ellenorzés: Az foigazgaté az elkésziilt jegyzOkonyvek alapjan megszervezi az
eljarasrend megvaldsitasanak ellendrzését €s értékelését.

*  Beszamolas: Az fdigazgatd online beszamolot készit a fenntartd felé a bevezetett
eljarasrendrdl és annak eredményeirdl.

Dontési jogkorok atruhazasa

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az online eszk6zokon keresztiil is gyakorolja a
munkatervben rogzitett véleményezo, javaslattevo €s dontési jogkoreit. Fontos azonban, hogy
a neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezdé dontési jogkoroket:

* a pedagogus-tovabbképzési intézményi program eclfogadasarol, 419/2024.(XII. 23.)
Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl valtozasa értelmében
» anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)

* ahazirend elfogadésarol, Nkt. 70. § (2)

+ jogszabalyban meghatarozott mas tligyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)

* SzMSZ elfogadasa

» Pedagoégiai program elfogadasa

* az intézmény éves munkatervének elfogadésa

* azéves beszamolo elfogadasa

« Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,

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

4.1.15.A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az 6voda belsé ellendrzése kulcsszerepet jatszik abban, hogy az intézmény megfeleljen a
jogszabalyi eldirasoknak — kiilondsen a digitalis miikodésre (Daptv), az adatvédelemre (Info
tv.), valamint az iratkezelésre vonatkozo szabalyoknak

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

A Daptv. (2023. évi CIII. torvény) alapjan — Digitalis megfelelés ellenérzése:
A belsd ellendrzés feladata, hogy vizsgalja:

98



+ az 6voda digitalis szolgaltatasainak miikédését (pl. oviKRETA, digitalis irattdrca
hasznalata),

+ adigitalis ligyintézés szabalyossagat (pl. beiratkozas, sziil6i nyilatkozatok kezelése),

+ adigitalis alairas és hitelesités alkalmazasat,

* adigitalis adatbiztonsag meglétét (pl. jelszavak, hozzaférési jogosultsagok,
rendszerhasznalat).

Az Info tv. (2011. évi CXII. torvény) alapjan — Adatvédelmi megfelelés ellenérzése
A belso ellendrzés vizsgalja:

* aszemélyes adatok kezelésének jogszeriiségét (pl. gyermekek, sziilok, dolgozok
adatai),

* az adatkezelési tajékoztatok meglétét és aktualitasat,

* az adatvédelmi incidensek megelozését és kezelését,

* ahozzaférési jogosultsagok szabalyozottsagat.

Iratkezelési szabalyzat alapjan — Dokumentumkezelés ellendrzése
A belso ellenérzés feladatai:

» aziratkezelési szabalyzat betartasanak vizsgalata (pl. iktatas, irattarozas, selejtezés),

* ataniigyi dokumentumok vezetésének ellendrzése (pl. jelenléti iv, fejlddési naplo),

+ azelektronikus iratkezelés szabalyossaganak vizsgalata,

* akiildemények atvételének, felbontasanak, tovabbitasanak rendje.

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

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

* legyen a fegyelmezett munka megvalodsitasanak eszkoze,

* tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idoben jelezze az intézmény
miikodése sordn felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

* segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabalytalansigok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitdsdhoz.

Az ellenérzést végzok kore
A belso ellendrzést a kovetkezd személyek veégzik:
+ fbigazgato,
+ fbigazgatd-helyettes(ek),
+ tagintézmény-, telephely-foigazgato,
* intézményegyseég-vezeto,
* munkakozdsség-vezetok,
* adatvédelmi tisztvisel6.

Az ellendrzést végzoknek sajat felelosi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az foigazgatd felé.

Az ellenorzés formai
+ foglalkozas ellendrzés,
* beszamoltatas,
* teljesitményértékelés,
+ eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
* helyszini ellendrzések.
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A pedagogiai munka belso ellenorzésének eljarasrendje

Az
ellenérz Kit A vezet6i ellenérzés o .. . .
L g - . . Az ellen6rzés szempontjai Visszacsatolas
ést végzo ellenériz? szervezeti formaja
vezeto
a  nevelOtestilet  munkatervében
] foglaltak teljesitése - a a munkako6zosség altal
operativ . . , ,
beszélések i munkak6zosség munka- és elért eredmények, a
l’n‘fgk eSIZ‘: ise ; Y‘?Zg (il feladattervében  kitiizott  feladatok jovébeni feladatok
Er © ,e z el? »  lrasbelt megvalositasanak mérhet6 kijelolése és a
féigazga munkakézéss | oMol a eredményei végrehajtasuk:
. X ,, munkak6zosség i . .
to ég-vezetd ey a hataridok betartasa ,mennyiben lett
munkajarol, a , s 4, B :
. a feladatok végrehajtasaért felelds sikeresebb a
munkak6zosség . L . . < .
feladatainak személyek munkavégzése, munkajuk végrehajtas?”; a
végrehajtésarol; interju | Koordindldsa és segitése | munkakdzbsség
a szervezeten beliili tagjainak visszajelzése
tudasmegosztasban vald részvétel
foglalkozaslatogatas, a pedagdgus munkakari leirasaban a feladatok
megbeszEles, foglaltak teljesitése végzésének
munkaértekezletek, a foglalkozas az {itemterveknek eredményessége  a
teljesitményértékelés megfeleld, a foglalkozas, tananyag  hatékony
pedagogus, | A bels6é ellendrzés pedagogiailag ¢s didaktikailag megtanitasa, a
szllok, vizsgalja: szakszerll megtartasa tanitand6 tudasanyag
foigazga intézményi |a személyes adatok a pedagogus felkésziiltsége alkalmazhat6o tudassa
to titkar. kezelésének a foglalkozas felépités €s szervezeés alakitasa, értékelést
intézményv | jogszertiségét (pl. tudatossaga €s megvalositasa megalapoz6 adatok,
ezetdk gyermekek,  sziilok, foglalkozas szellemiségének és informaciok
dolgozok adatai), nevel6é-oktatd funkcidjanak kiilonosen
az adatkezelési érvényesiilése (tevékenységek
tajékoztatok meglétét latogatasa,
¢s aktualitasat, folyamatos  neveldi




az adatvédelmi
incidensek
megelozését és
kezelését,

a hozzaférési
jogosultsagok
szabalyozottsagat.

a  hazirend eldirdsainak a
foglalkozason vald érvényesiilése,
illetve betartatas

a munkavégzés meghatarozott
mennyiségi és mindségi
szempontokra egyarant kiterjedo
értékelés

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

a pedagogus el6z6

teljesitményértékelésében, illetve
kiils6 értékelésében (amennyiben

volt ilyen) meghatarozott
fejlesztendd tevékenységek
értékelése

mindségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

nem kotelezd programokon vald
aktiv részvétel aranya

munka megfigyelése,
vezetdi latogatésok,
sziloi kérdoivek,
csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon kovetd
dokumentum alapjan)
a gyermekek
vonatkoz6  szakmai
norméknak,
protokolloknak
megfeleld  ellatasa,
fejlesztése
értékelést
megalapozo
informaciok
kiilonosen
(csoportnaplo,
intézményi
adminisztracio,
munkak6zdsségi
beszamolok,

adatok,

foigazga
to-
helyette
S

pedagodgus
ovodatitkat
szakmai
munkak6zo
sségvezetd

foglalkozaslatogatas,
megbesz¢Eles,
adminisztracid
ellendrzése
teljesitményértékelés

a pedagogus munkakori
kotelességeinek teljesitése

a foglalkozas tervezeése,
szervezése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése
pedagogus felkésziiltsége

a pedagogus neveld-
oktato
tevékenységének
mérhetd
eredményessége
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A Dbelsd ellenOrzés

feladata, hogy
vizsgalja:

az O6voda digitalis
szolgaltatasainak
miikodését (pL

oviKRETA, digitalis
irattarca hasznalata),
a digitalis ligyintézés
szabalyossagat  (pl.
beiratkozas,  sziiloi
nyilatkozatok
kezelése),

a digitalis aldiras és
hitelesités

a pedagogus adminisztracioja

a csoportban  dolgozd  két
pedagogus egyiittmiikddése €és mas
érintett  szakemberekkel  vald
egylittmiikodése

a foglalkozas szellemiségének,
valamint neveldoktatd
funkcidjanak érvényesiilése
mindségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

nem kotelezd programokon vald
aktiv részvétel aranya

gyermeki, sziil6i visszajelzések

értékelést
megalapozo
informaciok
kiilondsen
(csoportnaplo,
intézményi
adminisztracio,
munkakodzosségi
beszamoldk,  sziil6i
visszajelzések)

adatok,

alkalmazasat,
a digitalis
adatbiztonsag
meglétét (pL
jelszavak, hozzaférési
jogosultsagok,
rendszerhaszndlat).
a feladatkorében érintett A ek  altal
1 . . 1s s ermekek alta
foglalkozaslatoga munkatarsak felé adott szobeli és , &Y ] B
. 14 g o S, elért mérhetd
munkak tas, megbeszélés irasbeli visszajelzések ,
0z0ssé edagogus teljesitményérték rendszeressége eredmenyek, a
8| pedages ! yerex : feilédés  értékelése
- vezetd elésben vald oy
e , i1 12 korabbi tapasztalatok
részvétel a foglalkozas értékelése —a

foglalkozas célja és tartalma

beépitése
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a  foglalkozason  alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

a foglalkozds felépitése és

szervezese
a gyermekek  munkija  és
magatartasa

a neveld munkdja, egyénisége,
magatartasa

a gyermekek értékelése
eredmények, kovetkeztetések
levonasa, ujabb célkitlizések
mindségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

nem kotelezd programokon vald
aktiv részvétel aranya

gyermeki, sziildi visszajelzések

tag —
telephel
y
foigazga
to
intézmé
nyegysé
g -
vezetok

pedagogus

a
feladatellata
si  helyen
dolgozé
egyéb
alkalmazott
ak

tervezOmunka
dokumentumai,
foglalkozaslatoga
tds, megbeszélés,
adminisztracio
teljesitményérték
elésben valo
részvétel

az iratkezelési
szabalyzat
betartasanak

a feladatkorében érintett
munkatarsak felé¢ adott szdbeli €s
irasbeli visszajelzések
rendszeressége, a  pedagogus
munkakori kotelességeinek
teljesitése

a foglalkozas tervezeése,

szervezése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése
pedagogus felkésziiltsége

a pedagogus adminisztracioja

A gyermekek altal

elért mérhetd
eredmények, a
fejlodés  értékelése

korabbi tapasztalatok
beépitése
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vizsgalata (pL

a csoportban  dolgozd  két

iktatas, pedagdgus egylittmiikddése és mas
irattarozas, érintett  szakemberekkel  valo
selejtezés), egylittmikodése
a taniigyi mindségi mutatok:
dokumentumok vezetd altal adott feladatok
vezetésének végrehajtasanak mindsége
ellendrzése  (pl. nem kotelezd programokon vald
jelenléti iv, aktiv részvétel aranya
fejlédési naplo), gyermeki, sziildi visszajelzések
az elektronikus az értékelés modszerei sokrétiiek,
iratkezelés az értékelés, visszajelzés objektiv,
szabalyossaganak fejleszto-tamogato jellegli.
vizsgalata,
a  kiildemények
atvételének,
felbontasanak,
tovabbitasanak
rendje.
Adatvéd pedagogus Dokumentum Jogszabalyi megfelelés: Betartjak- incidens mentes
elmi a elemzés e a GDPR, az Info tv. és az mukodés
tisztvise feladatellata bejelentések adatkezelési szabalyzat eldirasait. Naprakeész
18 si  helyen vizsgalata Adatvédelmi szabalyzat dokumentacio
dolgoz6 stb alkalmazasa a gyakorlatban
egyéb Ki fér hozza milyen adatokhoz, és
alkalmazott ez megfelel-e a jogosultsagi
ak szinteknek.
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Hozzaférési
jogosultsagok
vizsgalata

Adatvédelmi
incidensek
kezelése

Tudatossag és

képzés

Kapcsolattartds a
hatdsaggal

Van-e eljaras az adatvédelmi
események  bejelentésére  és
kivizsgalasara.

A dolgozoék kaptak-e adatvédelmi
tajékoztatast, képzést.

Az intézmény egylttmikodik-e a
NAIH-hal, és megfelelden reagal-e
megkeresésekre.
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A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése
Ovodapedagégusok:
az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé részvétel,
a Déptv-ben eldirt titoktartasi szabalyok betartasat
a Déaptv. minden eldirasat érvényesitve biztositja az atlathato, jogszer €s visszaélésektdl védett
pedagogusi munkat,
az iratkezelési szabalyzat betartasa
a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok lebonyolitasaban
torténd kozremukodés,
a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
a teljesitményértékelés soran:
Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége
» Feladatvallalas mennyiségi mutatoi
*  Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa
*  Kommunikdcio, egylittmiikodés
» Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés
*  Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartés
» Egyedi intézményi értékelési szempont

Munkakozosség-vezetok:

 az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valé koordinaciods
munkaveégzes,

* online foglalkozasok szervezése, lebonyolitdsa, a kollégék online tdmogatasa,

* avaltozatos programokat biztositd6 munkak6zdsségi munkatervek 0sszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

* bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

» versenyek szervezése ¢és lebonyolitasdban valo részvétel,

» folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az dvoda vezetése €s a munkakozosségi tagok
kozott,

» foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

* a munkakdzosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok),

» a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szobeli és irasbeli visszajelzések
rendszeressége.

Belso ellenorzési szabalyzat

Az intézményi belsé ellenorzés rendeltetése
A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
+ adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
» utasitisai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtasaban,
* abelso tartalékok feltarasaban,
* amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
* abelsd rend és fegyelem megszilarditasaban,
* atakarékossag érvényesitésében.



Helyszini ellenorzés
Helyszini ellendrzést az ellenérzés helyszinén, kdzvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmdanyok és nyilvantartdsok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
* a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,
» kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapul6 ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,
* egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterja stb.).

Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

1 Az un. komplex (dtfogo) ellenorzés
Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex médon értékeli a szakmai és gazdalkodési feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

L A célellenorzés
Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

1 A témaellenorzés
Ezen ellendrzési forma éaltalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara irdnyuld
(horizontalis) nem teljes kori ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti,
illetve alkalom szerinti.

1 Az utoellendrzés
Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

Az intézményi belsé ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai
Felelosségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabdlyozottsagaért ¢és
hatékony mitkddéséért az foigazgato felelds.
A belsd ellendrzés elemei:

e avezetdi belso ellendrzés,

* amunkafolyamatba épitett ellendrzés,

* az eseti megbizasos belso ellendrzés.
A belsd ellenérzés fobb teriiletei:

* aneveld-oktato tevekenység ellendrzése,

* avezetbi belso ellendrzés,

* munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

4.1.15.1. A nevelo-oktato tevékenység ellenorzése
» apedagogiai program ¢s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
* a nevelbdi-oktatdi munka tartalmanak ¢és szinvonaldnak az oOvodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,
» agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

107



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

* megszerzett tudas eredményes alkalmazésa a pedagogiai gyakorlatban,

* ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

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

* a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszerii
hasznalata.

4.1.15.2. A vezetor belso ellenorzés
A vezetok irdnyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

» az fbigazgatdoi dontések végrehajtdsaval kapcsolatos szakmai ¢és mas jellegli
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai €s egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellenérzes jelentéseinek
felhasznalasa,

» pedagogus etikai kddex szerinti normak kovetése,

* az intézmény jO hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikécioban,
viselkedésben,

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

* kommunikacio rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiloi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi kozos programok),

» az foigazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és egyéb informaciok
elemzését, értékelését, ideértve az eseti vagy rendszeres statisztikai €s egyéb
adatszolgaltatasokat, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzések
jelentéseit,

» afeladatok teljesitésérol, az intézkedések megtorténtérdl a beosztott vezetdk €s az
alkalmazottak rendszeres €és eseti beszamoltatasat,

» kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

4.1.15.3. A munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének

0sszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

+ amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre kertiljenek,

* a hibdk, kedvezodtlen jelenségek kell6 idOben észrevehetok, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek,

* a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

» azalkalmazottak személyes felelossége a végrehajtas minden szakaszaban megfelelden
érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellendrzési feladatai

Az ovodavezetoség ¢és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenérzési feladatai
Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv €s tajékoztatds
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérol. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsdbb szinten kell ahhoz
segitséget adni.
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Az 6vodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenorzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik alé tartoz6 teriileten a beosztott pedagogusok
¢és az intézmény tovabbi dolgoz6i eleget tesznek-e az eldirt ¢€s elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitasokban, valamint a munkakori leirasokban eldirt kotelezettségeiknek,

a munkafolyamat valtozédsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasardl, kiegészitésérol,

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlsitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkozokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

az Ovodaf6igazgato-helyettes(ek), felelések a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo
szervezeti egységeknél a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért,
ellendrzési joguk és kotelességiik az foigazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

Az foigazgato-helyettes(ek) ellendrzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokra,

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

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére,

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartésa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

a kiilonb6z0 foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérosité eseményekre.

A pedagogusok munkajanak ellenérzése

Az ellenérzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

a kollégak munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkdjuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlédés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.
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Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagogus Munkakézosségek Munkakozosség
vezetok
Nevelési tervek,
foglalkozasi Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember iitemtervek
Ev eleji Nevelési és titemtervek
felmérések ellenOrzése
, Egyéni foglalkozasi -
, Egyéb i Az elkésziilt tervek
Oktober , tervek elkészitése, v
foglalkozasok no ellenérzése.
ellendrzése
November Ff)glalk’o zas Bemutatok Ff)glalk,o zas
latogatasok latogatasok
December
Januar Na;zlolf Féléves beszamolok
ellenérzése
. Szakmai .
Februdr Foglalkozds tovébbképzések a Foglalkozas
latogatasok . latogatasok
tervek alapjan
Marcius Nyilt nap
, Munkakori leirasok,
(. Foglalkozas .
Aprilis . . egyéb dokumentumok
latogatasok .,
feliilvizsgalat
L, Kirandulasok
Majus Evvegi programjanak
felmérések v
ellenOrzése
f . Javaslatok a Ev végi beszamolok,
o Ev vegi . N L . . ‘o
Jinius , , kovetkezd nevelési év Osszesitd felmérések,
beszamolok s o foiad
tervezéséhez statisztikak elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idOpontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az dvodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan

torténik.

Folyamatosan ellenorzés teriiletei:
* amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.),
+ adatkezelés, adatbiztonsag irattarozas,

» a gyermekekkel valo kapcsolattartas,
* amunkatarsi kapcsolatok mindsége,

* acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megorzése.

* panaszkezelés nyomon kdvetesé

+ gyermekvédelmi feladatok megvaldsitasa

Vezetoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitdsédért és miikodtetéséért az Ovoda
foigazgatdja a felelds, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XIL.31.)
Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Utmutatok alapjdn a szervezet

valamennyi szintjén:

Tartalma;

* Dbelso kontrollrendszer,
+ ellendérzési nyomvonal,
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szervezeti integritast sért események kezelésének eljarasrendje,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

informacids és kommunikacios rendszer,

monitoring.
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Az ellendrzeés iitemterve

| ,......\\\ \ I—g:‘-!
[ [ AR L P
September o—— | | — (L
. ~ | Nevelési tervek, foglalkozasi

itemtervek és éves munkatery
elkészitése

Egyéni tervek ellendrzése E’a

October
Egyéni foglalkozasi tervek

elkészitése és ellendrzése

‘ Q | Foglalkozas |atogatasok

November
Bemutatok és foglalkozés
latogatdsok
Naplok ellenérzése
o January
Naplok ellenérzése és féléves 4
beszamold
O. Szakmai tovabbképzések
February 0 ﬁ
Foglalkozés latogatasok és
szakmai tovabbképzések
Nyilt nap
o March
Nyilt nap a sziilk és a kbzdsség -~~~
szamadra
. | ] Dokumentumok
April == feliilvizsgalata

Foglalkozds latogatasok és
munkakari leirdsok fellilvizsgalata

Ev végi felmérések [ F

, = May
Ev végi felmérések és kirandulasok V/
programjanak ellenérzése

A | Evvégibeszamolok
June O coire
Ev végi beszamoldk, statisztikdk és
javaslatok a kivetkezd évre




Foigazgatoi ellendrzés

Az intézményvezetd kulcsszerepet jatszik az intézmény belsd ellendrzési rendszerében,
felligyelve mind a munkako6zdsség-vezetok, mind a pedagégusok munkajat. Az ellendrzés célja
a szakmai mindség biztositasa és a folyamatos fejlodés timogatasa.

. Munkakozosség-vezetok feliigyelete: A vezet6k munkdjanak ellendrzése operativ
megbeszélések, vezetdi értekezletek €s irdsos beszamolok segitségével torténik. Ennek soran a
f6 szempontok: a munkatervben meghatarozott célok megvalosulasa, a hataridék pontos
betartdsa, a feladatvégrehajtasért felelos kollégak tamogatasa és a tudasmegosztas 0sztonzése.
A kapott visszajelzések alapjan kijelolik a jovobeni feladatokat, értékelik az elért
eredményeket, beépitve a munkakdzosségi tagok véleményét is.

. Pedagogusok ellenérzése: A pedagoégusok munkajanak értékelése alapvetden
foglalkozaslatogatasok, megbeszélések és munkaértekezletek révén valosul meg. Az féigazgato
a mindsités soran figyelembe veszi a munkakdri leirasban foglalt kotelezettségek teljesitését, a
foglalkozasok szakmai szinvonaldt, a felkésziiltséget, a foglalkozés felépitését és a hazirend
betartasat. A teljesitmény értékelése a kitlizott fejlesztési célok és a korabbi értékelésekben
megjeldlt hidnyossadgok figyelembevételével torténik. A visszajelzés fokuszaban a feladatok
eredményessége, a tananyag hatékony atadasa és a gyermekek fejlodése all. Az értékelést
objektiv adatok, mint a foglalkozaslatogatasok feljegyzései, a csoportnaplok bejegyzései €s a
szll6i kérddivek eredményei tdmasztjak ala.

Foigazgatohelyettesi ellendrzés

Az foigazgatohelyettesek feladata a pedagogusok szakmai munkéjanak szoros feliigyelete. Ezt
foglalkozaslatogatasok, egyéni megbeszélések és adminisztracios ellendrzések utjan végzik.

. Ellenérzési szempontok: Az ellendrzés fobb elemei a pedagdgusok munkakori
kotelezettségeinek teljesitése, a foglalkozasok szakszerli tervezése €s szervezése, a pedagogus
felkésziiltsége, az adminisztracid mindsége €s a csoporton beliili egyiittmiikodés. A mindségi
mutatok kozott szerepel tovabba a vezetdi utasitdsok végrehajtisa, a nem kotelezd
programokon valo részvétel és a sziiloktdl érkezd visszajelzések.

. Visszacsatolas: Az fOigazgatOhelyettesi visszajelzés a pedagogus neveld-oktatd
tevékenységének mérhetd eredményességére dsszpontosit. Az értékeléshez felhasznalt adatok
a csoportnaplobdl, az intézményi adminisztraciobol és a sziildi visszajelzésekbdl szarmaznak,
segitve a pedagogus szakmai fejlodését.

Munkakézosség-vezetoi ellendrzés

A munkakozosség-vezetok az intézmény belso ellendrzési rendszerének részeként aktivan részt
vesznek a pedagogusok ellendrzésében és teljesitményértékelésében.

. Szempontok és modszerek: Az ellendrzés foglalkozaslatogatasok és megbeszélések
formajaban zajlik. Az értékelés fObb szempontjai: a visszajelzések rendszeressége, a
foglalkozasok célja, tartalma és felépitése, az alkalmazott modszerek, a gyermekek munkéhoz
valo hozzaallasa és magatartasa, valamint a pedagogus személyisége.

. Visszacsatolas: Az értékelés alapvetden a gyermekek altal elért mérhetd eredményekre
¢s fejlodésre fokuszal. A visszajelzés célja, hogy a korabbi tapasztalatokbdl levont tanulsagokat
beépitsék a jovobeni feladatokba, eldsegitve ezzel a pedagdgiai munka folyamatos javulasat.
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Boélcsddei és Telephely vezetoi ellendrzés

A bolesédei szakmai képviseld és a telephelyi képviselok az intézmény teljes személyi
allomanyat ellendrizhetik a feladatellatasi helyen.

. Ellendrzési teriiletek: Az ellendrzés kiterjed a tervezOmunka dokumentéicidjdra, a
pedagégusok munkakori kotelezettségeinek teljesitésére, a foglalkozasok tervezésére és
szervezésére, valamint a belsd egyiittmiikodésre. A mindségi mutatok kozott szerepel a
vezetdi feladatok végrehajtdsanak mindsége, a nem kotelezd programokon vald részvétel és a
sziil6i visszajelzések.

. Visszacsatolas: Az értékelési modszerek objektivek és sokrétiiek. A visszajelzés
tdmogato és fejlesztd jellegli, a gyermekek altal elért eredményekre és fejlddésre alapozva.
Célja a folyamatos szakmai fejlodés Osztonzése és a nevelési-oktatasi munka mindségének
javitasa.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

Ertékelés és feliilvizsgélat

6 [}T"QI Az ellendrzési folyamat hatékonysagénak
o értékelése és a jovabeli ellendrzések
finomitasa.

ések végrehajtasa az

Eredmeények elemzése

Az ellenérzési adatok elemzése a mintdk és
teriiletek azonositdsahoz a javitdsra.

Visszajelzés gy(jtése a pedagogusoktdl és més
érdekelt felektdl.

J _/':
Ellen6rzés végrehajtasa
7 Az ellendrzési tevékenységek elvégzése a tervek szerint.

Ellenérzés tervezése
O Sy
T ﬁf Az ellendrzési folyamat megkezdése a célok és madszerek
meghatarozasaval. /

/;‘
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4.1.15.4. Teljesitményértékelés

Az eljarasrend az intézményi munkaterv fiiggelékét képezi, és a hatilyos jogszabalyok,
kiilonosen a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (Puétv.) ¢és a
pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (TER rend.)
alapjan késziilt.

Cél: Az intézményben dolgozd pedagdgusok és pedagdgus-végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kézvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak munkateljesitményének éves
értékelése.

Hataridok:
* Az adott nevelési évre vonatkozéan: Minden év szeptember 1. és minden év augusztus
15. kozott.

Jogszabalyi hattér: Az eljarasrend a fent emlitett jogszabalyok, valamint a Puétv.
végrehajtasarol szolo 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet figyelembevételével jott 1étre.

Az intézmény fbigazgatdja — az intézmény vezetdinek szakmai kozremitkodésével — sajat
munkaltatéi hataskorében hatarozza meg az intézmény pedagdgusainak, valamint a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakérben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének (roviditésben TER) intézményi
szabalyait és eljarasrendjét. Az eljarasrend az intézmény munkatervének fiiggelékét képezi, €s
a neveldtestiilet véleményének kikérésével késziilt.

A Pedagogus Teljesitményértékelésben Kozremiikodék Meghatarozasa

ErtékelG vezeté: A 8/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovdbbiakban: Rendelet — 3. § (1)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltatoi jogkort az értékeld vezetd gyakorolja, aki a
nevelési-oktatasi intézmény foigazgatdja. Az foigazgatd esetében a teljesitményértékelést a
nevelési-oktatdsi intézmény fenntartdjanak kijelolt képviseldje végzi. Az fdigazgatd
teljesitményértékelésének kivételével az eredmények meghatdrozdsa az intézmény
foigazgatojanak hatdskorébe tartozik.

Kozremiikodok: A Rendelet 2. § 3. pontja lehetdvé teszi, hogy a teljesitményértékelésbe
kozremiikodoként bevonhato legyen az féigazgatdhelyettes, valamint az értekelendd személy
munkakozdsségének vagy munkakozosségeinek vezetdje/vezetdi. Intézménylink sajatossagaira
tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhatd kdzremiikodok kore az alabbi:
o az féigazgatohelyettes(ek)
o az értekelt személy munkak6zosség-vezetdje vagy — amennyiben az informatikai
rendszer erre lehetdséget biztosit — munkakdzosség-vezetdi.

Kozremiikodo felkérése és az értékelt személy joga: Az értékelendd személy
teljesitményértékelési eljarasdba bevonand6d személyek korérdl legkésobb az érintett
teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény fOigazgatdja dont, amelyet az
értékelendd személy tudomasara hoz, ¢és egyben felkéri a kozremikodd kollégat. A
teljesitményértékelésben torténd kozremiikodésre az féigazgatd kéri fel a kivélasztott
személyt. Amennyiben az féigazgatd nem kérte fel az értekelendd személy munkakozdsség-
vezetdjét/munkakdzosség-vezetdit kozremiikodoként, az értékelendd személy kérésére a
munkakdzosség vezetdje/vezetdi részt vehetnek a teljesitményértékelésben. Ezzel kapcsolatos
kérését az féigazgatonak a kozremiikdodd személyekrdl torténd tajékoztatasat kovetd nyolc
napon beliil irasban terjesztheti el0.
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Az foigazgato — a minél tobb szempontot beemeld teljesitményértékelési rendszer biztositasa
érdekében — az intézmény minden pedagodgusa esetében felkéri kozremikodésre azon
munkako6zosség vagy munkakozosségek vezetdit, amelyeknek az értékelt pedagogus tagja.
Kivételt képez ez aldl az az eset, amikor az értékelt pedagogus kifejezetten azt kéri az
féigazgatotol, hogy ne bizza meg kozremiikodoként a munkakdzosség-vezetot.

A pedagbgus szakképzettséggel nem rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személyek esetében ilyen megbizas a munkak6zosség-
vezetOknek nem adhatd.

Sziildi vélemény kikérése. Az foigazgatd a Rendelet 5. § (8) bekezdése alapjan lehetdséget
teremt arra, hogy a teljesitményértékelés keretében kikérje az értékelendd személyrol a sziilok
véleményét is. Intézményiinkben az 6vodapedagdgusok esetében kérjiik ki a sziilok
véleményét. A szllok véleményének beszerzésekor biztositani kell a véleményezok
anonimitasat, az adatkezelést ugy kell végezni, hogy a véleményezdk személye sem
kozvetleniil, sem kdzvetve ne legyen azonosithato.

Az Egyedi Intézményi Ertékelési Szempontok Meghatirozasa nevelési évenként

A Rendelet 4. § bekezdése szerint az féigazgatonak minden intézményben és minden
tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol. Ezeket a
teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig kell meghatdroznia az adott
tanévre vagy nevelési évre szoldan. A kozzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a
teljesitményértékelési iddszakban nem modosithatok. Az féigazgato altal jovahagyott egyedi
intézményi  értékelési  szempontok minden értékelendd személy esetében a
teljesitményértékelés egyik 1ényeges szempontjat alkotjdk. Ez a lehetdség biztositja, hogy az
foigazgato a sajat intézményének legjobban megfeleld, az adott idészakban vagy helyzetben
leglényegesebbnek tartott feladatokat preferdlhassa és értékelhesse a pedagdgusok
munkateljesitményét.

A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjan a vezet6i megbizassal
nem rendelkezo pedagogusok és neveld-oktaté munkat segit6é személyeknek az foigazgatod
harom személyre szabott éves teljesitménycélt hataroz meg, amelyeket a
teljesitményértékelés soran pontszammal értékel. Ezeket legkésébb minden év szeptember
30-ig meg kell hatarozni.

Vezetoi megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak: rendelet S. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélok meghatdrozasara minden év
augusztus 31-ig keriil sor. Intézményiinkben a kozremiikoddék bevondsa ezen célok
meghatarozasaba kotelezo.

Az értékelendo személy bevonasa: A személyre szabott teljesitménycélok megallapitasakor
Rendelet S. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan ki kell kérni és figyelembe kell venni az
értékelend6é személy véleményét. A személyes teljesitménycélokat rogziteni kell a
teljesitményértékelés elektronikus rendszerében.
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Modositas: A személyes teljesitménycélok modositasara a munkakori feladatok jelentds
mértéki valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésobb a naptari év februarjanak utolsé
munkanapjaig van lehetoség.

Pedagdgusok esetében a javasolt teljesitménycélok kozott legalabb egy-egy célkitiizésnek
az alabbi szakmai teriiletre kell iranyulnia:

Intézményi bels6 dokumentumok és tervek:

* Az intézmény pedagdgiai programja és belsd szabalyzatai.
* A jelenlegi évre vonatkozd kiemelt feladatok.
* Azesélyegyenldségi tervbol adodo intézményfejlesztési célok.
* A folyamatban 1év0 projektek és palyazatok tanulsagai.

Kiilsé és belso értékelések eredményei:
* Az eldz6 tanév eredményeirdl sz616 vezetdi beszamold €s a fenntartd visszajelzései.
* Az orszagos tanfeliigyeleti ellendrzés 6téves intézkedési terve.

* A komplex és mas hatdsagi ellendrzések megallapitasai és az ezekre adott intézkedési
tervek.

Gyakorlat a teljesitménycélok meghatarozasakor:

« o A célok megfogalmazasa soran egyértelmi és azonosithato, az adott
teljesitményértékelési iddszakban értelmezhetd célokat kell kitlizni.

* ° Csak olyan teljesitménycél tiizheto ki, amelynek megvalosulasa értékelheto.

* ° A célok meghatarozasa rovid, tomor legyen, terjedelmiik egyenként ne haladja meg
a négy sort (300 karakter).

* ° A céloknak olyanoknak kell lenniiik, hogy megvalosulasukat a szoban forgd nevelési
évben értékelni lehessen.

+ < Kiemelt figyelmet kell forditani a munkatervben prioritasként meghatarozott fontos
feladatokra és a munkakozosség-vezetdi feladatokra.

+  Ki kell kérni az értékelendd személy irasos javaslatat vagy javaslatait; az érintett
haromnal tobb cél kitlizését is javasolhatja, de legfeljebb harom Keriilhet be az
értékelési szempontok kozé.

= Egy teljesitménycél a munkatervben szerepld feladat, program megvaldsitasara.
= Egy teljesitménycél a nevelési feladatok megvalositasara.
= Egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlédésére vonatkozzék.

A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrol az foigazgato az érintettek
szamara legkésébb minden év augusztus 26-ig részletes tajékoztatast ad, amelynek
legfontosabb tudnivaloit kifliggeszti a neveldiben. Az értékelt személy az 6nmaga szamara
Jjavasolt személyes éves teljesitménycélokat szeptember 23-ig tolti fel az oviKréta feliiletére,
ahol az értékel6 azokat megtekintheti, sziikkség esetén pedig visszajelez a pedagdgus szamara
a nem megfeleld vagy nem megfeleld konkrétsaggal megfogalmazott teljesitménycélok
modositasanak sziikségességér6l. Minden év szeptember 30-ig az foigazgatd attekinti az
egyes pedagdgusok altal rogzitett egyéni éves teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a
pedagogus kozremiikodésével kozosen korrigaljak, majd a vezetd azokat az informatikai
rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves teljesitménycélok
meghatarozasa ¢és véglegesitése.
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A Pedagégus Teljesitményértékelés Feladatainak Utemezése évente

A pedagoégusok és a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité személyek teljesitményértékelése minden tanévben kotelezo.

A TER teljesitményértékelési iddszaka kezdete minden évben szeptember 1., zardsa minden
évben augusztus 15. napja.

Evente a kovetkezd foglalkoztatottak teljesitményértékelésére keriil sor

* azintézmény fdigazgatodja (a fenntartdé megbizottjanak kozremiikodésével)

* az intézmény vezetdi (foigazgatohelyettesek, bolcsdde szakmai vezeto,
telephelyvezetd)

* azintézmény vezetOi beosztassal nem rendelkez6 pedagogusa (a gyakornoki fokozatban
1évok kivételével)

* az intézmény pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé neveld €s oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott intézményi titkara, illetdleg pedagogiai
asszisztense, dajkéja.

Az értékelt pedagogusok teljesitményét a szadmukra meghatdrozott egyéni éves
teljesitményértékelési célok szerint kell értékelni. A konkrét teljesitményértékelések dontd
tobbségével a marcius, aprilis és méjus honapokban kell végezni. A tavaszi iddszakban induld
konkrét teljesitményértékelési feladatok elokészitése érdekében az oktobertél aprilisig tarté
idoszakban el kell végezni az értekelendd pedagdgusok
tevékenységlatogatasat/foglalkozaslatogatasat, amelyrol a latogatoknak a
teljesitményértékelést segitd és a pedagdgus kompetencidkat értékeld feljegyzéseket kell
késziteniiik (Ellen6érz6 latogatasi lap).

A tevékenységek latogatasaval ¢és aprilis 1-jéig torténé lezarasaval az fOigazgaté a
kozremiikddo vezetdt, valamint az érintett munkak6zosség-vezetot/munkakozosség-vezetoket
is megbizhatja. A meglatogatott tevékenység/foglalkozas tapasztalatait rogzitd értékelés, a mar
megvalosult teljesitménycélok értékelése menthetd az informatikai rendszerben, igy azokat a
végleges teljesitményértékelés alkalmaval mar nem kell kiilon értékelni.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés alabbi részfolyamataiba vonja be a
kozremiikodoket:.

részfolyamat leirdsa kézremiikodo

személyre  szabott  teljesitménycélok Foigazgato

meghatdrozdsdnak tamogatasa [fGigazgatohelyettesek
munkakozosség vezetok

adminisztrativ teendok intézményi adminisztrator

ora- és foglalkozaslatogatas (hospitacio) Foigazgato

[fGigazgatohelyettesek
munkakozosség vezetok
megfigyelések rogzitése Foigazgato
foigazgatohelyettesek
munkakozosség vezetok

ertékelo megbeszelés Féigazgato
foigazgatohelyettesek
munkakozosség vezetok

TER-modulban  torténé  régzitéssel Foigazgato

kapcsolatos egyéb teenddok [foigazgatohelyettesek
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A legfontosabb hataridok
* Minden év augusztus 25-ig: A teljesitményértékelés e tanévre sz0lo egyedi intézményi
értékelési szempontjainak meghatarozasa.
* Minden év augusztus 26-ig: Az foigazgato részletes tajékoztatast ad az érintettek szamara
a személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrol.
* Minden év augusztus 30-ig: A kozremkodé személyek felkérése a
teljesitményértékelésben torténd kdzremiikodésre.
* Minden év augusztus 31-ig: A vezetdéi megbizassal rendelkezé foglalkoztatottak
személyre szabott éves teljesitménycéljainak meghatarozasa.
*Minden év augusztus 31-ig: A teljesitményértékelés pedagodgusokra, értékelOkre és
kozremiikdodokre vonatkozd beosztasanak kozzététele.
*Minden év szeptember 1.: A teljesitményértékelési idészak kezdo napja.
*Minden év szeptember 16-ig: A kdzremiikodo személyek (féigazgatd, munkakozosség-
vezetok) megkiildik javaslataikat az értékelendd foglalkoztatott személyre szabott éves
teljesitménycéljaira vonatkozoan.
*Minden év szeptember 23-ig: A pedagogusok a személyre szabott éves
teljesitménycéljaikat rogzitik az oviKréta rendszerében.
*Minden év szeptember 30-ig: Az foigazgaté attekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett
egyéni éves teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagdgus kozremiikddésével
korrigéljak, majd a vezetd azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik
a személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasa és véglegesitése.
*Minden év szeptember 1-t6l (de ténylegesen legkorabban aprilistol): A konkrét
teljesitményértékelések meginditasa.
*Minden év majus 31.: A teljesitményértékelések befejezésének hatarideje.
* Minden év augusztus 15.: A teljesitményértékelési idoszak zar6 napja.
*Tanévzaré neveldtestiileti értekezleten: A teljesitményértékelési idészakban végzett
intézményi tevékenység értékelése.
*Augusztus 15-ig: A vezetok és pedagogusok értékelését lebonyolitani kell. A Kréta
szoftver a hataridot kovetden automatikusan lezar, ezt kovetoen az értékelo feliiletet csak a
fenntartd jovahagyasaval lehet Gjra megnyitni.

Az féigazgatd — a minél tobb szempontot beemeld teljesitményértékelési rendszer biztositasa
érdekében — az intézmény minden pedagogusa esetében felkéri kozremiikodésre azon
munkakozosség vagy munkakozosségek vezetdit, amelyeknek az értékelt pedagogus tagja.
Kivételt képez ez alol az az eset, amikor az értékelt pedagogus kifejezetten azt kéri az
foigazgatotol, hogy ne bizza meg kozremiikodoként a munkakozosség-vezetot.

Az Ertékelendé Személy Bevonasa a Teljesitményértékelésbe és az Ertékelés
Eredményeinek Meghatarozasaba
A teljesitményértékelés lezarasat megel6zo értékeld megbeszélésen résztvevok kore az alabbi:
+ az értékelési jogkort gyakorlo féigazgato,
» az féigazgato6 altal a teljesitményértékelésben vald kdzremiikodésre felkért személyek (pl.
foigazgatohelyettes, munkakozosség-vezetd),
» az értekeld altal felkért kozremiikodo (abban az esetben, ha az féigazgatd nem kérte fel
kozremiikodoként az érintett munkakozosségvezetdt vagy munkakozosség-vezetoket),
» az értékelésben érintett személy.

Az foigazgatd altal felkért kozremiikodd (vezetdi megbizassal rendelkezd pedagogus,
munkakozdsség-vezetd) javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempontra vagy a teljes
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értékelés pontszamara az értékeld vezetOnek, aki a javaslatot koteles mérlegelni. Az értékelendd
személy a Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az eldzetes értékelési javaslat
ismeretében Onértékelést készithet, amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni. Helyi
rendelkezésiink szerint az érintett onértékelésében foglaltakat minden alkalommal mérlegelni kell,
ha az értékelési javaslat és az onértékelés pontszama egy pontnal nagyobb mértékben tér el
egymastol. Az értékelendd személy észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell. Az
értékelési jogkorét gyakorlod foigazgatd feladatai:

* az ¢rtekeléshez sziikséges adatok Osszegyljtése és attekintése alapjan az értékeld
megbeszElés elokészitéseként elézetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld
megbeszélésen kozol az értékelendd személlyel,

+ az értékeld beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal — nem kotelezéen — benyujtott
onértékelésre,

+ ezt kovetden értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan
véglegesiti a pontszamot. Az értékeld vezeto a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden,
az onértékelést is mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és
errdl 6t tajékoztatja.

Az értékelés szazalékos eredménye alapjan megallapitando teljesitményszintek:
* Kiemelkedé teljesitményszintii: az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti.
« Atlagos teljesitményszintii: az az értékelendé személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti.
* Fejlesztend6 teljesitményszintii: az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.
Hogyan torténik a teljesitményértékelés?

A pedagdgusok és a vezetdk teljesitményét két f6 szempont alapjan értékelik:

* Egyéni célok: Ezek személyre szabott, éves feladatok.

« Altalanos teriiletek: Hét, mindenki szamara azonos értékelési szempont.
A megszerezhetd pontszamok a kovetkezok:
Vezetok (6sszesen 100 pont):

* Teljesitménycélok: Négy egyéni cél, amelyek egyenként 10 pontot érnek, igy
Osszesen 40 pontot Iehet veliik szerezni.

«  Ertékelési teriiletek: Hét teriilet, amelyek Gsszesen 60 pontot érnek.
Pedagégusok (0sszesen 100 pont):

* Teljesitménycélok: Hirom egyéni cél, amelyek egyenként 8 pontot érnek, igy
Osszesen 24 pontot lehet veliik szerezni.

« Ertékelési teriiletek: Hét teriilet, amelyek dsszesen 76 pontot érnek.

A vezetoi megbizassal rendelkezo foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Az foigazgato esetében a teljesitményértékelés értékeld vezetdi feladatait a nevelési-oktatdsi
intezmeény fenntartojanak kijelolt képviseloje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi
megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottjai (féigazgatohelyettesek,) esetében az értékeld vezetd
az intézmény fOigazgatdja. A  vezetdi megbizassal rendelkezd pedagdgusok
teljesitményértékelésének értékelési szempontjai eltérnek a pedagogusok értékelési
szempontjaitol, azokat a Rendelet 3. sz. melléklete hatdrozza meg az aldbbiak szerint:
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Szempont sorszama és megnevezése vezetok szamara Adhato

pontszam
1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10 pont
2. Erdforrasokkal valo gazdalkodas 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4, Vezet6i kommunikacid €s irdnyitas 10 pont
5. Kiils6 kapcsolatok 10 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5 pont
7. Fenntarté 4ltal meghatarozott, az adott intézmény sajatos 5 pont
helyzetét tiikrozo értékelési szempont
8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont
Osszesen 100 pont

A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhatd

maximalis pontszamokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatdrozza meg az aldbbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése pedagéogusok szamara Adhato
pontszam
1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvéllalds mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8 pont
4. Kommunikacio, egylittmiikodés 6 pont
S. Tehetséggondozas, felzarkdztatas 8 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

Az Intézményben pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld-

oktato munkdt kozvetleniil segité alkalmazottak értékelési szempontjai:

Szempont sorszama és megnevezése pedagogusok szamara Adhat6
pontszam
Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
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Feladatvéllalds mennyiségi mutatoi 12 pont

Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8 pont
Kommunikacio, egyiittmiikdés 6 pont
Tehetséggondozas, felzarkoztats 8 pont
Motivéacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

A Teljesitményértékelési Elektronikus Rendszer Hasznalata és Kezelése

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer (oviKréta) feladata az érintettek
teljesitményértékelési eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése,
valamint a teljesitményértékelés végleges eredményeinek ¢€s az elért teljesitményszintnek a
rogzitése. A rendszerben rogziteni kell:

» az intézmény adott nevelési évre vonatkozo egyedi intézményi értékelési szempontjait,
amelyek a teljesitményértékelési idészakban nem valtoztathatok meg és a rendszerbdl nem
torolhetok.

« az ¢értékelt kollégdk személyre szabott éves teljesitménycéljait, ¢és azokat az
féigazgatonak jova kell hagynia.

* azegyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

+ az egyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,

« avezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

* akdzremiikodo személy értékelésének rogzitése.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valdo kozlését
kovetden rogziteni kell az elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést és az elért
teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a rendszerben
kell kézbesiteni. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori
jogosultsaga az féigazgatot illeti meg. A rendszerbe az értékelt személy vonatkozasaban
értekelést tolthetnek fel a kozremiikodoként az féigazgatd altal megbizott személyek
(féigazgatohelyettes, munkakozosség-vezetok), valamint sajat onértékelése vonatkozasaban az
értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és a teljesitményszint megallapitasat az
elektronikus rendszer rogziti és archivalja.

Az llletményeltérités Lehetoségei a Teljesitményértékelési Idoszak Lezarasa Utan

A munkaltaté a jogviszonyban allo értékelendd személyek teljesitményét a Rendelet szerint
értekeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatirozott illetmény-megallapitas végrehajtasa
érdekében. Az foigazgato a teljesitményértékelést kovetden az elért teljesitményszintek szerint
besorolja az értékelt személyeket, s dont az esetleges illetmény-eltéritésrol.

A Puétv. 98. § (3) bekezdése, 2024. majus 11-i hatdlyba 1épéssel ugy rendelkezik, hogy a
munkaltatd a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi
illetményét az illetménysav keretein belill hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a
teljesitményértékelés eredménye alapjan alacsonyabb 6sszegben nem hatarozhat6é meg. A
401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatarozza meg az illetménysavok
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also és felsd hatarat. Az értékeltek illetménye a teljesitményértékelést kovetden sem lehet
alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban meghatarozott 6sszeg.

Pedagdgus fokozatok:

» Pedagogus I. fokozat

* Pedagogus I1. fokozat

* Mesterpedagdgus fokozat
* Kutatétanar fokozat

Az also6 hatarok naptari évenként természetesen modosulhatnak. Arra van azonban lehetdség,
hogy a munkaltatdo a pedagogus illetményét a teljesitményértékelés lezarasa elotti
illetményéhez képest — a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével —
alacsonyabb mértékben hatarozza meg, de az adott fokozatra érvényes minimalis
illetmény alatt nem. A Puétv. 160. § (7) bekezdésének rendelkezése szerint a
teljesitményértékelés eredményeként a munkaltato elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével
allapithat meg maddositott illetményt.
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5. Az Ovoda koznevelési intézményként valo miilkodésére vonatkozo
szabalyok

5.1. A miikodés rendje

A nyitvatartas rendje

A nevelési év szeptember ho 1-jét6l augusztus 31-¢ig tart. Az intézmény hétf6tél-péntekig
tartd, otnapos munkarenddel folyamatosan miikodik. Eltéré az intézményi munkarend, a
gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6voda iizemeltetése Polgar Véaros Onkormanyzatanak Huméanfeladatok és Ugyrendi
bizottsaga altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény a nyari zarva tartasanak idOpontjardl legkésobb februar 15-ig a sziiloket
tajékoztatja.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatasra vonatkozd sziildi igényeket
irasban - a zarva tartds el6tt 7 nappal - az intézményi titkdrnak kell 0sszegytiijtenie és
tovéabbitani az 6voda fdigazgatdja felé.

Nyitvatartasi id6:  székhely dvodaban napi 10,5 ora
telephely 6voddban napi 10 6ra
bolcsddében napi 10,5 6ra
Az dvoda foigazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben

(rendezvény, sziilo értekezlet, fogadd ora) is lehetséges.

Ugyelet: székhelyévodaban: reggel 6.30 — 8.00-ig,
délutan 16.00 — 17.00-ig
telephely 6vodaban: reggel 7.00 — 8.00-ig,

délutan 16.00 — 17.00-ig

A sz¢khely és a telephely 6voda julius 1-jétdl augusztus 31-¢ig terjedd id6ben felvaltva, a
fenntart6 altal meghatarozottak szerint, nyari takaritas-karbantartas céljabol zarva tart.

A nyari zarva tartas idején, a sziilok igényei szerint ligyeletet szerveziink oly modon, hogy a
gyerekekkel 6vodapedagodgus foglalkozzon. A nyéri zarés eldtt 30 nappal fel kell mérni a
gyerekek elhelyezésére vonatkozo igényeket €s a sziiloket az ligyeleti rendrdl tajékoztatni
kell.

A zarva tartds, illetve rendkiviili veszélyhelyzet ideje alatt irodai ligyeletet kell tartani. Az
igyeleti rendet az fOigazgatd hatdrozza meg. A hivatalos ligyek intézése az fdigazgatod
irod4jaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartas rendjérdl valo eltérésre az féigazgatd ad engedélyt.

Az 6vodakat munkarend szerint érkez0 ovodapedagogus €s pedagodgiai munkatars nyitja,
illetve a napi munka végeztével tavozok egyiittesen zarjak.
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Heti pihend és munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani. Nyitvatartasi idon tul,
csak a hivatalos feladatat végzé dolgozo6 tartézkodhat az épiiletben.

A személyre sz0l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

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

Munkarend és dokumentdcio

Az alkalmazottak munkaidejének nyilvantartasat a napi alairas biztositja. Ez a
dokumentécié a munkarend betartasanak alapja.

Az 6vodai nevelési év rendje
Az 6vodai nevelési évet az 6vodai munkaterv hatarozza meg, amely tartalmazza:
* A nevelés nélkiili munkanapok id6pontjait és felhasznalasat.
* A nemzeti és 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjait.
* Az elore tervezett értekezletek, sziiloi értekezletek és fogadéorak idopontjait.
* A nyilt nap tervezett idépontjat.

Ezekrdl az idépontokrdl az elsd sziildi értekezleten kell tajékoztatni a sziiloket, és ki kell
fliggeszteni a csoportok faliujsagjara. Emellett az informacidkat kozzé kell tenni az 6voda
honlapjan (www. polgar.hu) és a KIR rendszerben is. A megvalosulds ellendrzéséért az
féigazgatohelyettesek a felelések. Jarvanyligyi helyzetben a mitkkddés rendjének valtozasairol
az foigazgato szoban és irasban is tajékoztatja a sziildi kozosséget.

A gyermekek benntartozkoddsa

*  Gyermekek: A sziiléknek arra kell torekedniiik, hogy gyermekeik ne toltsenek napi
10 oranal tobbet az 6vodaban.

5.1.2. A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje

* Az intézmény nyitvatartasi idejében, reggel 8 és délutin 16 oéra kozott, az
foigazgatonak vagy egyik foigazgatohelyettesének az intézményben Kkell
tartozkodnia. Ezen kiviili iddben a helyettesitési rend szerint kijelolt személy
intézkedik.

A Dboleséde szakmai vezetdje és a telephely vezetdje a sajat munkarendjéhez igazodva
tartdzkodik bent. Tavozaskor az altaluk megbizott, szakmailag rangidds pedagogus felel az
adott egység zavartalan miikodéséért.

Az 6voda zavartalan mitkddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Vezetoi beosztas Az intézményben valo tartézkodas
megnevezése rendje
Fdigazgato Heti munkaideje: 40 o6ra

kotelezd 6raszama: 6 6ra
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Foigazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 6ra
kotelezO oraszama: 22 6ra

Bolcsdde szakmai vezetdje Heti munkaideje: 40 ora

kotelezO oraszama: 35 ora

Telephelyvezetd Heti munkaideje: 40 6ra

kotelez6 6raszam: 32 ora

5.1.3. Az foigazgato vagy foigazgato-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

Altalinos szabdlyok

Ha az féigazgatod vagy a helyettesek nem tudnak folyamatosan az intézményben tartdzkodni
szabadsag, betegség vagy mas hidnyzas miatt, helyettesitési szabalyok 1épnek érvénybe. Az
foigazgato felelos azért, hogy akadalyoztatdsa esetén is gondoskodjon a vezetdi feladatok
ellatasarol.

Helyettesités modja

+ Az foigazgatot tavolléte alatt az altalanos- foigazgatohelyettes helyettesiti. A
helyettes az foigazgatot teljes feleldsséggel helyettesiti, kivéve azokat az tigyeket,
amelyek az féigazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak, és nem igényelnek azonnali
dontést.

» Tartos tavollét: Ha az féigazgatd tobb mint egy honapig tavol van, a helyettesités teljes
korid. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara a fenntartdé ad megbizast, amelyrdl
tajékoztatni kell a dolgozokat.

« Egyideji tavollét: Ha az foigazgato és az altalanos- féigazgatohelyettes is tavol van, a
helyettesitést a szakmai- foigazgatohelyettes latja el, majd az féigazgaté altal irasban
megbizott személy. Irasbeli megbizas hianyaban a leghosszabb szolgalati idével
rendelkez6 szakmai munkako6zosség-vezeté, vagy az ¢ tavollétében a leghosszabb
szolgalati id6vel rendelkezd pedagdgus helyettesit.

Helyettesités jogkore
A helyettesek jogkore a kovetkezOkre korlatozodik:

* Azonnali intézkedések: Csak olyan f{igyekben hozhatnak dontéseket, amelyek
halaszthatatlanok, és a zavartalan miikodés biztositasat szolgaljak.

« Tlrasbeli felhatalmazas: A helyettes kizarolag olyan tigyekben jarhat el, amelyekre a
munkakori leirasaban vagy irasbeli megbizasban felhatalmazast kapott.

* Korlatozasok: A helyettes nem hozhat dontést olyan ligyekben, amelyek jogszabaly
vagy belsO szabalyzat alapjan kizarolag az féigazgato jogkorébe tartoznak.

Helyettesités a nyitvatartdsi ido elején és végén

Reggel 6:30 ¢és 8:00, valamint délutan 16:00 és 17:00 kozott a helyettesitési feladatokban a
munkarend szerint dolgozé 6vodapedagdgusok vesznek részt. Ebben az iddszakban az
foigazgato altal megbizott pedagogus jogosult intézkedni. Megbizas hidnyaban a
leghosszabb szolgalati idével rendelkez6 pedagogus latja el a helyettesitést, de intézkedési

jogkore kizarolag azokra az azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki, amelyek az intézmény
miikddését vagy a gyermekek biztonsagat érintik.
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5.1.4. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

Munkakezdés és munkaido

Munkaba érkezés: Minden dolgozonak legalabb 10 perccel a munkaid6 kezdete elott
meg kell jelennie a munkahelyén, hogy felkésziiljon a napi feladataira.

Munkaidé: A pedagdgusok a heti 40 6ras munkaidejiik terhére a kotelez6 drakon kiviil
is beoszthatok az éves munkatervben rogzitett feladatokra (pl. {linnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése).

Szabadsag: A szabadsagok kiadadsa a szabadsagolési terv alapjan, az foigazgato és a
helyettesek egyeztetésével torténik.

Hianyzas és helyettesités

Bejelentés: A munkabol valé tavolmaradast lehetdség szerint el6z6 nap, munkaidében
kell jelezni. Varatlan hianyzas esetén az adott munkanapon reggel 7:30-ig értesiteni kell
a szakmai foigazgatohelyettest, vagy a telephely vezet6jét, akik tajékoztatjak az
foigazgatot.

Helyettesités: A hianyzo dolgozo helyettesitésérdl a szakmai foigazgatohelyettes vagy
a telephely vezet6je gondoskodik. A munkahelyen beliili, egymas kozotti helyettesités
csak az féigazgatd engedélyével lehetséges.

Helyszinen tartézkodas: A dolgozdk csak kiilonlegesen siirgds esetekben ¢és vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el a munkahelyet munkaidében.

Beosztas modositasa

A pedagogusok kizarolag az 6voda féigazgatéjanak elozetes engedélyével cserélhetik el a
munkaidd-beosztasukat. Az engedélykérésnek tartalmaznia kell a csere lebonyolitdsanak

médjat.

Ovodapedagégusok és pedagogiai asszisztensek munkarendje

Az o6vodapedagogusok, pedagogiai asszisztensek munkakori feladatait a munkakdri leirds
tartalmazza. A kotelezd draszadmon tuli, neveldmunkaval, szakmai programmal 6sszefliggd
tevékenységekre megbizast vagy kijelolést az féigazgatd ad, a szakmai munkakozdsség
vezetdk, telephelyvezetd, a bolcsdde szakmai vezetdjének véleményét figyelembe véve.

A megbizas elvei:

* szakmai felkésziiltség
* ratermettség
+ aranyos terhelés

Kotott munkaido

Az Nkt. 62.§ (5) bekezdése szerint a nevelési intézményekben pedagdgus-munkakdrokben
dolgoz6 pedagoégus heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékéat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az fOigazgatd 4ltal — az e torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok

ellatasaval koteles tolteni.

A 16.§ (3) bekezdése eldirja, hogy a pedagogus a kotott munkaiddben koteles a nevelési-
oktatasi intézményben tartozkodni, kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathat6 feladat

ellatasaval bizzadk meg.
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Altalanos szabalyt fogalmaz meg a Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagégusra
vonatkozik, igy az 6vodapedagdgusokra is. Az idézett a hatalyos jogszabaly szerint az
ovodapedagdgusok kotott munkaideje a heti 40 6ras munkaidobol 32 orat tesz ki.

Nkt. 62.§ (8) bekezdése alapjan az 6vodapedagogusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel
vald kozvetlen, a teljes Ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd
fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd
egy¢eb pedagodgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

A 62.§ (4)-(5) és (8) bekezdéseiben meghatarozott szabalyozas szerint tehat a teljes allashelyen
alkalmazott 6vodapedagogusok:

heti munkaideje 40 ora
kotott munkaidejiik heti 32 ora
kozvetleniil a gyermekek nevelésével eltoltott orak szama heti 32 ora

a heti 40 6ras munkaido fennmaradé részébol, azaz heti 8 6rabol maximum 4 6rat az
NKkt.

62.§ (8) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditaniuk, amiért — a
korabban jogszabalyban meghatarozott — tuloradijat nem kell fizetni.

A pedagdgus szdmara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

tevékenységek eldkészitése
a gyermekek teljesitményének értékelése

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien a gyermekek — tevékenységnek
nem mindsiilo — feliigyelete

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa
eseti helyettesités

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodra megtartasa, feladat
ellatasa rendelheto el

Kotott oraszamba (32) (35) be nem szamithato feladatok:

felkésziilés a napi nevelémunkara

tevékenységi, gondozasi tervek készitése, csoportnapld, gyerekekrdl készitett
személyiséglapok vezetése (helyi programmal kapcsolatos adminisztracio)
szemléltetd eszk6zok készitése, beszerzésben valo kdozremiukodés

napi tajékozottsag a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa
az 6vonodi, kisgyermeknevel i munkahoz tartozo, nem pedagogiai jellegii adminisztracio,
a tanligyi dokumentumok naprakész vezetése
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* neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkak6zosségi foglalkozasokon
val6 aktiv részvétel

» azdvodai és bolesddei, az intézmény altal szervezett rendezvényeken, iinnepélyeken vald
részvétel

» sziilokkel valdé kapcsolattartasra forditott id6 (sziildi értekezlet, csaladlatogatas,
fogaddora)

» iskolalatogatéas és mas szakmai jellegii tapasztalatcsere (hospitalas)

* a helyi nevelési és szakmai programmal és a mindségbiztositassal kapcsolatos
felméréseken vald kozremiikodés, részvétel az eredmény értékelésében

* részvétel a hatranyos helyzetli, részképesség csokkenéssel rendelkezd gyerekek
felzarkoztatasaban

» palyazatok készitésében vald kdzremiikodés

+ agyermekvédelmi ligyek, egyeztetések intézése
* ahatranyos helyzet, egyéni fejlddési litemben halad6 gyerekek felzarkoztatasa

» kiemelked6 képességli gyermekek tehetségmiihelyekben fejlesztése

Nem pedagogus koznevelésben foglalkoztatott munkarendje

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarend;jét az féigazgat6 a hatélyos térvények
alkalmazasaval allapitja meg, melyre a telephely vezetdje eldzetesen tesz javaslatot.

A neveldmunkat segité dolgozoék munkakezdése és befejezése 1épcsdzetes. Fontos szempont,
hogy az O¢vodai napirend szerinti étkezés idejében minden csoportban legyen az
o6vodapedagogus, illetve pedagogiai asszisztens mellett egy dajka.

Az tgyviteli munkakorben alkalmazottak hétfétdl-péntekig 8.00-t61 16.00-ig dolgoznak. A
konyhai dolgozoék munkaideje: 6.00-14.00 oraig tart. A dolgozok munkarendje az éves
munkaterv melléklete.

5.2. Az foigazgato és az ovodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

A Sziiloi Szervezet miikodése és kapcsolattartdsa

Az intézményi szintll Sziil6i Szervezet miikodését az fOigazgatd koordindlja. Az
egylttmilkodés részleteit az éves munkaterv €s a szervezet sajat munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjadk meg. Az féigazgatd biztositja a szervezet milkodéséhez sziikséges
feltételeket.

+ Kapcsolattartas szintjei: Az féigazgatd az intézményi Sziiléi Szervezet vezetdjével
tartja a kapcsolatot, mig a csoportszintii tigyekben a pedagdégusok kommunikélnak a
csoportok képviseldivel. A pedagogusok kompetencidjat meghaladd kérdésekben az
foigazgatohelyettesek jarnak el.

+ Tajékoztatas és egyeztetés: Az foigazgatd fél évente tajékoztatja a Sziilé1 Szervezet
elnokét a neveldmunkardl, mig a csoportpedagdgusok havonta adnak tajékoztatast. A
sziilé1 szervezet képviseldit meg kell hivni azokra a nevelGtestiileti iilésekre, ahol
véleményezési joguk van.

* Kezdeményezések: Ha a Sziil6i Szervezet véleményt nyilvanit vagy javaslatot tesz, az
foigazgatd 8 napon belill rendkiviili neveldtestiileti értekezletet hiv Ossze a téma
megvitatasara.

» Jarvanyiigyi helyzet: Készenlét idején a kapcsolattartas az intézmény altal hasznalt
digitélis platformokon (pl. Skype, e-mail, MS Teams) torténik.
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Ugyintézés: A Sziilsi Szervezetnek sz616 leveleket az intézményi titkar bontatlanul adja
at a cimzettnek.

A Sziiloi Szervezet jogai

A Sziiléi Szervezet a nemzeti koznevelési torvény (Nkt.) alapjan a kovetkezd jogokkal
¢lhet:

Véleményezési és javaslattevé jog: A szervezet véleményt nyilvanithat és javaslatot
tehet tobbek kozott az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasakor, az adatkezelési
szabalyzatnal, a nevelési év rendjének kialakitasanal, valamint a sziiloket anyagilag is
érint6 tigyekben. A sziildi jogok érvényesitése érdekében a szervezet kezdeményezheti
a neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasat is.

Tajékoztatas: Az féigazgato biztositja a szervezet szdmara a véleménynyilvanitdshoz
sziikséges dokumentumokat €s informaciokat.

Daptv. — egyenld esélyili hozzaférés tamogatasa
A sziildi szervezet feladatai:

Részvétel a sajatos nevelési igényli (SNI) gyermekek érdekében tett intézkedések
véleményezésében

Javaslattétel a befogadd, timogaté oktatasi kornyezet kialakitasara
Egylittmiikddés az intézményvezetéssel az esélyegyenldségi célok elérésében
Képviselhetik a sziil6k allaspontjat fejlesztési tervek, programok kialakitdsakor

Infotv. — adatvédelem és tajékoztatasi jog
A sziil6i szervezet feleldsségei:

Tudatos adatkezelési magatartas: nem gyijthetnek vagy oszthatnak meg jogellenesen
személyes adatokat

Adatvédelmi szabalyzat ismerete, kiilonosen a gyerekek adataival valdé banasmod
terén (pl. fényképek, eseményregisztraciok)

Az adatkezelés atlathatosaganak elvarasa az intézménytol: értesitések,
dokumentumok, tajékoztatok véleményezése

Iratkezelés — dokumentumok kezelése sziiloi oldalon
A sziil61 szervezet dokumentécids kotelezettségei:

A gytilések, javaslatok, dontések megfeleld jegyzOkonyvezése és tarolasa
Kapcsolattartas dokumentélasa az 6vodavezetéssel, pedagdgiai testiilettel
Hataridok és iratmegdrzési eldirdsok betartasa (pl. kérvények, nyilatkozatok
archivalasa)

Részvétel és képviselet: A szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, és képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a gyermekeket érintd
tigyek megbeszélésén, valamint a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Egyéb jogok: A Sziil6i Szervezet téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit és
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény miikodését.

A vezetdk és a Sziildi Szervezet feladatai

Vezetoi feladatok: Az foigazgato felelds azért, hogy a Sziilé1 Szervezet hozzaférjen az
intézmény nyilvanos dokumentumaihoz ¢és a miikodéssel kapcsolatos iratokhoz.
Tovéabba koteles biztositani a szervezet szamara a megfeleld helyiségeket ¢&s
berendezéseket a feladatok ellatasahoz.
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» Sziiléi Szervezet feladatai: A szervezetnek élnie kell jogszabalyban meghatarozott
jogositvanyaival, €s segitenie kell az intézmény hatékony mitkodését. Tamogatnia kell
a vezetOséget a dontéshozatalban, és véleményeznie kell a pedagdgiai munka
eredményességét. A vezetdnek szolo javaslatokat és véleményeket irasban kell
benyujtaniuk.

A sziiloi szervezet ¢és az foigazgato kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

Az intézményvezetés és a sziildi szervezet kozotti egyiittmiikodés célja a neveld-oktatd munka
tamogatasa, a sziilé1 jogok érvényesitése, valamint a gyermekek érdekeinek képviselete. A
kapcsolattartds soran az intézmény figyelembe veszi a sziil6i szervezet véleményezési és
javaslattételi jogat a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 73. §-a alapjan.

A kapcsolattartas jellemz6 formai:

* szbbeli személyes megbeszEl€s, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
* rendszeres tajékoztatas az intézmény miikodésérdl, aktualis eseményekrdl (pl.
KRETA rendszeren keresztiil)
« elektronikus kapcsolattartas (e-mail, KRETA iizenet, e-ligyintézés)
* dokumentumokhoz val6 hozzaférés az Infotv. és az iratkezelési szabalyzat szerint
« Digitalis iigyintézés a DAPTV (2023. évi CIIL torvény) el6irasai alapjan
» kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
* munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o ¢értekezletek, tilések,
e a sziildket is érintd témdaban a sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a
nevel6testiileti értekezletre,
* aneveldtestiilet képviseldjének meghivésa a sziildi szervezet iilésére,
» irasbeli tdjékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
» azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelOtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
* asziloi szervezet nevére sz0lo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
* jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacids eszkdzok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)
» asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziildi1 szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
és miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil61 szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmlikodés és kapcsolattartas sordn a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
* informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
* kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek,
* dvodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

* segitse az intézmény hatékony miikodését,

* tdmogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

* véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.
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A Daptv. (2023. évi CIII. torvény) — Digitalis allam és sziiloi kapcsolattartas

A torvény célja, hogy az allampolgarok — igy a sziilok is — digitalisan intézhessék iigyeiket.
Ez az dvodai sziildi szervezettel valo kapcsolattartasra is hatassal van:
* A sziilék digitalis allampolgarként kapcsolédhatnak az 6vodai ligyintézéshez (pl.
beiratkozas, nyilatkozatok).
* A sziil6i szervezet tagjai digitalis csatornakon keresztiil is tajékoztathatok (pl. e-mail,
KRETA iizenet).
* A sziil6i szervezet miikddését timogatd dokumentumok (pl. jegyzokdnyvek, meghivok)
elektronikusan is kezelheték
Az Info tv. (2011. évi CXII. torvény) — Adatvédelem és sziiloi adatok kezelése
* A sziildi szervezettel valo egyiittmiikodés sordn az intézmény személyes adatokat
kezel (pl. sziil6k neve, elérhetdsége, gyermek adatai).

Ezért:
+ Csak a sziikséges mértékben és célhoz kototten lehet adatot kezelni.
* A sziildi szervezet tagjai nem férhetnek hozza mas gyermekek adataihoz.
* A sziil6i szervezet miikodéséhez kapcsoldodo adatkezelésrol tajékoztatni kell a
sziiloket.

Iratkezelési szabalyzat — Dokumentumok kezelése a sziil6i szervezettel kapcsolatban
Az 6voda iratkezelési szabalyzata meghatarozza, hogyan kell kezelni a sziil6i szervezettel
kapcsolatos dokumentumokat:
+ Jegyzokonyvek, meghivok, jelenléti ivek: iktatni kell, és az irattari terv szerint kell
tarolni.
» Sziiléi nyilatkozatok, javaslatok: ha hivatalos iigyintézéshez kapcsolddnak, akkor
ezek is iratként kezelendok.
« Elektronikus dokumentumok: ha e-mailben vagy KRETA-n keresztiil érkeznek,
akkor azokat is archivalni kell.

KRETA / oviKRETA rendszer — Digitalis kapcsolattartas a sziilokkel
Az oviKRETA rendszer lehetéséget ad a sziilokkel valo digitalis kommunikaciora, példaul:
+  Uzenetkiildés a sziiloknek (pl. sziiléi értekezlet meghivo, programvaltozas).
*  Dokumentumok csatolasa (pl. hazirend, nyilatkozatok).
» Jelenléti adatok, gyermekfejlodési informaciok megosztasa a sziilokkel.
* A sziildi szervezet tagjai — ha jogosultsagot kapnak — digitalisan is kapcsolatba
léphetnek az intézménnyel.

5.3. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és 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.

Az oOvodat és a bolesodét kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az
foigazgato képviseli. Az féigazgatdhelyettesek, a bolcsdde szakmai vezetdje, a telephelyvezetd
a feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.
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Az Ovodai szocidlis segitd szakember az egyiittmiikodési megallapodas értelmében az
ovodaban bent tartozkodhat és szakmai tevékenységet végezhet.

A kapcsolattartok rendszeresen beszamolnak a vezetének a neveldtestiilet elétt. A kozvetlen
partnerekkel vezetdi szinten az foigazgato apolja a kapcsolatot.

Daptv. (2023. évi CIII. torvény) — Digitalis allam és kapcsolattartas
A torvény célja, hogy az allami és kozfeladatot ellatd intézmények — igy az ovoddk is —
digitalisan miikodjenek, ¢s a kapcsolattartas is digitalis formaban torténjen, ahol lehetséges.

Kiils6 kapcsolatokra vonatkozéan:
* A bolesédékkel, iskolakkal, szakértdi bizottsdgokkal, szakszolgélatokkal valo
kapcsolattartas digitalis csatornakon is torténhet (pl. ePapir, digitalis irattarca).
» A kiilsé partnerekkel folytatott kommunikacio soran elektronikus alairas, hiteles
dokumentumkiildés valik lehetové.
« A sziilékkel vald kapcsolattartas is digitalizalhaté (pl. KRETA iizenet, e-
nyilatkozatok).

Info tv. (2011. évi CXII. torvény) — Adatvédelem a kiils6é kapcsolatokban
A kiilso partnerekkel valé egyiittmiikodés soran torténd személyes adatok tovabbitasa vagy
megosztasa (pl. gyermekek fejlesztési adatai, szocidlis helyzet, egészségiigyi informaciok).

Kotelezettségek:
* Csak jogosult személyek férhetnek hozza az adatokhoz.
* Az adatok tovabbitasa csak célhoz kototten és biztonsagosan torténhet.
» A sziiloket tajékoztatni Kkell az adatkezelés céljarol és jogalapjarol.
Iratkezelési szabalyzat — Dokumentumok kezelése a kiilso partnerekkel kapcsolatban
Az dvoda iratkezelési szabalyzata meghatarozza, hogyan kell kezelni a kiils6 kapcsolatok soran
keletkez6 dokumentumokat:
+ Egyiittmiikodési megallapodasok, jegyz6konyvek, szakvélemények: iktatni kell, és
az irattari terv szerint kell tarolni.
+ Digitalis dokumentumok (pl. e-mail, ePapir): archivalasuk és hitelesitésiik
szabalyozott modon torténik.
* Adatvédelmi nyilatkozatok, hozzajarulasok: kiilonosen fontosak, ha kiilsd
szakember (pl. logopédus, szocialis segitd) dolgozik a gyermekkel.

KRETA / oviKRETA rendszer — Digitalis kapcsolattartas tamogatasa

Az oviKRETA rendszer lehetdséget ad:
+ asziilékkel valé digitalis kommunikaciora (pl. tizenetkiildés,
dokumentummegosztas),
* akiils6 szakemberek altal készitett dokumentumok feltoltésére,
+ agyermekek adatait érintd biztonsagos adatkezelésre.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
* A fenntartoval

* Az altalanos iskolaval

* Magyar Bolcsddék Egyesiilete
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* A Debreceni Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

* A Hajdunanasi Pedagogiai Szakszolgalattal

* A helyi Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal

* A nevel6sziil6i halozatokkal

* Az egészségligyi szervekkel (fog-, gyermekorvos, védono stb.)
* Az 6vodakat tamogat6 alapitvannyal (Polgari Gyermekmosoly)
* Az Ady Endre Miivel6dési Kozponttal és a Konyvtarral

A Polgari Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal

* Az egyhazak képviseldivel
» Berettyotjfalui Szakképzési Centrum- Jozsef Attila Szakképzo Iskola

Altalanos Iskola

Az intézmény féigazgatodja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a helyi altalanos iskola
foigazgatojaval, pedagodgusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattartd: az intézmény féigazgatdja és az 6vodapedagogusok
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkdnnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
szilo6i értekezlet.
A nevelési ¢év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitdasa, kolcsonos elfogadasa,
megvalodsitasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valo felkészités
feladatai tekintetében.
+ pedagdgusok szakmai programjai
* Ovodasok iskolaval valé ismerkedése
+ tiinnepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonos részvétel
» ¢rtekezletek
+ volt 6vodasokkal kapcsolatos utdn kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
felévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informécidit a sziilok felé tovabbitja.

Az intézmény orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés alatt
allo gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az intézmény féigazgatoja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi

feladatokat végzd szervezet, az foigazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmikodve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése. Az intézmény
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pedagdgiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
¢s megvaldsitasaban vald részvétel, a magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztdsdnak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megeldzése. Az intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovetheté és mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagogiai program
részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A Kkapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacié, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellato intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

A Hajdu- Bihar Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Hajdinanasi Tagintézménye

Kapcsolattartd: az foigazgato és az 6vodapedagogusok.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szll6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja elssorban eseti, mely kiterjed
* a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
* az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd ovodaban maraddsat tdmogatod eldzetes
szakértoi vélemény kiallitasa
» agyerekek Pedagogiai Szakszolgalatban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
+ az féigazgatd konzultacids kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott,
vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszicholdgus,
logopédus és 6vodapedagogusok jelzése alapjan szilikség szerint.

Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: az féigazgatdja, €s az 6vodapedagogusok.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tdjékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az intézmény ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Hajdu-Bihar Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Hajdunéanasi Tagintézményének logopédusai biztositjak.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacio,
informaci6 atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén

Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: féigazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segité tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenlOség biztositasa,

prevencio.
A kapcsolat formaja, lehetséges médja:

sziikségletek megfogalmazasa a Csalad ¢és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egyittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitdé intézményi
tevékenységéhez

a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatdsa az Ovodaban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken stb.
segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor
a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segitd értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az intézmény
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszEl€s - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

szlléi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatésag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankdtelezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az O6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcsolattartas,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
szlilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocialis segitd intézményben vald tartozkodasanak iddpontjardl és
helyszinérol), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként, sziikség szerint. A gyermekvédelmi feladatok
kompetencia elvli meghatarozasat az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza.

Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

* A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal €s egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi Hivataltol.
Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakért6i bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval osszefiiggésben végzett
vizsgalat keretében a sziiloi kérelem benyujtdsara nyitva all6 hataridén belill szakértoi
véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben
részesiiljon, a sziiléi kérelem benytjtasara nincs sziikség. Illyenkor a szakértdi véleményt az
ovodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas
tényét a koznevelés informacios rendszerében (KIR).

* Akijelolt 6voda féigazgatdja 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).
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Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.
Digitélis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: foigazgato

Gyakorisaga: sziikség szerint

Fenntartoval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢€s a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mikodésével, mikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt eldterjesztésére, ha erre sziikség
van

a hézirendben foglaltak ellendrzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatérozott feltételek
biztositasa érdekében

A kapcsolattartas formai

Az intézmény a fenntartdval, hatosdgokkal torténd kapcsolattartds soran — ahol erre lehetdség

van

— az eAzonositas, eAlairas, ePosta és eDokumentumkezelés szolgiltatasait veszi

igénybe.

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informacid szolgaltatas az intézmény miikdodéséhez, gazdalkodasdhoz, szakmai
munkdjahoz kapcsoldddan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény mikodésének €s tartalmi munkajanak értékelése

Kapcsolattarto: féigazgato, féigazgato-helyettesek

Gyakorisag: éves munkaterv €s sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarté: az intézmény féigazgatodja, 6vodapedagodgusok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.
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A Kkapcsolat formaja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet
¢s a sziiloi szervezetet.

Kapcsolattarto: foigazgatod

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratdrium €s az intézményi igények alapjan

Egyhazak és intézmény kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képvisel6ivel az foigazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa
az Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az dvoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet. A hit és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az foigazgatd kapcsolatot tart a Pedagodgiai Oktatasi Kozpont (POK)
szaktanacsadodival.

A kapcsolat

A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

* A POK konyvtaranak, médiatardnak hasznalata

*  Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

*  Szaktanacsadas

*  POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

Kapcsolattarto: f6igazgatod

Gyakorisaga: sziikség szerint

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

* anyagi helyzetérdl,
* atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl.
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Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbdl megallapithatd a tdmogatds felhasznaldsdnak modja, célszerlisége, a tamogatd ilyen
iranyu informacioigénye.

Az féigazgatd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

Kapcsolattarté: foigazgato

Gyakorisaga: sziikség szerint

Szélesebb korii szakmai
kapcsolatok

A régionkban dolgoz6 ovodapedagogusok részére lehetdség szerint nyilt napokat, mithelyeket
szerveziink, melyek a szakmai informaci6 aramlasara, a tapasztalatok kicserélésére nytjtanak
lehetdséget.

Pedagogiai féiskolai hallgatok gyakorlati képzését segitve szorosabba valt kapcsolatunk a
Debreceni Egyetem Hajdubdszorményi Pedagogiai Fdiskolai Karaval.

Kapcsolat a helyi kézmiivelodési intézménnyel

Az Ady Endre Miivelodési Kozpont és Konyvtar rendezvényei — szinhaz, mozi, kiallitasok,
hangverseny — mas kdrnyezetben nyujtott kulturalis élmények a gyermekek szamara.

A misorszervezés el6tt sor keriil a programjavaslatok egyeztetésére, annak érdekében, hogy a
gyerekek életkoruknak megfelelé rendezvények részesei legyenek. A nagycsoportoskortak
gyermekkonyvtarban tett latogatasai, a konyvtari programok gyerekek ismereteinek
gyarapitasat, az olvasova nevelést szolgaljak.

A Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat

* Az egyiittmiikodési megallapodas a csaladi és az 6vodai nevelés 0sszehangolasat segiti.
A roma csaladok meggy6zését minden sziikséges esetben az Ovodai nevelés
fontossagarol.

*  Kolesonds meghivasok rendezvényekre, értekezletekre.

* A Roma Nemzetiségi Onkormdanyzat segitségével szeretnénk az 6vodai hidnyzasokat
minimalisra csokkenteni.

5.4 Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Engedély nélkiil tartozkodhatnak az intézményben

+ Sziil6k és gondvisel6k: A gyermeket kisérd és érte jovo sziilok, gondviseldk a gyermek
atoltoztetésének és a pedagogusnak torténd atadasanak idejére, valamint a tavozashoz
sziikséges iddre.
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Ertekezletek és rendezvények résztvevéi: Az intézmény altal szervezett sziildi
értekezletekre, programokra és rendezvényekre meghivott személyeknek nem kell
kiilon engedélyt kérniiik a belépéshez.

Engedélyhez kotott tartozkodas

Hivatalos iigyek: Az intézménybe érkezd latogatot az adott alkalmazott a titkari
szobaba kiséri, ahol a titkdr intézi a kérését. A feladatkorét meghalado tigyekben a titkar
az féigazgatohoz iranyitja a kiilsé személyt.

Hivatalos latogatasok: Fenntart6i, szakértdi és mas hivatalos latogatasok az
foigazgatoval tortént elézetes egyeztetés szerint valosulnak meg.

Csoportlatogatasok: Mas személyek szamara a csoportok és foglalkozasok latogatasat
az foigazgato engedélyezi.

A szocidlis segito tartozkoddsa

Szabalyozott egyiittmiikodés: A szocialis segité az intézményben a Csaladsegitd €s
Gyermekjoléti Kozponttal kotott egylittmiikodési megallapodas alapjan tartozkodik, és
fogadoorat tart.

Informaciok: Az intézmény biztositja a szocidlis segité szamara a tevékenységeihez
szlikséges helyszint. A fogaddorak helyszine és iddpontja a hirdetdtablan nyilvanos.

Ugynikok, kereskeddk belépése

Engedélykoteles belépés: Ugynokok, iizletkotok és kereskeddk csak az foigazgato
engedélyével 1éphetnek be az intézménybe ¢€s tartozkodhatnak ott.

Engedélyezett esetek: Az foigazgatd engedélyezheti a belépést példaul jotékonysagi
programok, gyermekprogramok, jatszonapok, konyvterjesztés vagy az intézményi
beszerzésekkel kapcsolatos ajanlatok megismerése céljabol.

Korlatozasok: Az engedélyezett tartdzkodas kizarolag az fOigazgato altal kijeldlt
helyiségben torténhet.

Tiltott tevékenység: Alkalmi iigynokok és keresked6k belépése és tartézkodasa az
intézmény teriiletén TILOS.

5.5. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Egészségiigyi feliigyelet és gyermekbalesetek megelozése

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet

Az foigazgato feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezeése, valamint az ehhez sziikséges feltételek biztositasa.

Egészségiigyi ellatas: Az Ovoddba jar6 gyermekek rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét gyermekorvos és védond latja el. A vizsgalatok id6pontjait az éves
munkaterv hatdrozza meg.
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Sziirévizsgalatok: Evente egy alkalommal kételezé fogorvosi sziirés torténik. Az
iskolai beiratkozas el6tti kotelezd vizsgalatokat a gyermekorvos a rendeldjében végzi,
a sziild feliigyelete mellett.

Védéoltasok és hozzajarulas: Az intézményben nem adhatok be védooltasok. Ha a
sziil6 nem jarul hozza az orvosi vizsgalathoz, ezt irasban kell nyilatkoznia.

Szabalyozas: Az egészségiigyi felligyelet és ellatds részletes szabalyait az dvoda
Hazirendje tartalmazza.

Gyermekbalesetek megelozése

A balesetek megeldzése érdekében minden dolgozd, kiillondsen a pedagogusok, felelosek a
kovetkezokert:

Oktatas és feliigyelet: A pedagogusoknak életkornak megfeleld balesetvédelmi
oktatast kell tartaniuk, és dokumentalniuk kell a csoportnapldéban. Folyamatosan fel kell
hivniuk a gyermekek figyelmét a veszélyforrdsokra, kiillondsen az udvaron,
kiranduldsokon és rendezvényeken.

Sziilok tajékoztatasa: Téjékoztatniuk kell a sziiloket a ruhakban, ékszerekben és
jatékokban rejld baleseti veszélyekrdl. Kirdndulasokhoz ¢és ovodan kiviili
tevékenységekhez a sziilok irdsbeli hozzajarulasat kell kérni.

Biztonsagos kornyezet: Az foigazgaté rendszeres ellendrzésekkel (munkavédelmi
szemlék) biztositja a biztonsagos munkavégzés feltételeit. A veszélyes eszkozoket,
szerszamokat csak feliigyelet mellett szabad hasznalni, és a gyermekek eldl elzarva kell
tartani. Az elektromos aljzatokat vakdugokkal kell védeni. A veszélyekre figyelmeztetd
jelzéseket és tablakat ki kell fiiggeszteni, és tartalmukat évente ismertetni kell a
dolgozokkal és a gyerekekkel.

Teendok gyermekbaleset esetén

Pedagogusok feladatai:

. Azonnali segitségnyujtas: Baleset vagy rosszullét esetén a sériilt gyermeket
elsdsegélyben kell részesiteni. Ha sziikséges, orvost kell hivni, vagy a gyermeket
orvoshoz kell vinni. Ha a pedagodgus bizonytalan, azonnal orvost kell hivni, és a
gyermek elmozditasa tilos.

. Jelentés: A balesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.
. Kockazatkezelés: A balesetet okozo veszélyforrast lehetdség szerint meg kell
szlintetni.

. Nyilvantartas és jelentés:

. A gyermekbalesetek nyilvantartasaért és jelentéséért az foigazgato felel, a
végrehajtds a munkavédelmi felelds feladata.

. A 8 napon til gyoégyuld sériiléssel jard baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. A jegyzOkonyveket a sziilonek €s a fenntartonak is meg kell kiildeni.

. Sulyos baleset: A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak, és a
kivizsgalasba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt és a Sziildi Szervezet képviseldjét is be kell vonni.
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. Egyéb dolgozok feleléssége: A nem pedagdgus alkalmazottaknak is fokozottan
igyelniiik kell a gyermekek testi épségére. A veszélyes helyiségeket (pl. karbantartd
szoba) mindig zarva kell tartani.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Szabdlyok ovodan kiviili programok és jarvanyiigyi helyzet esetén

Ovodan kiviili programok szervezése

A pedagdgusok szervezhetnek nevelési idében kiviili programokat (pl. kirandulas,
szinhazlatogatas, iskolalatogatas).

Sziil6i hozzajarulas: A sziiloknek a nevelési év elején irasban Kell nyilatkozniuk,
hogy hozzdjarulnak gyermekiik részvételé¢hez.

Tajékoztatas: A pedagdgusoknak a csoport falinjsagjan tajékoztatniuk kell a sziiloket
a program részleteirdl (helyszin, idopont, tvonal, kdzlekedési eszkoz).

Engedélyeztetés: A programok szervezését eldzetesen egyeztetni kell az
foigazgatoval, majd irasban is be kell jelenteni. A program akkor mindsiil
engedélyezettnek, ha az féigazgatd vagy a helyettes atvette az irasos tajékoztatot.

Kisérék: A gyermekek Ilétszdmanak megfeleld szdmua kisérét kell biztositani:
tomegkdzlekedésnél 8 gyermekenként 1 felndttet (minimum 2 £6), bérelt busz esetén 10
gyermekenként 1 felndttet.

Biztonsag: A pedagogusoknak ismertetnilik kell a gyermekekkel a balesetvédelmi
eldirasokat, és ezt dokumentalniuk kell a csoportnaploban.

Onkiltséges szolgdltatdsok és kiilsé szakemberek

Sziiléi felelosség: Az onkoltséges foglalkozasokon a sziild irasban nyilatkozik, hogy a
gyermek feliigyeletét a szolgaltatast nyujté személyre bizza, és tudomdsul veszi, hogy
ez 1d¢ alatt az intézményt nem terheli feleldsség.

Kiils6 szakemberek: Az intézményben csak olyan kiils6 személy tarthat foglalkozast,
aki rendelkezik pedagogus végzettséggel és akivel az fOigazgatd egyiittmiikddési
megallapodast kotott. Egészségtejlesztd programokat kizardlag a jogszabalyban kijelolt
szerv altal nyilvantartasba vett személy vagy szervezet tarthat.

Jarvanyiigyi szabdlyok

Jarvanytigyi készenlét idején az alabbi rendszabalyok érvényesek:

Gyermekek és alkalmazottak: Csak egészséges, tiineteket nem mutaté gyermekek
és dolgozok léphetnek be az intézménybe. A betegség tiineteit mutatd gyermeket
azonnal el kell kiiloniteni, és értesiteni kell a sziil6t, hogy azonnal vigye haza.

Igazolt hidnyzas: A gyermek orvosi igazolassal térhet vissza az intézménybe. Az
foigazgatd alapos indok esetén igazoltnak tekintheti a hidnyzast, példaul jarvanytigyi
helyzetben.

Sziiloi kapcsolattartas: A sziildk az intézmény teriiletére csak iligyintézés esetén,

maszkban és kézfertdtlenités utan 1éphetnek be. A tajékoztatds online platformokon
torténik.
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* Higiénia és fertdtlenités: A takaritas és fertdtlenités folyamatos, az NNGYK ajanlasait
figyelembe véve. A fenntart6 biztositja a sziikséges tisztitoszereket.

» Légtér: A csoportszobakban folyamatos vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni
a friss levegdrél. A zsufoltsag elkeriilése érdekében javasolt a felesleges butorok
eltavolitasa.

* Dohanyzas és alkohol: Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohianyzas és a
szeszesital-fogyasztas.

Az intézményi dolgozokra vonatkozo szabalyok

+ Alkalmassag: Minden alkalmazottnak rendelkeznie kell érvényes munkakori
alkalmassagi orvosi véleménnyel.

» Higiénia: Minden dolgozo felelos a HACCP-eldirasok betartasaért, valamint az
egészséges ¢letmodot tamogato higiénés rend fenntartasaért.

* Balesetvédelem: Az alkalmazottaknak ismerniiik kell a munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyokat, és évente kotelezd oktatason kell részt vennilik. A gyermekek biztonsaga
érdekében kiilonds figyelmet kell forditaniuk a veszélyforrdsokra, és ezeket
haladéktalanul jelezniiik kell.

Munkakori, szakmai és személyi higiénés alkalmassagi vizsgalatok rendje az
intézményben
Az intézmény minden munkavallaldja, kiilondsen az dvodapedagogusok, koteles részt venni a
hatalyos jogszabélyokban eldirt munkakori, szakmai és személyi higiénés alkalmassagi
orvosi vizsgalatokon.
A vizsgalatok célja annak megallapitasa, hogy a munkavallal6 egészségi allapota lehetdvé teszi-
e a gyermekekkel vald biztonsagos és egészségre nem dartalmas munkavégzést. Ennek
megfelelden:
* Elozetes vizsgalat torténik munkaba allas elott.
» Idészakos vizsgalat évente, kiilondsen a fokozott pszichés vagy bioldgiai kockazatnak
kitett munkakorok esetén
* Soron Kkiviili vizsgalat sziikséges betegség, baleset, hosszabb tavollét vagy mas
indokolt esetben.
* Személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat kotelez0 a jarvanyiigyi szempontbol kiemelt
jelentdségli munkakorok betdltésekor — beleértve az 6vodai munkavégzeést is.
A vizsgalatokat a foglalkozés-egészségiigyi orvos végzi. Az alkalmatlansdg megallapitisa
esetén a munkaltatd az orvosi vélemény figyelembevételével jar el. A vizsgalatok rendje a
33/1998. (V1. 24.) NM rendelet, valamint a vonatkoz6 munkavédelmi térvény (1993. évi XCIII.
tv.) alapjan torténik. 1. szamu melléklet a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelete az ovodat
jarvanyiigyi érdekbdél kiemelt munkakorok, tevékenységek kozé sorolja a gyermekek
ellatasaval kapcsolatos valamennyi munkakort, igy az 6voda ellatast is.
* Soron Kkiviili vizsgalat sziikséges betegség, baleset, hosszabb tavollét vagy mas
indokolt esetben.
* Személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat kotelez6 a jarvanyiigyi szempontboél
kiemelt jelentdségii munkakorok betoltésekor — beleértve az 6vodai munkavégzést
IS.

Ovo védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az
ovodaban valé benntartézkodas soran
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+ a balesetek megeldzésére vonatkoz6 szabalyok,
* az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,
* azudvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,

» asétak alkalméra vonatkozd szabalyok,

» akiranduldsokra vonatkozd szabalyok,

* atornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok,
» szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok,
* sport programokra vonatkozo szabalyok,
+ iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

» afakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

* anydri tdborozas alatt a szabadvizben valo tartézkodas szabélyai a 46/2001. (XII.
27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartdzkodas alapvetd szabalyairdl szolo

jogszabaly alapjan

* a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend

alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség idészakdban az iskola-egészségligyi ellatds védondi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét idején

Mulasztasokkal 6sszefﬁgg3 igazolasok kezelése

A legfontosabb szabalyokat a kdvetkezd jogszabalyok tartalmazzak:

« 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
* Csaladok tamogatasardl szolo 1998. évi LXXXIV. torvény

* Szabalysértési torvény (2012. évi Il. torvény)
* Daptv. (2023. évi CIII. torvény) — digitalis iigyintézésre vonatkozdan
* Info tv. (2011. évi CXIL. torvény) — adatkezelés ¢s adatvédelem

o

azolasok tipusai és kezelése az 6vodaban

Mulasztas oka

Igazolas modja

Jogszabalyi alap

Betegség

Orvosi igazolds vagy
sziil6i nyilatkozat (ha a
hazirend engedi)

EMMI rendelet 51. § (2)

bejelentett hianyzas

Csaladi ok / elore

Sziilo irasbeli kérelme,
foigazgatd engedélye

EMMI rendelet 51. § (3)

Hatosagi intézkedés

Hivatalos igazolas (pl.
birdsag, rendérség)

EMMI rendelet 51. § (4)

Egyéb alapos indok

Sziiléi nyilatkozat,
foigazgatd mérlegelése
alapjan

EMMI rendelet 51. § (5)

ePapir, KRETA
Digitalis igazolas rendszer, digitalis Daptv.
irattarca
A sziil6i és
Adatkezelés gyermekadatok védelme Info tv.

az igazolasok soran

Igazolatlan mulasztas kovetkezményei
* 5 nap igazolatlan hianyzas utan: az 6voda jelzést kiild a gyamhatosagnak.
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20 nap igazolatlan hidnyzas utan: a nevelési ellatas sziineteltetheto (pl. csaladi
potlek felfliggesztése).
A jegyz6 ¢s a jarasi hivatal is érintett lehet szabalysértési eljarasban.

Digitalis kezelés a KRETA rendszerben

A sziil6 e-iigyintézésen keresztiil is igazolhatja a hidnyzast.

Az 6voda digitalisan rogziti a mulasztasokat, ¢s automatikusan szamolja az
igazolt/igazolatlan napokat.

A rendszer lehet6vé teszi a sziiloi kommunikaciot és dokumentumfeltoltést is.

Az 6vodat kizéarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, 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 kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés els0 napjan
be kell mutatni.

A sziilé 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
foigazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetb6l fakado alapos ok is. Az féigazgatd dontést
csak hatarozott idétartamra hoz.

Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba kertil a részére
eldirt karantén idészakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag altal
kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldo hatirozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozoé szabalyok (bévebben a Hazirendben)

A sziil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilok is — az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfertdtlenitést kovetden tartozkodhatnak.

A tovabbi tdjékoztatas érdekében a digitalis munkarend sordn alkalmazott, hasznalt
feltileteket mitkodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

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

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartasa €s betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
haszndlata, szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol —
1ddjaras és kornyez6 forgalom fiiggvényében.

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

A fertdtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyodgyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

A fert6tlenitd nagytakaritas €s a rendszeres fertdtlenito takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenits szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

A takaritds megvaldsulasat az intézményvezeto ellendrzi.

A takaritast, fertotlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito programok
intézményben megvalosithato eljarasrendje

Az oOvoda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjdn és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az é6vodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven Kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

szexualis kultaraval, nemi ¢€lettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

a kébitoszer fogyasztas karos hatdsaival,

az internet veszélyeivel és egyéb

testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosito program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv nyilvantartasba
vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

5.6. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

Daptv. — Digitalis allamrdl sz616 torvény (2023. évi CIII. tv.)
Teendok diabéteszes gyermek esetén:

A gyermek allapotaval kapcsolatos dokumentumokat (pl. orvosi igazolas, kezelési
protokoll) digitalisan is be lehet nywjtani (pl. ePapir, digitalis irattarca).

A gyermek étkezési igényeinek (pl. szénhidrat-szamolas, diéta) digitalis rogzitése az
étkeztetési modulban (KRETA).

A pedagdgusok és asszisztensek szamara biztositani kell a digitalis hozzaférést a
gyermek egészségiigyi ellatdsahoz sziikséges informacidkhoz — természetesen csak a
szlikséges mértékben.

Info tv. — Adatvédelmi torvény (2011. évi CXIL. tv.)

A diabétesz érzékeny egészségligyi adat, ezért a gyermekre vonatkozd informaciok kezelése
kiilonosen szigoru adatvédelmi szabalyokhoz kotott.

Teendok:

A szl irasos hozzajarulasa sziikséges ahhoz, hogy az 6voda kezelje a gyermek
egeszseégligyl adatait.

Csak azok a dolgozok férhetnek hozza az adatokhoz, akiknek a feladataik
ellatasahoz ez sziikséges (pl. 6vodapedagdgus, asszisztens, dajka).

Az adatokat biztonsagosan kell tarolni, és nem tovabbithatok harmadik félnek a
sziil6 engedélye nélkiil.

Iratkezelési szabalyzat — Dokumentumkezelés

A diabéteszes gyermekkel kapcsolatos dokumentumokat az 6voda hivatalos iratként kezeli,
igy azokat az intézmény iratkezelési szabalyzata szerint kell nyilvantartani.

Teendok:
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» A sziil6 altal benyujtott orvosi igazolasokat, kezelési terveket iktatni kell, és az
irattari terv szerint kell megorizni.

* A gyermek étkezési és egészségligyi igényeit tartalmazé dokumentumokat kiilon, zart
modon Kkell tarolni.

* A dokumentumokhoz valé hozzaférést jogosultsagi szintekhez kell kotni (pl. csak az
adott csoport pedagogusa lathatja).

Osszefoglalva:
Jogszabaly Feladat az 6vodaban
Daptv. Digitalis ligyintéz¢és, dokumentumok elektronikus kezelése
Egészségiigyi adatok védelme, szlldi hozzajarulas,
Info tv. . , .
jogosultsagkezelés
Iratkezelés Orvosi dokumentumok iktatasa, zart tarolas, irattari rend betartasa

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
helyes ¢életmod

étrendi kezelés
inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

A gyermekek ellatasara az foigazgatd a munkakari leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formdjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

Az allergias gyermekek intézményi ellatasa

Az allergias megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxias sokk elkeriilését célzd, annak
biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekciokat kdznevelési intézményeiben.

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében az dvoda nevelétestiilete az ellatas
eljarasrendjét kidolgozta, melyet a jelen SZMSz mellékletében részletesen szabalyoz.
Ennek megfelelden:

Fenntartéi vallalt feladat: a latens (lappango, rejtett) allergids megbetegedésben szenvedd
gyermekek anafilaxids sokk biztonsagos ellatdshoz sziikséges EpiPen Junior injekciok
biztositasa.
Az intézményvezet6 feladata:
* Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése.
* A sziil6k tajékoztatasa.
» Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartoval
* A szakmai ¢s mitkodési dokumentumok kiegészitése az 11j feladatellatassal.
A pedagogus feladata:
* A diagnosztizalt allergias gyermek adatainak begyljtése a sziil6tdl, nyilatkozatok
dokumentaléasa és az EpiPen Junior injekciok tarolasanak biztositésa.
* A latens allergiara vonatkozo nyilatkozatok begytjtése.
* Annak bemutatdsa, hogy a csoportjadban milyen allergiaban szenved a gyermek és annak
mik lehetnek a tiinetei.
* Az EpiPen Jr. injektor lathatova tétele a csoportszobéaban.
* A csoportjaba jard gyermekek felkészitése az anafilaxias sokk felismerhetd jeleire.
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* Az EpiPen Jr. injektor hasznalata utan azonnal értesiti a mentdket, a sziilot és az
intézmény vezetojét.

* Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanp6tlasarol.

* A lejarati id6 elérkeztével, tajékoztassa a vezetot a csere sziikségessegerol.

A nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:

* Az oOvodapedagbdgus jelzése alapjan a lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat
csomagolasaval egylitt a szakrendelokben megtaldlhatdo veszélyesanyag-gyiijtébe
helyezze el.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

. helyes életmod
. étrendi kezelés
. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

A gyermekek ellatdsara az foigazgatdé a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni
megbizast az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szdmara, ha az irdsbeli
nyilatkozat formajaban véllalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A
megbizas visszavonasig szol.

5.7. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Reklamtevékenység és hirdetotabla haszndlata

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a hirdetés a gyermekeknek sz6l, és olyan
témakkal fligg Ossze, mint az egészséges életmodd, a kdrnyezetvédelem, vagy tarsadalmi,
kulturalis tevékenységek.

A digitalis feliileteken megjelend kiils6 tartalmak (pl. szponzoralt események, logok) csak
akkor jelenhetnek meg, ha azok nem sértik a gyermekek érdekeit, és az foigazgatd
jovahagyta (Daptv.).
A reklamtevékenység soran gyakran felmeriil személyes adatok kezelése (pl. gyermekek
fényképe, sziilok elérhetdsége, események dokumentalasa). Ezért:
» Sziiléi hozzajarulas sziikséges minden olyan esetben, amikor a gyermek képmasa,
neve, vagy mas azonositd adata megjelenik reklamcéli anyagban.
* Az 6voda nem adhatja at a sziilok vagy gyermekek adatait kiils6 reklamozonak
vagy cégnek.
* A reklamtevékenység soran csak az intézmény hivatalos csatornain keresztiil
torténhet kommunikacié. (Infotv)

* Szponzori megallapodasok, egyiittmiikodési szerzédések: iktatni kell, €s az irattari
terv szerint kell tarolni.

* Reklamanyagok (plakat, szordlap, digitalis hirdetés): ha az 6voda hivatalosan
engedélyezi, akkor ezekrdl dontési jegyz6konyv vagy vezetdi engedély sziikséges.

* A reklamtevékenység dokumentumaihoz valé hozzaférést korlatozni kell, ha azok
személyes adatokat tartalmaznak. (Iratkezelési szabalyzat)
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Osszefoglalva:

Jogszabaly Reklamtevékenységre vonatkozo elv

Daptv. Csak digitalisan szabalyozott, gyermekvédelmi szempontbol
elfogadhat¢ tartalom jelenhet meg

Info tv. Személyes adatok csak sziildi hozzdjaruldssal hasznalhatok fel

Iratkezelés Minden rekldmhoz kapcsol6édd dokumentumot szabalyosan kell
kezelni és archivalni

« Jovahagyas: Barmilyen megengedett jellegti reklamot, szérélapot csak az foigazgaté
vagy az foigazgatohelyettesek jovahagyasaval ¢és az oOvoda pecsétjével Ilehet
kifiiggeszteni. A jovahagyas soran figyelembe kell venni az ingyenes sajtotermékek
terjesztését szabalyoz6 dnkormanyzati hatarozatot is.

« lrasbeli engedély: Az engedélyt irasban kell kiadni, amelynek tartalmaznia kell a
reklamozo adatait, a tevékenység leirasat és a hataridejét. Az engedély két példanyban
késziil, egy az intézményben marad, egy pedig a kérelmezdé.

* Visszavonas: Az foigazgatd barmikor visszavonhatja az engedélyt.
Hirdetotabla hasznadlata

A hirdetdtablara kizardlag az féigazgaté altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket,
amelyeknek viselnitlik kell az 6voda korbélyegzojét.

« Tilos: Politikai vagy vallasi t¢émaju hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos.

* Ellenorzés: Az foigazgatd és a helyettes felelések a hirdetdtabla rendszeres, napi
ellenérzéséért.

5.8. Rendkiviili események és bombariado

Rendkiviili esemény minden olyan varatlan helyzet, amely akadalyozza a nevelémunkat, vagy
veszélyezteti a gyermekek, dolgozok, illetve az épiilet biztonsagat. Ilyen esemény lehet példaul
természeti katasztrofa, tliz, robbantassal vald fenyegetés vagy jarvanyligyi készenlét.

+ Jelentési kotelezettség: Minden dolgozonak azonnal jelentenie kell a rendkiviili
eseményt a kozvetlen felettesének.

«  Ertesités: Az féigazgato dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérél.
Ezen kiviil haladéktalanul értesiteni kell a tlizoltdsagot (tliz esetén), a renddrséget
(bombariad6 esetén), a mentoket (sériilés esetén), illetve egyéb rendvédelmi szerveket.

« Kpiilet Kiiiritése: Rendkiviili esemény esetén az épiiletet haladéktalanul ki kell iiriteni
a Tizriado Terv ¢és a Bombariadé Terv alapjan. A csoportok kivezetéséeért ¢€s
feliigyeletéért a pedagogusok felelések. Kiilonos figyelmet kell forditani a
mozgaskorlatozott személyek €s a mosddban tartozkodd gyermekek biztonsagos
evakualasara. A pedagogus hagyja el utoljara a termet.

« Egyiittmiikodés a hatéosagokkal: A helyszinre érkez6 hatosdgok vezetdjét tajékoztatni
kell a helyzetrdl, az épiilet adottsadgairdl €s a benntartozkodok szamarol. A hatdsagok
utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

* Nyilatkozattétel: A médianak csak az foigazgatd engedélyével lehet nyilatkozatot
tenni.
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+ Gyakorlat: Az épiilet kiliritését évente legalabb egyszer gyakorolni kell. A Tizriadd
Terv és a Bombariadé Terv dokumentumok minden dolgozéra nézve kotelezoek, és jol
lathat6 helyen ki kell fliggeszteni Oket.

5.9. Rendkiviili sziinet elrendelése

Ha a rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt elrendelt
rendkiviili sziinet idétartama eldrelathatélag meghaladja a hdrom napot, akkor e koriillményrol
a rendkiviili sziinetet elrendeld féigazgatd elektronikus tuton haladéktalanul értesiti a
koznevelésért felelds minisztert, aki a harom napot meghalado6 rendkiviili sziinetet kovetden,
azt felvaltva csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben torténd oktatas/nevelést rendelhet
el. A koznevelésért felel6s miniszter a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben torténd
oktatasrol/nevelésrdl szoldo dontés azonnali végrehajtasat rendelheti el. A dontés kozlése
elektronikus tton is torténhet [Nkt. 30. § (5a) bek.].

5.10. Gyermekek taboroztatisanak kozegészségiigyi szabalyzata a 6/2025. (II. 25.) BM
rendelet a gyermekek taboroztatasanak kozegészségiigyi feltételeirol

Célja: a gyermektaboroztatds soran a testi és lelki jollét biztositasa.

Feladat: A taborok inditasa el6tt legalabb 3 héttel bejelentés sziikséges az illetékes jarasi
kormanyhivatal népegészségiigyi osztalyanal.

Fogalom jegyzék:

Szervezd: az a természetes vagy jogi személy, aki a tdbor programjat elokésziti, lebonyolitja,
szolgaltatasait megrendeli.

Taborvezeto: akire a programterv megvaldsitasa soran kozvetlen feleldsség harul.
Kozremiikodo: barmely, a taborban a gyermekekkel kozvetlen kapcsolatot kialakitd személy
(pedagogus, segitd, onkéntes).

A tabor inditdsanak bejelentését legalabb 3 héttel a kezdés elott kell benyujtani az illetékes
jarasi hivatalhoz (vandortabor esetén a kiindulasi hely szerinti kormanyhivatalhoz)
elektronikus uton vagy papiron.
A bejelentés tartalma:
e A szervezO neve, cime
* A tabor helye, id6épontja
* A résztvevok tervezett 1étszama
Dokumentacio és nyilvantartas
+ Bejelentési igazolas, orvosi elérhetdségi lista, résztvevok névsora, dnkéntes/segitd
adatlapok.
+ Sziil6i tajékoztatok, orvosi felligyelet szerz8dése, takaritasi naplo, rovarirtasi
jegyzokonyv.
* A dokumentumokat a tdbor lezarasat kovetden 5 évig meg kell Orizni.
A jelentkezéskor a szervezd irasban tajékoztatja a szlil6t/torvényes képviselot a programtervrol,
ellatasrol, étkezésrol, szallasrol és a kullancsvédelemrdl (kullancsirtas, napi ellendrzés).

Tajékoztatni kell az allatokkal valo érintkezés kockazatair6l és a kullancsencephalitis elleni

védooltas lehetdségeérdl.
Gondoskodni kell a résztvevok orvosi ellatasardl napszaktol fliggetleniil.
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Bentlakasos taboroknal

* 300 16 felett allandd orvosi feliigyelet kotelezo

* 300 f6 alatt vagy hidnyz6 sajat orvos esetén teriileti egészségiigyi szolgaltatdval
szerzddni kell.

Mindig elérhetd elsOsegélyfelszerelés és elsésegélyismeretekkel rendelkez6 személy.
A szabalyzatot a fenntart6 jovahagyja, az 6vodafdigazgatd vezeti be és feliigyeli a betartasat.

Minden tibor megkezdése elott a taborvezetd koteles ismertetni a szabalyzatot
kozremiikodoivel és gondoskodni végrehajtasarol.

5.11. Unnepek, megemlékezések és hagyomanyok apolasa

A hagyomdanyok ¢és linnepek apoléasa alapvetd fontossagu a gyermekek érzelmi fejlodése, a
nemzeti identitastudat és a k6zdsségi szellem erdsitése szempontjabol.

* Tervezés: Az linnepek, megemlékezések rendjét, iddpontjat és a felelésoket az éves
munkaterv hatarozza meg, amelyet a nevel6testiilet allit 6ssze. A terveknek igazodniuk
kell a gyermekek ¢életkori sajatossagaihoz.

* Nyilvanossag: Az éves munkatervet kozz¢ kell tenni az 6voda honlapjan.

* Hagyomanyok apolasa: A hagyomanyok fenntartasa és apolasa az intézmény minden
dolgozojanak feladata. A meglévd hagyomanyok (pl. jelkép haszndlata, iinnepi viselet)
mellett a neveldtestiiletnek 0j hagyoményokat is kell teremtenie.

* Feln6tt kozosségi események: A felndtt kozosség szamara is szerveznek eseményeket,
példaul nevelési évnyitd ¢€s ¢évzard értekezletet, szakmai napokat, valamint
tinnepségeket (pl. karacsonyi linnepség, pedagdgusnap).

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezé ilinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:
Nyilvanos iinnepek, rendezvények:

. évOsszegzd, anyak napja
. a nagycsoportosok bucstja
. Ovoda hivogatd

Nem nyilvanos iinnepek:

. Mikulas

. Karacsony
. Farsang

. Marcius 15.
. Husveét

. Gyermeknap

Megiinneplésiik mddjat az éves munkaterv tartalmazza.

A csoportokban megiinneplik a gyerekek név- és sziiletésnapjat.
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Az tinnepekhez alkalmazkodva, a csoportban kialakult szokéasok szerint készitenek ajandékot,
diszitik a csoportszobat.

Népi hagyomanyok apolasa korében torténik:
* a jeles napokhoz kapcsolédd szokdsok megismertetése (Marton-napi felvonulas,
Téltizés, stb.)
* természet védelmével kapcsolatos jeles napok megiinneplése (Madarak-fak, Fold, Viz
napja)
Az tinnepek, linnepélyek, tanulmanyi kiranduldsok, sétak, mozi-szinhazlatogatas, sport és
jatszénapok szervezése az éves munkaterv szerint torténik.
A nem nyilvanos iinnepeket, népi szokdsokhoz kapcsolodo alkalmakat az intézmény déleldtti
napirendjében kell tartani.

Nemzeti és allami iinnepek alkalmabdl az 6vodak épiiletét fel kell lobogdzni, melyrdl az
foigazgato- helyettes, a telephelyvezet6 és a bolcs6de szakmai vezetdje gondoskodnak.

* Marcius 15. a csoportok fekete fehérbe Oltozve, kokardat, zaszlot tiiznek, a
nagycsoportosok iinnepi falat készitenek.
*  Mjjus 1. majusta diszitése az 6vodak udvaran.

* Augusztus 20. és oktober 23.: ablakok diszitése zaszloval.

* Jlnius 4. Trianoni megemlékezés, beszélgetés kiillonbozd népcsoportok, életérdl,
kultardjarol, az dsszetartozasrol.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

Sziiletés- és névnap, sziiret, tokfaragas, adventi késziilodés, Mikulds, kardcsony, kardcsonyi
kreativ délutan, karacsonyi jatszd délutan, iddsek koszontése, mézeskalacssiités, farsang,
marcius 15-e, husvét, hlisvéti tojaskeresés, anyak napja, gyermeknap, iskoléba 1ép6 gyermekek
bucstnapja.

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, tinneplésben részt venni. A
pedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa
tehetok.

Intézményi vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen -
meglinneplik a kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Mobilitasi hét, Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Allatok Vilagnapja, Fold Vilagnap,
Meéhek napja, Beporzok napja, Fenntarthatosagi - hét, Plinkdsdolés.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertil sor.

5.12. Nyilatkozatok a sajto felé

Minden, a televizio, radid vagy irott sajté képviseldinek tett tdjékoztatds nyilatkozatnak
mindstl, és a kovetkezd szabalyok vonatkoznak ra:
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* Jogosultsag: Kizarolag az féigazgaté vagy az altala megbizott személy jogosult
nyilatkozatot tenni az intézményt érint0 tigyekben.

* Felelosség: A nyilatkozoé felelds a kozolt informacidk szakszertiségéért, pontossagaért
¢s a tények objektiv bemutatasaért.

» Titoktartas: A nyilatkozat sordan minden esetben figyelembe kell venni a hivatali
titoktartast, valamint az intézmény j6 hirnevét és érdekeit.

» Korlatozasok: Tilos nyilatkozni olyan iigyekben, amelyek id0 eldtti nyilvanossagra
hozatala kart okozna az intézménynek, vagy amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozo
hataskorébe tartozik.

2011. évi CXII. torvény (Infotv.) — Csak kozérdekli vagy kozérdekbol nyilvanos adat adhatd
ki. Személyes adat kizarolag az érintett hozzajarulasaval vagy térvényi felhatalmazas alapjan
kozolheto.

2010. évi CLXXXYV. torvény a médiaszolgaltatdsokrol és a tomegkommunikaciordl— A sajtd
tajékoztatdshoz vald joga nem sértheti az intézmény jo hirnevét, miikodését, valamint a
gyermekek és dolgozok jogait.

2023. évi CIIL. torvény (DAPTV) — A digitalis allam miikodésérdl szol6 torvény alapjan az
elektronikus kapcsolattartas és nyilatkozattétel szabalyai is irdnyadok.
A nyilatkozatok tartalmat minden esetben dokumentalni kell, és az intézmény iratkezelési
szabalyzata szerint iktatni szlikséges. A nyilatkozat nem tartalmazhat olyan informéciot amely:
+ személyiségi jogot sért,
* mindsitett adatot tartalmaz,
* az intézmény miikodését vagy jo hirnevét veszélyezteti.

5.13. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozojanak feladata a helyiségek rendeltetésszerli hasznalata és a
kovetkezd alapelvek betartasa:

* Rend és tisztasag: Minden dolgozo felelds az 6vodai csoportok, a bolcsdde és a konyha
rendjéért €s tisztasagaért.

* Vagyonvédelem: Fontos a takarékos energiafelhasznalds, a vagyonvédelem, valamint
a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasa.

¢ Munkaidén tiali tartézkodas: Munkaidon tul csak az foigazgatd vagy a helyettese
engedélyével lehet az intézményben tartézkodni. Az intézményi eszkdzok csak atvételi
elismervénnyel vihetdk ki az épiiletbdl.

* Feliigyelet: A gyermekek kizardlag pedagdgus vagy mas felnétt feliigyelete mellett
hasznalhatjak az 6voda helyiségeit és udvarat. Az tiresen allo helyiségeket zarva kell
tartani.

* Tiltott tevékenységek:

* Az intézményben tilos a magancéli kereskedelmi tevékenység, kivéve az
ovoda altal szervezett arusitast.

* Parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem miikédhet az intézményben.

* Az intézmény teljes teriiletén €s az altala szervezett rendezvényeken tilos a
dohanyzas és a szeszesital-fogyasztas.
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A nevelési év rendje

A nevelési év helyi rendjét és munkaprogramjat a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti az
intézményi munkatervben. Az 6voda és a bolcsdde héazirendjét az elsd sziildi értekezleten
ismertetik, majd kifiiggesztik a gyermekdltozokben.

5.14. Az intézményi jutalmazas normai

Pedagogusok jutalmazasanak normdi és kritériumai

A 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 92. § alapjan jutalomban az a pedagogus részesiilhet,
aki a munkakdri leirdsdban foglaltakon tilmutato, kiemelkedd teljesitményt nyujt.

Kiemelkedo6 pedagégiai és oktatasi munka:

Nevelési eredményesség: A gyermekek fejlodése, onmagukhoz mért pozitiv
eredményei és a fejlédésben mutatkozé folyamatos javulas igazoljak. Ide
tartozik a példamutatd gyermek-pedagogus kapcsolat, a fegyelem és a
kornyezeti kultira szintjének emelése, valamint a sziilok bevonasa a nevelési
folyamatba.

Oktatasi minéség: A magas szinvonalu foglalkozasok, a bemutatok, eléadasok
tartdsa, valamint a tehetséggondozds ¢és a hatranyos helyzetli gyermekek
felzarkoztatasaban elért kiemelkedd eredmények.

Szakmai megujulas: Az Onképzés, a differencidlt munka, a szakmai
munkak6zdsség-vezetés és az 6voda jo hirnevének Oregbitésében vald aktiv
részvétel.

Tobbletfeladatok vallalasa:

Az Onkéntesen vallalt, kotelezon feliili nevelési-oktatasi tevékenységek (pl.
projektek, palyazatok) szinvonalas elvégzése. A teljesitményt a keletkezett
produktumok és a vezetdi ellendrzések pozitiv megallapitisai igazoljak.

Részvétel a palyakezdd kollégdk mentoraldsdban, ami a gyakornoki
szabalyzatban és az elégedettségi felmérésekben is pozitiv visszajelzéseket
eredményez.

Etikai magatartas és kozosségi munka:

Emberi-etikai helytallas: A gyermekekkel, sziilokkel és kollégakkal kialakitott
pozitiv viszony, amelyet az ellendrzések ¢€s a sziildi visszajelzések is
alatdmasztanak.

Intézményi hirnév: Az 6voda jo hirnevének Oregbitéséért végzett dldozatos
tevékenység, beleértve a szakmai munkakdzosségben végzett munkat €s a kiilsé
intézményekben vald részvételt. A pozitiv visszajelzéseket a vezetdi
beszamolok, az intézményi értékelések és a szakmai véleményezOk
visszajelzései is alatdmasztjak.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazdasanak kritériumai

A nem pedagdgus munkakorben dolgozdk jutalmazasa az alabbi szempontok szerint torténik:

* Szakmai felkésziiltség: Magas szintli szakmai tudas és a folyamatos fejléddésre valod
hajlandosag.
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*  Munkamoral: Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag és alapossag.
Készség a helyettesitésre és tobbletmunka vallalasara.

* Szemlélet: Gyermekkozponti megkozelités a mindennapi munkéban, és partneri
kapcsolat a sziilokkel.

» Kozosségi hozzajarulas: Pozitiv emberi magatartas, amely hozzajarul a jo6 munkahelyi
1égkor kialakitdsdhoz, valamint példamutat6 életvitel.

rrrrrr

figyelembe véve, az féigazgaté dont.

5.15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai
* Alapito Okirat.
* Pedagdgiai Program.
» Szervezeti és Miikddési Szabélyzat.
» Hazirend.
+ Eves Munkaterv.

Az Alapité OKkirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
* afenntartonal,

* az 6voda foigazgatdjanal,

* agzirattarban,

* intézményiink honlapjan,

« az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

* A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az foigazgato feladata.

» [Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mitkddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntarto,

* intézményi honlapunk,

» az féigazgatdi iroda,

+ KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.
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Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilék barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az ovoda fdigazgatdjatol,
foigazgato-helyettesétol €és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

* A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény féigazgatdjanak, aki azokra az iigyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

» Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatdst kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

« lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az foigazgato-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az o6vodapedagogus minden nevelési év els6 sziildi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 1j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziild altal torténd alairadsaval - dtadjuk. A Hézirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobdban,
valamint minden csoport hirdetdtablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé szabalyok

A koznevelési torvény ¢és annak végrehajtisi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjdn a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok
a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,
c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértekét, tovabba
nevelési évenként az egy fére megéllapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatod
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
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
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvdnos megéllapitdsait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,
e) anevelési intézmény nyitva tartadsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatot, a hézirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.
229/2012. (VI11.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

* az 6vodapedagdgusok szamat,

» iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

+ adajkak szamat, a dajkdak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

* az dvodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
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Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott részére.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott az féigazgatd-helyettes altal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal fel¢, hogy
a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse
elektronikus forméban.

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

A 2010. évi CLXXXYV. torvény (Mttv.) a médiaszolgaltatasokrol és tomegkommunikaciorol:
» Kiterjed az online sajtétermékekre is, ha azok rendszeresen frissiilnek €s
szerkesztett tartalmat kozolnek
+ Kotelez6 impresszum: a kiadd, szerkesztd, elérhetdség feltiintetése
» Tartalmi felel6sség: a kiado felel a kozzétett tartalomért, beleértve a kommenteket is,
ha azokat nem moderalja
» Kiskoruak védelme: korhatar-besorolas, figyelmeztetések, idokorlatos kozzététel

Adatvédelem és biztonsag — GDPR és NMHH rendeletek
* Személyes adatok internetes kdzzététele csak az érintett hozzajarulasaval vagy
torvényi felhatalmazassal torténhet
* A 4/2012. (I. 24.) NMHH rendelet elirja az elektronikus hirkozlési szolgaltatok
adatvédelmi és titoktartdsi kotelezettségeit
* Adatbiztonsag: a kozzétett adatokhoz vald hozzaférés, modositas, torlés szabalyozasa
Felelés: féigazgato-helyettes

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének maodjarol a
szllok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az féigazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelos: féigazgato

Idopont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziildi értekezlete

5.16. Lobogozas szabalyai

« A 132/2000. (VIL.14.) korméanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogo6t allanddan
kittizve kell tartani.”
* A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasdnak egyes kérdéseirdl eldirja a

kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabalyait.
* A zaszl6 allandé mindségének megtartasarol az foigazgatd gondoskodik.
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5.17. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az ovoda a sziiléi igények alapjan lehetdvé teszi a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit- és vallasoktatast. Ehhez szilikséges egy egylittmiikodési megallapodas az 6voda
¢s az egyhaz kozott, amely biztositja a hitoktatd jelenlétét. Fontos, hogy ez a tevékenység ne
zavarja az 6voda nevelési programjat, és az intézmény biztositsa a megfeleld feltételeket hozza.

A hit- és vallasoktatas iranti igényeket minden év szeptemberének els6 hetében gytijtik 6ssze a
sziil6ktol. A beérkezett igényeket az foigazgatohelyettesek vagy a telephelyvezet6 Osszesitik,
majd tovabbitjdk az egyhaz képviseldjének. Az egyeztetést kovetden a foglalkozasokat az
ovoda napirendjébe épitve, az egyéb 6vodai tevékenységektdl elkiilonitve tartjak meg.

Az intézményben tiszteletben kell tartani minden gyermek, sziil6 és alkalmazott lelkiismereti
¢s vallasszabadsagat. A hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz kotelezo
kikérni a sziilGi szervezet irasos véleményét.

A Daptv. kapcsolodasa a hit- és vallasoktatashoz:

* A sziiloék digitalisan is jelezhetik igényiiket a fakultativ hit- és vallasoktatasra (pl.
ePapir, KRETA e-Ugyintézés).

* Az egyhazi jogi személyekkel vald egyiittmiikodés soran az oOvoda digitalisan
tovabbithatja a sziikséges dokumentumokat (pl. teremhasznélati megallapodas,
1d6beosztas).

* A foglalkozasok idépontjat, helyét és dokumentumait elektronikus formaban is
rogziteni Kell.

A fakultativ hit- és valldsoktatads soran az 6voda személyes adatokat kezel (pl. sziil6i
nyilatkozat, gyermek neve, csoportja, vallasi hovatartozésra utalé adat).

Adatvédelmi kotelezettségek:
* A sziilének irasban kell nyilatkoznia, hogy gyermekét be kivéanja iratni a fakultativ
foglalkozasra.
* Az 6voda csak az érintett egyhazi jogi személlyel oszthatja meg az adatokat, és
kizarolag a foglalkozas megszervezéséhez sziikséges mértékben.
» Az adatokat zart modon kell kezelni, és nem lehet nyilvanossagra hozni, hogy mely
gyermekek vesznek részt a foglalkozason.

Az oOvoda iratkezelési szabalyzata meghatirozza, hogyan kell kezelni a fakultativ hit- és
vallasoktatassal kapcsolatos dokumentumokat:

* Asziiloi nyilatkozatokat iktatni kell, és azokat az irattari terv szerint kell meg0rizni.
* Az egyhazi jogi személlyel kotott megallapodasokat (pl. idOpont, helyszin,
feleldsségvallalas) hivatalos iratként kell kezelni.

» A foglalkozasokkal kapcsolatos jegyzokonyvek, jelenléti ivek — ha késziilnek — szintén
iratkezelési szabaly alé esnek.

Osszefoglalva

Jogszabaly Feladat az 6vodaban

Daptv. Digitalis ligyintézés, dokumentumok elektronikus kezelése
Személyes adatok védelme, sziildi hozzdjarulds, adatmegosztés

Info tv. e
korlatozasa

Iratkezelés Nyll%tkcr)zatok, megallapodasok, dokumentumok iktatdsa ¢és
megorzése
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5.18. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelezd a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazottak nem
oszthatnak meg illetéktelenekkel olyan informaciét, amelyet munkakoriikbol adodoan ismertek
meg, ¢s amelynek nyilvanossagra kertilése hatranyosan érintené a munkaltatot vagy mads
személyeket. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.

5.19. Hivatali titoknak mindsiil tobbek kozott:
* Minden olyan informacid, amit a jogszabaly titokként kezel.
* A dolgozdk személyes, bérrel kapcsolatos adatai.
» A gyermekek ¢s sziil6k személyiségi jogaihoz kapcsolodo adatok.

* Minden egyéb informaciod, amit az foigazgatd irasban annak mindsit az Ovoda
zavartalan miikodése vagy jo hirneve érdekében.

A hivatali titok megdrzése szempontjabol:

» A digitalis ligyintézés soran kezelt adatok (pl. gyermekek, sziilok, dolgozok adatai)
védelmet élveznek, ¢s csak az arra jogosultak férhetnek hozza.

* A torvény eldirja a biztonsagos kézbesitési és tarolasi megoldasok alkalmazasat (pl.
titkositott e-mail, digitalis alairas).

* A hivatali titok megsértése — példaul jogosulatlan adatmegosztas —
jogszabalysértésnek mindsiil, és fegyelmi vagy jogi kovetkezményekkel jarhatA
hivatali titok megérzése szempontjabol:

* A digitalis ligyintézés soran kezelt adatok (pl. gyermekek, sziildk, dolgozok adatai)
védelmet élveznek, ¢s csak az arra jogosultak férhetnek hozza.

* A torvény eldirja a biztonsagos kézbesitési és tarolasi megoldasok alkalmazasat (pl.
titkositott e-mail, digitalis alairas).

* A hivatali titok megsértése — példaul jogosulatlan adatmegosztas —
jogszabalysértésnek mindsiil, és fegyelmi vagy jogi kovetkezményekkel jarhat.

A hivatali titkot tartalmazo iratokat kiilon meg kell jelolni (pl. ,,BIZALMAS”,
,KORLATOZOTT TERJESZTESU”).

»  Ezeket az iratokat zart médon kell tarolni, és csak az arra jogosult személyek
kezelhetik.

« A digitalis iratkezelés soran is biztositani kell a hozzaférés-szabalyozast (pl. jelszavas
védelem, napldozaés).

+ A titkos informéciok nem masolhaték, nem tovabbithatok engedély nélkiil.

Osszefoglalva
Jogszabaly Hivatali titokkal kapcsolatos elvaras
Daptv. Digitélis titokvédelem, biztonsdgos adatkezelés
Info tv. Személyes adatok védelme, titoktartasi kotelezettség
Iratkezelés Titkos iratok megjeldlése, zart tarolds, hozzaférés korlatozasa

5.20. Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség vezetoi beosztasban

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold torvény alapjan az dvodai vezetd
beosztasban dolgozoknak (az féigazgatonak) vagyonnyilatkozatot kell tenniiik.

A vagyonnyilatkozatot a vezetdi pozicid megkezdése eldtt, annak megszlinése utan 30 napon
beliil, illetve a pozicié fennallasa alatt évente egyszer, junius 30-ig kell elkésziteni. A
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nyilatkozatnak valos adatokat kell tartalmaznia az aktudlis vagyoni helyzetrdl és az elmult 6t
év jovedelmeirdl.

A vagyonnyilatkozatot zart boritékban kell atadni a kijelolt felelosnek. Az féigazgatd esetében
a fenntartd. A boritékot csak vagyonosodasi vizsgalat esetén, jogszabalyban meghatarozott
eljaras keretében lehet felnyitni.

5.21. A telefonhasznailat eljarasrendje

A dolgozdk a mobiltelefonjukat a gyermekekkel vald foglalkozas idején néma modban
tarthatjak maguknal, és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatjak. Magancéla telefonhivasra
a csoportszobaban ¢és az udvaron sem hasznalhatdé a mobiltelefon. Az intézményi vezetékes
telefont szintén csak siirgds maganiigyekben szabad hasznalni.

5.22. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda helyiségeit minden dolgozd csak rendeltetésszerien hasznalhatja. A nyitvatartasi
1d6n kiviili haszndlathoz irdsbeli engedélyt kell kérni az féigazgatdtol, megjelolve a hasznalat
céljat és idopontjat. Az engedélyezett hasznalatrdl értesiteni kell a riasztorendszert kezel6 céget.

Az 6vodai létesitményekben és az udvaron tart6zkodoé minden személy koteles:
* védeni a koz06s tulajdont,
» rendeltetésszertien hasznalni a berendezéseket,
* megodrizni a rendet és a tisztasagot,
» takarékoskodni az energiaval és az anyagokkal,
* betartani a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munka- és egészségvédelmi eldirasokat.

Fontos tudni, hogy az 6voda egész teriiletén tilos a dohdnyzas, és parthoz k6tddod szervezet nem
mikddhet az intézmény falain beliil. Emellett csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel
rendelkezé munkavallalé dolgozhat az 6vodaban.

5.23. A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének rendje

Az o6voda, mint kozfeladatot ellatd szerv, lehetdvé teszi, hogy barki megismerhesse a
kezelésében 1évé kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatokat. A kozérdekii adatok
igénylésének és a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak részletes
eljarasrendjét az intézmény Adat- és Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

A kérelem szdban, irdsban vagy elektronikus uton is benytjthatd, a kérés céljanak megjelolése
nélkiil. Az intézmény a kérelem beérkezését kovetd 15 napon beliil koteles kozérthetd
formaban eleget tenni a kérésnek. A kozérdekii adatok fogalmat az informécidszabadsagrol
sz6106 torvény hatarozza meg.

Az Info tv. — 2011. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és
informacioszabadsagrol az alapja a kozérdeki adatok megismerésének:
» 28. § (1): barki jogosult szoban, irdsban vagy elektronikusan kérelmezni kozérdekii
vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot.
* 29, §: az adatkezel6 (pl. 6voda) koteles a kérelemnek 15 napon beliil eleget tenni,
vagy indokolt esetben megtagadni.
* 32. §: az intézmény koteles a kozérdekli adatokat elektronikus wton, dijmentesen,
barki szamara hozzaférhetévé tenni (pl. honlapon).
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Daptv. — 2023. évi CIII. torvény a digitalis allamrol a digitalis iigyintézés és
adatszolgaltatas kereteit szabalyozza:
+ A kozérdekii adatigénylések digitalis uiton is benyiijthatok (pl. ePapir, e-Ugyintézés).
* Az intézménynek biztositania kell, hogy az adatok elektronikusan is elérhetok
legyenek (pl. PDF formatumban, keresheté6 modon).
» A viélaszadas soran alkalmazhato digitalis alairas, hitelesités, ¢s az adatok
tovabbitasa biztonsagos csatornan torténik.

Iratkezelési szabalyzat — 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan szabalyozza, hogyan
kell az intézménynek nyilvantartani és kezelni a beérkezo adatigényléseket:
» A kozérdekii adatigénylést iktatni kell, és az tigyintézés menetét dokumentalni.
* A valaszadés soran keletkezé dokumentumokat az irattari terv szerint kell megdérizni.
* Ha az adatigénylés elutasitasra keriil, annak indoklasat is irasban kell rogziteni, és az
iratkezelési szabalyok szerint tarolni.

Osszefoglalva:
Jogszabaly Kapcsolodo feladat az 6vodaban
Info tv. Adatigénylés fogadasa, valaszadas 15 napon beliil
Déptv. Digitalis benyujtas és valaszadas biztositasa
Iratkezelés Iktatés, archivalas, dokumentalas szabalyosan

5.24. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllok jognyilatkozatai

Ha a dokumentumot elektronikus uton allit el6 az intézmény (pl. szamitégépen kito6ltott Girlap,
digitalisan generalt igazolas), de papiralapon Keriil felhasznalasra vagy megdérzésre, akkor
azt hitelesiteni kell, hogy hivatalos iratként elfogadhat6 legyen.
Jogszabalyi hattér
« 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
« 335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet — az iratkezelés altalanos szabalyair6l
* 2011. évi CXII. torvény (Info tv.) — adatkezelés ¢és hitelesités adatvédelmi
vonatkozasai
« 2023. évi CIIL. torvény (Daptv.) — digitalis allampolgarsag és elektronikus ligyintézés

Hitelesités 1épései papiralapu nyomtatas esetén
* Kinyomtatas: Az elektronikus dokumentumot az intézmény nyomtatja ki.
* Pecsét és alairas:
* A dokumentumot az intézmény hivatalos bélyegzdjével kell ellatni.
* A dokumentumot az féigazgaté vagy az altala Kijelolt személy irja ala.
« Iktatas: A hitelesitett dokumentumot az intézmény iktatja, és az irattari terv szerint
tarolja.
*  Megorzés: A dokumentumot a vonatkoz6 megorzési id6 szerint kell kezelni (pl. 5 év,
10 év, végleges).

Digitalis alternativa

Ha a dokumentum elektronikus formaban marad, akkor a hitelesités torténhet:
+ Digitalis alairassal (pl. mindsitett elektronikus aldiras, DAP alkalmazas),
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* Elektronikus bélyegzovel,
Tanusitott rendszerben torténé tarolassal (pl. KRETA, iratkezel§ szoftver).

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo személyek a jogviszony keletkezésével,
modositasaval vagy megsziinésével kapcsolatos jognyilatkozataikat személyesen tehetik meg
(Puétv. 18. §). Az irasbeli jognyilatkozat akkor mindsiil kozo6ltnek, ha a cimzettnek atadjak,
vagy elektronikus formaban hozzaférhetdvé valik szamara.

A Puaétv. 20. § (5)-(10) bek. és 160. § (10) bek. szerint az féigazgat6 feladata az elektronikus
dokumentumok (példaul munkakori leiras, munkaid6-beosztas) kiadmanyozasa. Papiralapt
dokumentumok hitelesitésére az féigazgatohelyettesek vagy az intézményi titkar is jogosult
lehet.

A Puétv. 25. § (5)-(9) bekezdésének értelmében a kinevezési okmanyokat, a jogviszony
modositasat vagy megsziintetését érinté nyilatkozatokat, valamint a fizetési felszolitdsokat a
munkaltatéi jogkor gyakorldja elektronikus formaban, legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus aldirdssal koteles kiadni. A dolgozoknak a Daptv. szerinti, Kormany 4ltal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatdssal €s hozza tartozo biztonsagos kézbesitési
tarhellyel kell rendelkezniiik, és az elérhetdséget a kinevezéstdl szamitott 15 napon beliil
kozolnitik kell a munkaltatoval.

Azonnali hatalyu jogviszony-megsziintetd intézkedés esetén, ha az elektronikus kézbesités nem
lehetséges, a munkaltatdi jogkor gyakorloja 6t napon beliil papiralapa, zaradékolt kiadvanyt
készit, melyet a dolgozdval k6z6Ini kell. A Paétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden 2025.
januar 15-t6l minden 6vodai dolgozé koteles rendelkezni az elektronikus azonositasi
szolgéaltatassal és tarhellyel, valamint errdl irdsban nyilatkozni.

Elektronikus és papiralapu dokumentumok kezelése

Az 6voda — elektronikus iigyintézést és dokumentumkezelést alkalmaz.
Kovetkezmények:

+ A dokumentumokat elektronikus formaban kell eléallitani, ha az ligyintézés
digitalisan zajlik (pl. KRETA, ePapir, digitalis irattarca).

» A dokumentumokat hitelesiteni kell (pl. elektronikus alairas, bélyegz6, id6bélyeg).

* A hitelesitett dokumentumokat elektronikus irattarban kell tarolni, és biztositani
kell azok hozzaférhetoségét, sértetlenségét és visszakereshetoségét.

Az elektronikus dokumentumok tartalmaznak személyes adatokat, igy azokat az Info tv.
alapjan:

+ Célhoz kototten, jogszeriien és biztonsagosan kell kezelni.

* A dokumentumokhoz valé hozzaférést jogosultsagi szintekhez kell kotni (pl. csak az
foigazgatod vagy az adatkezeld lathatja).

* A dokumentumok tarolasa soran biztositani kell az adatok védelmét (pl. titkositas,
naplozés, mentés).

* Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokat iktatni kell, és az irattari terv
szerint kell tarolni.

+ Ha a dokumentumot papiralapon is el6 kell allitani, akkor azt pecséttel és alairassal
kell hitelesiteni.

* A digitalisan hitelesitett dokumentumokat (pl. mindsitett elektronikus aldirdssal
ellatott iratokat) nem Kkell kinyomtatni, ha az intézmény rendelkezik elektronikus
archivalasi rendszerrel.

* A dokumentumokat legalabb a megérzési idé végéig biztonsagosan kell tarolni, és
nem modosithatok.

162



Példa 6vodai kornyezetben:

NN o o X S , , . Digitalis feldolgozas
Eldallitas modja Papiralapu feldolgozas (ePapir)
Az 6voda szamitogépen A szilg sajat
1. Nyilatkozat o MITOEEP nyilatkozatat  feltolti
létrehozasa clkésziti a nyilatkozatot vagy kitolti ePapiron
(pl. Word/PDF f3jl) Keresztiil
Az intézmény
2. Nyomtatas Kinyomtatja a Nem sziikséges
dokumentumot
A szild0  minésitett
3. Aldiras és bélveszd Ovodavezetd alairja, elektronikus alairassal
) yes lebélyegzi hitelesiti (pl.
eSzemélyivel)
Az ePapir-rendszer
w1 1 (o tovéabbitja a
4. Atadas / bekiildés A szild kezzel aldina, | g oy oatot az
visszahozza az 6vodaba SO .
intézmény hivatalos
postafidkjaba
A dokumentumot Az ePapiron érkezett irat
5. Tktatas iktatjdk a paplra_lapu autom,a'Flkusan . V:’:\gy
vagy hibrid manualisan iktatasra
iktatorendszerben keriil
A hitelesitett példanyt A digitalis iratot zart
6. TArolds fizikailag elhelyezik az elektronikus irattarban
) irattarban az irattari archivaljak  megfeleld
terv szerint védelemmel
MegdOrzési 1d6 a P
e r Ugyanazon  megorzési
_ vonatkoz6 irattari tétel . .
7. Megorzés . . . szabalyok szerint,
szerint (pl. 5 év, 10 év, . .
V) elektronikus formaban

Az intézményben keletkezé elektronikus dokumentumokat, beleértve az AVDH-val
(Azonositasra Visszavezetett Dokumentumbhitelesités) hitelesitett iratokat is, a
jogszabalyoknak  megfelelden kell kezelni. Az elektronikusan eléallitott
nyomtatvanyokat papiralapu formaban is hozzaférhetové kell tenni és az féigazgatd
utasitasara ki kell nyomtatni.

A papiralapi masolatok elkészitése és tarolasa:

« Az féigazgatd (vagy megbizottja) eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével kell
ellatni.

+ Fel kell tiintetni rajta, hogy ,.elektronikus nyomtatvany”, valamint az elektronikus és
nyomtatott kiallitds datumat.

* Az iratokat a megfelel0 ideig, az irattari szabalyzat szerint kell archivalni.

Az féigazgatd felel a papiralapt irattdrozas soran a GDPR szerinti adatvédelmi és biztonsagi
eldirasok betartasaért, valamint a hitelesitésrol valo gondoskodésért.
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A Koznevelés Informacios Rendszerében (KIR) keletkez6 bizonyos dokumentumokat — mint
példaul az intézménytorzs, az OSA (Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas) adatai, pedagdgus-
¢s gyermeklistak, valamint a gyermeki jogviszony bejelentései — szintén ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni. A gyermekbalesetekrdl szolo elektronikus bejelentdlapokra is ez
az eljarasrend vonatkozik. A KIR-ben ¢és az 6voda informatikai hélozataban tarolt
dokumentumokhoz csak az féigazgato altal felhatalmazott személyek (az intézményi titkar és
az foigazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus iratkezelés feleldsségi korei

Az elektronikus iratkezelés technikai hatterének biztositasaért a fenntartd altal megbizott
rendszergazda felel. A szakmai feliigyeletet az foigazgaté latja el, aki rendszeresen ellendrzi
az iratkezelés szabalyszeriiségét €s gondoskodik a hibak megsziintetésérol.

Az foigazgato feladatai:

* Az clektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok szakszer(i és biztonsagos
megorzése.

* A |hitelesitésért felelds személyek kijeldlése ¢€s a biztonsagi kdvetelmények
érvényesitése.

* Az Iratkezelési Szabalyzat clkészitése, jovahagyasa és végrehajtasanak ellendrzése.

* A dolgozdk szakmai képzése.

A kiilonb6z6 informatikai rendszerekhez (pl. OViKRETA, Menza program) valo hozzaférési
jogosultsagokat az foigazgato allitja 0ssze, a szervezeti egységek vezetdinek javaslatai alapjan.
A jogosultsdgok beallitasaért a rendszergazda felel az féigazgatd engedélye utan.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

» Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret — valamint az adatbdl
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

+ Kiilonleges adat:

* faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzOédésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo6 személyes adat,

+ az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a
blinligyi személyes adat.

+ Kozérdekli adat: az allami vagy helyi oOnkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évd és teveékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma alda nem esd, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol,
onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a milkddést szabdlyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozo adat.
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ERTELMEZESEK

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztet6jét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozodjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignal6: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy iligyintézd
személyt, az ligyintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetOnek, feljegyzést rogzithet,
tigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa ¢€s tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl €s eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.
Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 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 adatkezeld6 megbizdsdbol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
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szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmistilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval €s barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gijsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezelo: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy

fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az féigazgaté ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntartd altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az foigazgatd latja el.
A vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:

. rendszeresen, illetve szardproba-szerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,

. az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

. ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,

illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozésa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Kertilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznélatara.

Minden fajlnak harom 6 tulajdonséaga van:

* név,
» kiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
* létrehozas datuma,
* utolsé modositas datuma,
* utolso hozzaférés datuma,
* rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell 1atni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.
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Azokat a dokumentum féajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fijlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6]l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei
* A f4jl neve lehetéleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében,
» afajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
» ha lehetséges, kertilni kell az ¢kezetes betlik hasznalatat.
* A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartozo fajlokat célszertien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek
alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus ton elkiildott irat megérkezésérdl lehetéség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

A Kozoktatdsi Informécidos Rendszerben (KIR) keletkezett pénziigyi gazdalkodasi
adatszolgaltatast, Statisztikat nyomtatds utan az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden 5 évig
kell Orizni.

A Menzabol kinyomtatott szamldkat és banki kivonatokat az iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden 5 évig meg kell Orizni.

Ugyfélkapu a kormanyzat hivatalos elektronikus rendszere, amelynek tarhelyére érkezett, vagy
arrol kiildott hivatalos iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg
kell Orizni.

OviKRETA rendszerben az 6voddk a gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos
feladatokat latjak el.

Archivalas, biztonsagi mentések

A kozponti halézaton az archivélas és biztonsagi gyorsmentés kiils6 Winchester adattarolora
torténik.

Az XMenza program biztonsagi mentése a sajat szervezére, rendszeresen torténik, melyért a
rendszergazda a felelds.

A szamitdégépes alkalmazasok (XMenza) altaldnos iizemeltetési, informatikai
rendszerfeliigyeleti feladatait az évente megkotott vallalkozoi szerzédéssel a rendszergazda
latja el.
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Ennek soran:
» Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt
problémék mindsitésérol, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

Az ovoda féigazgatoja felelos:

» az iratok szakszerii és biztonsagos megOrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,

* kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

» az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

* a szervezeti egységek foigazgatoival, vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés
személyi €s szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

» az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

+ az Iiratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

* egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell dokumentalni, ami az
Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatban taldlhatd. A dokumentumok tarolasa és kezelése
az foigazgato feladata. A jogosultsagokat a szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott
jogosultsagi javaslata alapjan az féigazgatd allitja 0ssze. A jogosultsagok beallitasa, illetve
modositasa az foigazgatoi engedelyezést kovetden a rendszergazda feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje meghatdrozza, hogy ki, milyen felelosséggel és
jogosultsaggal vesz részt az intézmény dokumentumainak kezelésében. Ez a rend biztositja,
hogy az iratok ttja atlathaté, szabalyos és visszakeresheto legyen — 6sszhangban a vonatkozo
jogszabalyokkal:
Jogszabalyi hattér
Az iratkezelés szervezeti rendjét az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet — a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
« 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
« 2011. évi CXILI. torvény (Info tv.) — adatvédelem és informacidszabadsag
» 2023. évi CIIL torvény (Daptv.) — digitalis allamrol
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Az iratkezelés szervezeti szerepldi és feladataik

Szereplo Fé6bb feladatok

Ovodaféigazgat6 Az iratkezelésért felelos vezetd. Jovahagyja az
iratkezelési szabalyzatot, kijeloli a felelsoket,
ellendrzi a szabalyok betartasat.

Iratkezelési felelos / Az iratok atvétele, iktatdsa, tovabbitasa,

intézményi titkar/gazdasagi irattarozasa. Feladata @~ a  dokumentumok

ligyintézo, informatikus rendszerezése, selejtezése, archivalasa.

Pedagégus, gyogypedagogus A sajat munkajukhoz kapcsolodo

munkatars dokumentumokat eldallitjak, atadjak iktatdsra, és
betartjak az iratkezelési szabalyokat.

Fenntarté (pL Ellendrizheti az iratkezelés szabalyossagat, és részt

onkormanyzat) vehet a kozérdekii adatok kiadasaban.

A szervezeti rend fobb elemei

« Iktatasi rend: minden hivatalos iratot iktatni kell, akar papiralapon, akar digitalisan
keletkezik.

» Hozzaférési jogosultsagok: csak az arra jogosult dolgozok férhetnek hozza bizonyos
iratokhoz (pl. gyermekek adatai).

» Irattarozas: az iratokat az irattdri terv szerint kell elhelyezni és megdrizni.

* Selejtezés és levéltari atadas: a megorzési ido lejartaval az iratok selejtezhetok vagy
atadhatok a kozlevéltarnak.

«  Digitalis iratkezelés: (pl: KRETA, ePapir,) akkor az elektronikus dokumentumokat is
hitelesen kell kezelni.

Szervezeti rend — szereplok és feladataik

Szereplo Fébb feladatok

» Jovahagyja az iratkezelési szabalyzatot
Ovodaféigazgato feliigyeletet [+  Kijeloli az iratkezelésért felelds személyeket
ellato vezetd) * Ellendrzi az iratkezelés szabalyossagat
* Jogosult kiadméanyozni, iratokat aldirni

Intézményi titkar /
gazdasagi uigyintézo,
iigyviteli dolgozd,
informatikus

» Iratok atvétele, iktatasa, tovabbitasa
» Irattarozas, selejtezés, levéltari elokészités
» Elektronikus iratkezelo rendszer kezelése

* A sajat munkdjukhoz kapcsolodd

Pegagoggzs‘, bous dokumentumokat eléallitjak
EYogypecasogus, +  Atadjak iktatasra
munkatarsak

+ Betartjak az iratkezelési szabalyokat

* Ellendrizheti az iratkezelés szabalyossagat

Fenntart6 (pl. onkorményzat) |, Részt vehet a kozérdekii adatok kiad4sdban

Folyamatok és elvek
» Iktatas: minden hivatalos iratot iktatni kell, akar papiralapon, akar digitalisan
keletkezik.
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* Hozzaférés-szabalyozas: csak az arra jogosult dolgozok férhetnek hozza az iratokhoz.

* lrattarozas: az iratokat az irattari terv szerint kell elhelyezni és megdrizni.

» Selejtezés és levéltari atadas: az iratok megdrzési idejének lejarta utan szabalyosan
selejtezhet6k vagy atadhatok a levéltarnak.

« Digitalis iratkezelés: ha az 6voda digitalis rendszert hasznal (pl. KRETA, ePapir),
akkor az elektronikus dokumentumokat is hitelesen kell kezelni.

Az intézményi iratkezelés kiemelt fontossagt feladat, melynek célja, hogy a hivatalos iigyekkel
kapcsolatos dokumentumok kezelése pontos, kovetheto és ellenérizheté legyen. Ez a rendszer
biztositjia az oOvoda hatékony miikodését, az iratok biztonsagos Orzését, valamint a
jogszabalyoknak megfeleld selejtezését és levéltari atadasat. A jogi alapokat els@sorban az
elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szo6l6 2015. évi
CCXXII. torvény, valamint a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazando iratkezelési
szokasokrol és kovetelményekrol szolo 149/2014. (V. 29.) Korm. rendelet hatirozza meg.

Az iigyvitel és iratkezelés feliigyelete: Az foigazgato Szerepe

Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje az 6vodaban azt hatarozza meg, hogy Ki
milyen szerepkorrel, felelosséggel és jogosultsaggal vesz részt az iratok kezelésében. Ez a
rend biztositja a dokumentumok szabalyos, atlathato és visszakereshet6 utjat — 6sszhangban
a jogszabalyokkal és az intézményi szabalyzattal.

Szereplé Fo6bb feladatok

Ovodavezeté * Az iratkezelésért felelds vezetd. Jovahagyja az

iratkezelési szabalyzatot, kijeldli a feleldsoket,

ellendrzi a szabalyok betartasat

Iratkezelési felelos / Az iratok atvétele, iktatasa, tovabbitasa,

intézményi titkar irattarozasa.

¢ Feladata a dokumentumok rendszerezése,
selejtezése, archivalasa.

Pedagoégus, * A sajat munkdjukhoz kapcsolodd
gyogypedagogus, dokumentumokat eléallitjak, atadjak iktatdsra, és
munkatarsak betartjdk az iratkezelési szabalyokat.

Fenntarto (pl. |* Ellendrizheti az iratkezelés szabalyossagat, és
onkormanyzat) részt vehet a kozérdekill adatok kiaddsaban.

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény féigazgatdja iranyitja az alabbiak
szerint:
Az foigazgato
+ elkésziti és kiadja az dvoda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
* jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak),
* jogosult kiadvanyozni,
» kijeldli az iratok ligyintézdit,
* meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
» ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,
+ figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot,
* irényitja és ellendrzi az intézményi titkar €s a rendszergazda munkajat,
+ elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
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» intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,

* az irattari anyag karosodasat eldidéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

* rendszeresen ellenérzi az iranyitdsa ald tartozo tigyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

* informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz — sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds ¢€s a rendszer
tizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

* jelen szabalyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Iratkezelési feladatok megosztisa

Az intézmény kiilonb6z6 dolgoz6i meghatarozott felelésségi korok szerint vesznek részt az
iratok kezelésében — a keletkezéstol a selejtezésig. Ez biztositja a szabalyos, atlathato ¢és
hatékony tigyvitelt.

Az iratkezelési feladatok megosztasa — 6vodai szerepkorok szerint

Szereplé Fébb iratkezelési feladatai

Ovodai féigazgato » Jovahagyja az iratkezelési szabalyzatot

» Kijeldli az iratkezelésért felelos személyeket
+ Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik

» Ellendrzi az iratkezelés szabalyossagat
Intézményi titkar / iigyviteli |+ Iratok atvétele, iktatasa, tovabbitasa

dolgozo » Irattarozas, selejtezés el0készitése
» Elektronikus iratkezel6 rendszer kezelése (pl.
KRETA)

» Kapcsolattartds a levéltarral

Pedagogus/gyogypedagogus | A sajat munkdjukhoz kapcsolodd dokumentumokat
(pl. fejlédési naplo, jelenléti iv) eléallitjak

+  Atadjak iktatasra

» Betartjak az iratkezelési szabalyokat

Fenntarto * - Ellendrizheti az iratkezelés szabalyossagat
(pl. 6nkormanyzat) * Részt vehet a kozérdekll adatok kiadasaban
+ Egyes iratok (pl. koltségvetés) keletkezése naluk
torténik

Intézményi titkar

Feladattipus Konkrét tevékenységek
Iktatés Beérkezd és kimend hivatalos iratok iktatdsa
o , D ick ligyiratok :
Iratkezelés és rendszerezés OSSZICK, ugyirato rendszerezese,
nyilvantartisa
Hataridék figyelése UgylratkezeI’em hataridék kovetése,
figyelmeztetés
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g a Hivatalos kiildemények tovabbitasa,
Postazas és atvétel o .
nyilvantartasa
Adatvédelem Az iratok kezelése a GDPR-el6irdsok alapjan
Iratselejtezés Hatarids dokumentumok torlésének elokészitése
, . Archivalt dokumentumok kezelése,
Irattar vezetése . .
visszakeresése
Kapcsolattartas Fenntartéval,

Az iratkezelés szabalyozasat a kovetkez0 dokumentumok biztositjak:

Nemzeti koznevelési torvény (2011. évi CXC.)

Iratkezelési szabalyzat, amelyet minden koznevelési intézmény belsd
dokumentumként koteles elkésziteni

GDPR (altalanos adatvédelmi rendelet) és a hazai informaciovédelmi eldirasok

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 atadja az dvoda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso és belso kézbesitést,

rogziti az foigazgatoi szignalas adatait fliggetleniil att6l, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett killdeményrdl van szo,

végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az elo- és
utoiratok szerelését, fO0szdm iktatdst vesz fel az irattari tervnek megfelelden az
foigazgato utasitdsa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda FErkeztets —
konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadméanyozéas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a belsd kezdeményezésii iratokat,

az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriil azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiilldeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény 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 és nyilvantartasat,

az foigazgato utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

az foéigazgato utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.
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Az 6vodapedagogusok iigyviteli és ligyiratkezelési feladatai
A pedagogus koteles az dvodai nevelési tevékenységéhez kapcsolodd dokumentumokat
naprakészen, pontosan ¢€s a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld6 mdédon vezetni.

Ugyviteli feladatainak korébe tartozik:
* A gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése és dokumentalasa (pl. fejlédési naplo,
egyéni fejlesztési terv),
* A jelenléti ivek, naplok, csoportnaplok vezetése,
* Nevelési évre vonatkozd tervek, projekttervek, heti és napi tematika készitése,
megorzése.

Ugyiratkezelési kotelezettségei:
* Az altala kezelt iratok, nyilvantartdsok adatvédelmi szabalyok szerinti kezelése,
* A bels0 iratkezelési szabalyzat betartésa,
* A bizalmas informéciok (pl. gyermekvédelmi adatlapok, sziildi nyilatkozatok) jogszerii
kezelése és védelme,
+ Sziikség esetén az iratok tovabbitdsa az intézményvezetd, gydgypedagogus,
pszicholdgus vagy gyermekvédelmi felelds felé.
Az iigyviteli munka sorén figyelembe veszi az intézmény mindségiranyitasi és belso ellendrzési
szempontjait, dokumentalasi gyakorlata megfelel a koznevelési jogszabalyoknak.
Az iratkezelési feladatokat egyiittmiikodésben végzi az intézményi titkdrral és az
intézményvezetés altal kijelolt tigyintézokkel, az atlathatdosag €s nyomon kovethetdség
érdekében.

Szamitogépes alkalmazdsok és informatikai feliigyelet

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és felelésségi korét, kompetenciait az féigazgatd utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentos alkalmazasok, adatdallomanyok, pl. koltségvetés, személy-
és munkaiigyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:

* A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:

Hozzaférési jogosultsaga van: a statuszt kell megjeleniteni

* Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:

Hozzaférési jogosultsaga van: a statuszt kell megjeleniteni

* Tanulmanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgalo rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzaférési jogosultsaga van: a statuszt kell megjeleniteni

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot €s a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzéaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat az féigazgatdi jovahagyas utan a

crer

tizemeltetési és kezelési eldirdsok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.
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A rendszergazda feladata feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio
(védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei ¢és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az aldbbiak figyelembe vételével:

a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

kell tarolni,

meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,

ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését,

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

a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

a biztonsagi szabdlyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell,

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

az intézményen beliil szabélyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznélatanak
feltételeit,

az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi el6irasok betartasat
ellenorizni kell,

javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés ¢és feliilirdsos torlés
révén) védeni kell.

A hidnyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon belill az évoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Eljarasrend — elveszett irat esetén

Lépés Teendo
1. Eszlelés Az irat hidnyat az észleld dolgozo haladéktalanul jelenti az
intézményvezetdnek vagy az iratkezelési feleldsnek.
2. Jegyzokonyv Az eseményrdl irasos jegyzokonyvet kell késziteni, amely
felvétele tartalmazza:

— az irat megnevezeését,

— az eltlinés koriilményeit,

— az utols6 ismert helyét,

— az érintett személy(ek) nevét.
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3. Vizsgalat

Az  intézményvezetd
megallapitja:<br>—
szabalyszeggés,

— sziikséges-e felelosségre vonas.

kivizsgalja az  esetet, ¢&s
tortént-e gondatlansag vagy

4. Potlas lehetosége

Ha az irat potolhat6 (pl. sziil6i nyilatkozat, igazolas), akkor
uj példanyt kell beszerezni vagy ujra kiallitani.

5. Iktatas és

A jegyzOkonyvet és a potlé dokumentumot iktatni kell, és

archivalas az irattari terv szerint kell tarolni.

6. Adatvédelmi Ha az elveszett irat személyes adatot tartalmazott, ¢s
jelentés (ha fennall az adatvédelmi incidens gyantja, akkor jelenteni
sziikséges) kell az adatvédelmi felelésnek vagy a NAIH-nak (Nemzeti

Adatvédelmi és Informdacioszabadsag Hatosag)

* Azirat elvesztése munkajogi kovetkezményekkel jarhat, ha gondatlansag vagy
szandékossag all fenn.

* A digitalisan tarolt iratok esetén is alkalmazni kell a fenti eljarast, ha a
dokumentum véglegesen torlédik vagy hozzaférhetetlenné valik.

* Aselejtezés soran tévesen megsemmisitett irat is elveszettnek mindsiil, és
ugyanugy dokumentalni kell.

NAIH-f6 feladatai:
* Ellendrzi és eldsegiti a személyes adatok védelmét (pl. GDPR betartasa)
» Feliigyeli a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok kiadasat
* Vizsgélja az adatvédelmi incidenseket
* Nyilvantartja a bejelentett adatvédelmi tisztvisel6ket
» Téjékoztatokat, allasfoglalasokat, ajdnlasokat ad ki
» Eljar panaszok ¢s bejelentések alapjan

Kapcsolodo teriiletek az 6vodakban:
+ Sziil6i nyilatkozatok, gyermekadatok kezelése
« KRETA rendszer adatbiztonsiga
+ Képmas- és hangfelvétel kezelése
*  Kozérdeki adatigénylések kezelése
* Adatvédelmi incidens bejelentése

Hivatalos weboldal:
A NAIH hivatalos oldala: www.naih.hu
Itt elérhetok:
* Bejelentd tirlapok
* Jogszabalyok, utmutatok
* Adatvédelmi tisztviseld bejelentd rendszer
*  Kozérdekii adatigénylés tajékoztatd

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az o6vodai bélyegz6k hasznalatara vonatkozé rendelkezések célja, hogy biztositsdk a
hivatalos dokumentumok hitelességét, nyomon kovethetdségét és visszaélés elleni védelmét.
Ezeket az intézményi iratkezelési szabalyzatban kell rogziteni, jogszabalyi hattérrel
megerdsitve.

Jogszabalyi hattér
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- 35/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet — az iratkezelés altalanos szabalyair6l
- 20/2012. (VII11. 31.) EMMI rendelet — a kéznevelési intézmények miikodésérol

Bélyegzokkel kapcsolatos fobb rendelkezések

Tertilet Eléiras
+ Korbélyegzd az intézmény hivatalos nevével és OM
. o gr azonositojaval
Bélyegzok tipusa Alairasbélyegz6 (ha van)
» Szakmai bélyegz6 (pl. fejlesztOpedagdgus, logopédus)
, Csak az foigazgatd vagy az altala irasban megbizott
Beszerzés . . 0
személy rendelhet bélyegzot.
R . Minden bélyegz6t nyilvantartasba kell venni: sorszam,
Nyilvantartas . . iy :
tipus, hasznal6 neve, atvétel datuma.
Hasznalatra Csak az foigazgatd, illetve az altala irasban kijelolt
jogosultak dolgozok hasznalhatjak.

Csak hivatalos dokumentumokon
nyilatkozat, szerzddés) alkalmazhato.
A bélyegzét zart helyen Kkell tarolni, illetéktelen nem

(pl. igazolas,

Hasznalat célja

Orzes férhet hozza.

Elvesztés / Azonnal jelenteni kell az féigazgatonak, jegyzokonyvet
rongalodas kell felvenni, és sziikség esetén 1j bélyegzat kell rendelni.
Megsemmisités Hasznalaton kiviili vagy elavult bélyegzot jegyzokonyvvel

kell megsemmisiteni.

Példa nyilvantartasi bejegyzésre:

Sorszim Bélyegzo Atvevd Atvétel Tarolas
tipusa neve datuma helye
Korbélyegzo L, o

001 - omezmEnyt | 90050001, | oG AT
OM123456 y

Bélyegzo-nyilvantartasi lap
Intézmény neve: | Ovoda] Telephely: [Cim] Nyilvantartas kezdete: [Datum]
Nyilvantartast vezeti: [Intézményi titkar / ligyintéz6 neve]

i Atvev c Tiro .
r- Bélyegzo Szoveg A Atvétel las Megjegyz
sz tipusa (felirat) neve ideje hely és
o e
Kova Zart
Korbélyeg OM: . )
01z - oM | 123as6 | S| 040 M09 Jeleneg
azonositod Ovoda 9y 9.01.
1 val neve Katal szek ban
in rény
0 Alairasbél Kové Panc Csak
0 yegz0  — o6vodafoig cs 2024.1 él- vezetd
2 Intézmény azgato llona 0.10. szek hasznalha
vezetd rény tja
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Megsem
misitve
o| Elawult , 2025.03,
0 korbélyeg Ovoda 3 B B 15 B
z6  (régi régi neve .
3 név) jegyzoko
nyv
alapjan

Fontos szabalyok roviden:
* A bélyegzOk beszerzése, atvétele, hasznalata, megérzése, selejtezése csak
dokumentalt modon torténhet.
* Az elvesztést vagy rongalodast haladéktalanul jelenteni kell, ¢és jegyzokonyv
felvétele sziikséges.
* A nyilvantartast legaldbb évente feliil kell vizsgalni és aktualizalni.
Az 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

Kulcshasznalat és nyilvantartas

Az épiiletek kulcsait kizardlag a kijelolt, jogosult személyek tarthatjak maguknal, egy erre a
célra vezetett kulesnyilvantartas alapjan. A nyilvantartas vezetéséért az foigazgato és az
foigazgatohelyettesek felelnek. Az intézmény minden zarhatd helyiségének kulcsabol egy
masolatot egy zart szekrényben kell Orizni.

Téritési dijak és étkezési rend

A téritési dijak befizetésének és visszafizetésének szabalyait az 6voda Hazirendje rogziti, és a
dijakat az érvényes jogszabalyok alapjan allapitjak meg. Ha egy gyermek hidnyzik, az étkezés
a kovetkez6 napra minden nap 8:30-ig lemondhaté vagy igényelhetd, személyesen vagy
telefonon.

Béren kiviili juttatasok

A béren kiviili juttatdsokat évente, a koltségvetés jovahagyasa utan allapitjak meg. A béren
kivilli juttatisok Osszessége (ideértve a SZEP Kartyat, a helyi utazasi bérletet és az
ajandékutalvanyt) nem haladhatja meg a mindenkor érvényes adoiigyi korlatokat, amelynek
éves 0sszege varhatéan a minimalbér tizenkétszerese.

*  Munkaruha és védofelszerelés: A dolgozok a munkaruhdt a munkaruha juttatisra
vonatkoz6 szabalyzatban leirtak szerint, évente kapjak meg.

*  Temetési segély: Kozeli hozzatartoz6 (hazastars, €lettars, sziild, gyermek) elhaladlozasa
esetén, az intézmény koltségvetésének fiiggvényében, maximum 50 000 Ft temetési
segély igényelhetd

Gyermeknevelési és iskolakezdési tamogatas

1. Az Intézmény fenntartdja altal jovahagyott éves koltségvetési keret terhére, a
munkatarsak elismerése ¢és a gyermeknevelési terhek mérséklése céljabol,
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Gyermeknevelési és iskolakezdési tamogatas nyujthato az Intézmény
munkavallaloi részére.

2. A tamogatas igénybevételének feltételeit, mértékét, igénylési és elszamolasi rendjét
a jelen SZMSZ-hez kapcsolodo, az Intézményvezetd altal kiadott Belsé Juttatasi
Szabalyzat tartalmazza.

* Egyéni véddeszkdz: A munkaltato minden olyan eszkozt biztosit, amelyet a dolgozo
azért visel vagy tart maganal, hogy a munkavégzésbol eredd kockazatokat az
egészségére nézve nem veszeélyes mértékiire csokkentse.

+  Szemiivegkoéltség adminisztrativ dolgozok szamara: Az 50/1999. (XI. 3.) EUM
rendelet értelmében, azok az adminisztrativ feladatokat ellatdé irodai dolgozok és
pedagogusok (beleértve az foigazgatot és az foigazgatohelyetteseket is), akik naponta
legalabb 4 orat toltenek képernyds eszkoz (szamitogép, laptop) el6tt, 100 000 Ft-ig
terjedd szemiivegkoltség-téritésre jogosultak. A koltséget az 6voda sajat koltségvetése
fedezi, a szabdlyzatban leirtaknak megfelelden.

Munkaba jaras koltségtéritése:

*  Tomegkozlekedés (busz) esetén: A jogszabdly szerint a munkaltatd koteles
megtériteni a dolgozd havi bérletének vagy menetjegyének aranak legalabb
86%-at. Az elszamolds havonta, a leadott bérlet és szamla alapjan torténik,
évente 10 honapon keresztiil.

* Sajat gépjarmii esetén: A koltségtérités a 39/2010. (11. 26.) Korm. rendelet
alapjan torténik, figyelembe véve a 16/2023. (I. 27.) Korm. rendelet altal a
vészhelyzet idejére vonatkozd mddositasokat.

+ Koltségtérités alapja: A munkahely ¢és a lakd- vagy tartdzkodasi hely
kozotti, kozforgalmi Giton mért oda-vissza tdvolsag alapjan, a munkéban
toltott napokra vonatkozoan.

+ Koltségtérités mértéke: A kilométerenkénti koltségtéritésnek a
39/2010. (I1. 26.) Korm. rendelet értelmében legalabb 18 Ft-nak kell
lennie.

* [Elszamolas: A koltségtéritést havonta lehet elszamolni a kitoltott
nyomtatvanyok leadasaval.
Fizetési eloleg igénylése

A dolgozok fizetési eldleget formanyomtatvanyon igényelhetnek. Az féigazgatd a gazdasagi
vezetvel egyeztetve dont az igényelt 0sszegrdl és a kérelmezdk szamarol. A jovahagyott
eléleget banki atutalassal folyositjak, és azt legkésébb a targyév november 30-ig, vagy a
folydsitastol szamitott hat honapon beliil kell visszafizetni.

6. Rendszeres egészségiigyi ellatas és feliigyelet rendje
Az ovodai egészségvédelmi szabalyai
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Az 6voda a gyermekek egészségligyi ellatasat a fenntartdé onkorményzattal kotott megallapodas
alapjan biztositja. Az oOvodaba jar6 gyermekek egészségiigyi feliigyeletét és sziirését
gyermekorvos végzi, nevelési évenként egy alkalommal. A védoné sziikség esetén latogatja a
csoportokat, feladata a gyermekek személyi tisztasaganak ellenérzése, az orvosi vizsgalatok
elokészitése és az elsésegélynyujtas. Az foigazgatohelyettesek és a telepehlyvezetd feleldsek
a vizsgalatok feltételeinek biztositasaért és a gyermekek felkészitéséért. Evente egyszer
fogorvosi sziirésre is sor kertil.

Beteg gyermekek és a gyogyszerelés

* Betegség esetén: Betegségre gyanus, lazas vagy gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek
nem tartozkodhat az 6vodaban.

* Napkozbeni megbetegedés: Ha egy gyermek napkozben betegszik meg, a pedagogus
koteles 6t elkiiloniteni, gondoskodni a lazcsillapitasrdl, slirgds esetben orvosi ellatast
hivni és értesiteni a sziilét, aki a lehetd legrovidebb idon beliil koteles elvinni
gyermekét.

* Visszatérés az intézménybe: A gyermek csak teljes gyogyulas utan, orvosi igazolassal
latogathatja ismét az 6vodat.

* Gyégyszerbeadas: Az 6vodapedagogusoknak tilos gyogyszert beadniuk, kivéve az
¢letmentd, idiilt betegségek (pl. cukorbetegség, epilepszia, asztma) eseteit, ahol a
gyogyszerelés a gyermek életének védelmét szolgalja.

Fert6z6 betegségek és higiénia
* Fertdz6 betegség esetén a sziild koteles haladéktalanul értesiteni az 6vodat.

« Az intézmény mikodése soran szigorGian be kell tartani a Nemzeti Elelmiszerlanc-
biztonsagi Hivatal (NEBIH) altal meghatarozott higiéniai szabalyokat (fertétlenités,
takaritas, mosas, étkezés). Fertdz6 betegség esetén fokozott figyelmet kell forditani a
tisztasagra és a fertdtlenitésre.

A bolcsédei egészségvédelmi szabalyok

A bolcsddébe jaro gyermekek egészségiigyi gondozasat a bolcséde orvosa és védondje latja
el. Az orvos a felvételt kovetd 4 héten beliil altalanos vizsgélatban részesiti a gyermeket, és
hetente egyszer latogatja az intézményt.

Fé6bb szabalyok:

o A kozosség egészségének védelme érdekében csak egészséges gyermek hozhatod a
bolcsddébe. Lazas (37,5°C feletti), antibiotikumot szedd vagy fertézésre gyants
gyermek nem latogathatja az intézményt.

* A csaladban eléforduld fert6z6 betegségrdl a bolesddét tajékoztatni kell.

» Tetiifert6zés esetén a gyermek csak védonéi igazolassal térhet vissza a kozosségbe. A
szlildnek gondoskodnia kell a gyermek agynemiijének fertStlenitésérdl.

* A gyermek teljes gyogyulas utan csak orvosi igazolassal johet ismét a bolcsddébe.
Eletméd és higiénia a bolcsédében
* Az intézmény teljes teriiletén tilos a dohanyzas és a szeszes ital fogyasztasa.

* Az intézmény helyiségei csak az féigazgatod engedélyével és a gyermekek tavollétében
adhatok at mas, nem nevelési célra.
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* A gyermekek szamara minden évszakban, az id6jarasnak megfelelden biztositani kell a
napi egyszeri levegén tartézkodast, és torekedni kell a levegén vald altatas
feltételeinek biztositasara.

* A bolcsédei szakemberek és az élelmezésvezetd felelések a gyermekek korszeri

taplalasaért és az egészséges életmodra neveléséért.

7. Intézményi védo-, 0vo eldirasok

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a szilikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagogus koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja ¢és ezek elsajatitasarol meggy6zodje€k, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ennek érdekében

* Minden nevelési év kezdetén, kiranduldsok eldtt és egyéb esetekben, sziikség szerint
minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfeleléen - ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhat6 magatartasformat.

* A gyerekek oOvodai, bdlcsddei életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset
megeldzést szolgaljak.

* Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vésarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagogus ¢és dajka koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulményozni és a jatékszert
a szerint alkalmazni. A bolcsddés és 6vodas gyermek felndtt feliigyelete nélkiil semmilyen
tevékenységet nem végezhet.

* Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vodapedagodgus, dajka kotelessége az
elssegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast az intézmény barmely dolgozoja
észleli, koteles azonnal elharitani, a veszélyforrasra pedig az foigazgatoé - helyettes, illetve
a
telephely 6voda vezet6 figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az féigazgato ellendrzi.

Az ovodapedagogusok altal készitett eszkozok hasznalata

Az oOvodapedagbdgusok, kisgyermekneveldk az altaluk készitett eszkozoket az Ovodai,
bolcsédei O6vo-védd eldirdsok betartdsdval vihetik be a foglalkozasokra. Az eszkdzok
készitésére csak olyan anyagok hasznalhatok fel, amelyek a gyermek egészségére nincsenek
karos hatéassal és hasznalat kozben sem veszélyeztetik testi épségiiket, egészségiiket.

Gyermekek Kkisérése: csoportbontas esetén a gyermekek intézményen kiviili kisérésére 10
gyermek utan 1 6vodapedagogust és 1 dajkat kell biztositani.
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BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
foigazgatot.
Az foigazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti:

* az ¢rintett hatosagokat,

e a fenntartot,

e asziiloket,
megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

* atlz,

e azarviz,

* afoldrengés,

e bombariado,

» rendkiviili ho-, illetve veszélyhelyzet

Egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkét més modon akadalyozo, nehezitd koriilmény:

egesz napos gaz-, vagy aramsziinet,
» az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

» azellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho)

* jarvany, melynek soran az ellatottak 80 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili helyzet jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen. Az egyéb
intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az féigazgatd a pedagdgusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az foigazgatonak gondoskodnia kell:
* amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mieldbbi értesitésérdl, a gyermekek elvitelének megszervezésérdl,
» a kovetkez6 napot, esetleg napokat érinté nevelési szilinet elrendelésérdl, s a sziilok

tajékoztatasarol,
* olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjdk a gyermekek maximalis
védelmét.
RendKkiviili esemény megnevezése Intézkedések
Tiiz A helyi tilizvédelmi szabalyzat
utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriado-terv szerint

1.2. Az illetékes szervek értesitése (tlizoltdsdg, mentdk)
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1.3. A tlizoltds megkezdése, esetleges sériiltek ellatdsa

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése a sziilok
értesitésével

1.6. A fenntarto értesitése

RendKkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Arviz A gyermekek  biztonsagba helyezése,

hazavitelének megszervezése a
értesitésével sziilok

1.2. Az illetékes szervek értesitése (Katasztrofavédelem)

1.3. Erték mentés

RendKkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Foldrengés A gyermekek  biztonsagba helyezése,

hazavitelének megszervezése a
értesitésével sziilok

1.2. Az illetékes szervek értesitése (Katasztrofavédelem)

1.3. Erték mentés

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések
Bombariadé Az ¢épiilet kitiritése a tlzriado-terv
szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése (rendorség)

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszervezése a sziilok
értesitésével

1.4 A fenntartd értesitése

RendKkiviili esemény megnevezése

Rendkiviili hohelyzet Intézkedések

1.2. Az illetékes hatosdgok értesitése (karbantartd, Varosgondnoksdg)

1.3. A gyermekek 6vodaba széllitasanak, hazaszallitdsanak megszervezése a sziilok
értesitésével

1.4. Indokolt esetben sziinet elrendelése

1.5. A fenntarto értesitése

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések
Egyéb veszélyes helyzet A gyermekek  biztonsagba | helyezése,
hazavitelének megszervezése a
értesitésével sziilok

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben sziinet elrendelése

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

a fenntartot
tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal vald fenyegetés esetén a renddrséget
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» személyi sériilés esetében a mentdket

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé védelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az féigazgato sziikségesnek tartja.

Sziikséges tennivalok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. Az fbigazgaté dont a sziikséges intézkedésekr6l és a fenntartd
értesitésérdl. Rendkiviili esemény esetén az féigazgato ¢és a telephelyvezetd intézkednek.

Akadalyoztatasuk esetén az SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A székhelyen és telephelyen az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Els6dlegesen az emberi élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejlileg értesiteni kell a
Renddrséget, Tlizoltosagot és a Mentdket, Katasztrofavédelmet. Az intézkedd az eseményrdl
koteles a fenntartot is tdjékoztatni.

A kilirités utdn az Ovodapedagdgusok ellendrzik a gyermeklétszamot. A gyermekek
elhelyezésérdl az féigazgatd akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.
Az illetékes szervek megérkezéséig az intézményi dolgozok biztositjak a helyszint mindaddig,

amig testi épségiiket, életiikket nem veszélyeztetik.

8. Panaszkezelési eljaras

Az intézmény foigazgatdja ¢és dolgozoéi elére meghatarozott, nyilvdnossagra hozott
1dépontokban fogadodrakat tartanak. Eldzetes telefonos vagy irasos egyeztetés alapjan ettdl
eltéré idépontban is fogadnak. Az fdigazgatd koteles a hozza szoban vagy irasban érkezett
panaszokat illetékességbdl kivizsgalni, vagy illetékesség hianyaban a megfeleld szerveknek
tovabbitani.

Az irdsban benyujtott panaszokat az intézmény tigyirat-kezelési szabalyzatanak megfeleléen
iktatni kell, - illetékesség esetén — az féigazgatod vagy az altala megbizott intézményi dolgozo

kételes 30 napon beliil irasban valaszolni. (Isd. Onalld Panaszkezelési szabalyzat).
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10. Zaro rendelkezések

A szervezeti és mukodési szabalyzat elkészitése az foigazgatod feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatdsa és a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén

véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti a 2025.12.01.-én elfogadott SZMSZ.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelezo, megszegése esetén az foigazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabaly valtozasnak megfelelden.

Modositasa: az foigazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziildi

kozosség €s jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga

e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
készitette:
Az intézmény foigazgatéja a nevelotestiilet
bevonasaval

Datum: 2026. ..cceveerrrniiiieeeeennnnaeannns

féigazgato alédirasa

Az dvoda nevelo munkat segito alkalmazottai
az 6voda modositott Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatiban foglaltakrol tdjékoztatast
kaptak.

Datum: 2026. ccceevrernniiiieeneennnnnnns

A neveld munkat segit6é alkalmazottak nevében
alairas

A Sziil6i _Szervezet a jogszabalyban eldirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a

modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban-szerepld  helyi  szabalyokat

megismerte, véleményezte és tamogatja azok
megvalositasat.

Datum: 2026. .evvveererreereeeeeeeeeeencns

Sziil61 Szervezet nevében alairas

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a fenntart6 magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta

A Fenntartoi jovahagyé nyilatkozat kiilon
dokumentumként, Kozgyilési hatarozatként
szerepel, kinyomtatott, eredeti formaban,
mely az SZMSZ mellékletét képezi.

Datum: 2026. ..cceeeerrrrniiiiienneennnennnnn

A fenntartd nevében alairas
Ph
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Mellékletek:

1. szamu melléklet: Az intézmény szervezeti, vezetési szerkezete

2. szamu melléklet: Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

3. szamu melléklet: A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok, feladatkorok szerinti
elkiilonitése

4. szamu melléklet: Ellendrzési nyomvonal

5. szamu melléklet: Megallapodas vagyonkezelés végrehajtasara, a végrehajtassal kapcsolatos
ellendrzési nyomvonal

6. szamu melléklet: Altalanos munkakori leirasok

Fiiggelék

1. szamu Fiiggelék: 30 napon tuli helyettesitést vallald nyilatkozat (pedagdgus)

2. szamu Figgelék: MEGALLAPODAS Bolcsédei ellatasrol

3. szamu Fiiggelék: Diabéteszes gyermekek ovodaban torténd specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendje

4. szamu Fiiggelék: Az anafilaxids sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje

5. szamu Fiiggelék: Szabaly- és keretrendszerek, lehetdségek az 6vodan kiviili 6vodai nevelés

idején

6. szamu Fiiggelék Adatkezelési tajékoztaté — Ovodai jogviszonyhoz kapcsolédoan a sziilok

részére

7. szamu Fliggelék: Képviseleti megbizas dokumentumminta

8. szamu Fliggelék: Sziiloi tdjékoztatd az adatvédelemrol és tajékoztatasi jogrol

9. szamu Fliggelék: Egészségiigyi nyilatkozat (Jarvanytigyi érdekbdl kiemelt munkakorokben

dolgozok, szdmara)

10. szam1 Fiiggelék: Kotelezo sziildi nyilatkozat a gyermek egészségi allapotarol

11. szamu Fuggelék: Téjékoztatd az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben val6 részvétel soran

megvalosulo adatkezeléshez

12. szami Fiiggelék: KRETA adatkezelési eljaras

13. szamu Fliggelék: Hozzajaruld nyilatkozatminta zart sziil6i és csoportkdzosségi csoportok

platformjahoz

14. szamu Fiiggelék: ADATKEZELESI TAJEKOZTATO — ZART ONLINE CSOPORTOK

15. szamu Fiiggelék: Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt latens allergias betegségrol,

tovabba anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr. beadasanak engedélyezéséhez

16. szamu Fiiggelék: Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergids betegségrol, tovabba

anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr. beaddsanak engedélyezéséhez

17. szamu Filiggelék: Munkavallal6i adatvédelmi tajékoztatd (kivonat)

18. szamu Fiiggelék: Téajékoztatd a munkavallalok részére a Digitalis Allampolgarsag

Programrol (DAP)

19. szamt Fiiggelék: SZULOI TAJEKOZTATO az orvosi igazolasok KRETA-rendszerben

torténd kezelésérol

20. Szamu Fiiggelék: Adatvédelmi tdjékoztatdé — Diagnosztizalt allergias beteg gyermekek

ovodai ellatdsa sordn megvalosuld adatkezelésrol

21. szamu Fliggelék: Adatkezelési tdjékoztatd — Digitalis nevelés-oktatds soran megvaldsuld

adatkezelésrol

22. szamu Fliggelék Tajékoztatas koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyrol
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2. szamu melléklet

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az allamhéztartdas miikodési rendjérol szol6 217/1998. (XII. 30.) kormanyrendelet 145/A.
§. (5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét.

Intézményiink a Napsugar Ovoda és Bolcséde részben 6nallo gazdalkodasi szerv.
Pénziigyi-, gazdasagi feladatainkat Polgar Varos Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala
latja el.

A szabalytalansag fogalma

Tagabb értelemben a korrigalhatd mulasztasok vagy hianyossagok, ill. a fegyelmi-,
biintetd-, szabalysértési- és kartéritési eljaras meginditasara okot ad6 cselekmények.
Sziikebb értelemben az intézményi gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami
feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben stb. el6forduld valamely
1étezb szabalytdl (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, munkakori leirés...) valo eltérést
jelent.

Alapesetei lehetnek

Szandékosan okozott szabalytalansagok. Ide tartoznak: a félrevezetés, a csalas, a
sikkasztas, a megvesztegetés, a lopas, a szdndékosan okozott szabalytalan kifizetés.

Nem szandékosan okozott szabalytalansagok. Ezek lehetnek figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol szdrmazo szabalytalansagok.

A szabalytalansagok megeldzésével kapcsolatosan az intézmény foigazgatdjanak
felelossége, hogy:

* A jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan kell az intézménynek
miikddnie

* A szabdlytalansagot, ill. a szabalyok betartdsat folyamatosan kisérje
figyelemmel

* Szabdlytalansag esetén hatékony intézkedést alkalmazzanak

* A szabdlytalansag korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfelelden,
amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:

* Hozzijaruljon a kiillonbozé jogszabalyokban ¢és szabalyzatokban
meghatarozott eldirasok sériilésének, megszegésének, szabalytalansag
kialakulasanak megakadalyozasahoz, ill. megel6zéséhez

» Keretet biztositson ahhoz, hogy a kiilonb6zd eléirasok sériilése, megsértése
esetén a megfeleld allapot helyreéllitasra keriiljon
* A hibék, a hidnyossagok, tévedések korrigalasra keriiljenek

* A feleldsségre fény deriiljon

* Az intézkedések megtorténjenek
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A szabalytalansagok kezelése az intézmény foigazgatojanak a feladata. Ezt a feladatot az
foigazgatd az intézményben kialakitott munkakori, hataskori, felelosségi  é€s
elszamoltathatosagi rendnek megfelelden az egyes szervezeti egységek vezetdire
atruhéazhatja.

A szabalytalansagok megel6zése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozésa elsddlegesen az
intézmény féigazgatdjanak a feleldssége.

Szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet, a munkavallalo és a munkaltato részérdl egyarant.
* Az intézmény valamely munkatarsa észleli a szabalytalansagot:

Amennyiben a szabalytalansdgot az intézmény valamely munkatarsa észleli,
koteles értesiteni a telephely 6vodak képviseldjét.

Amennyiben a telephely 6voddk képviseldje az adott iigyben <érintett, a
munkatarsnak a vezeto felettesét, annak érintettsége esetén a feliigyeleti szervet kell
értesitenie.

Ha a telephely 6évodak képvisel6i megalapozottnak latja a szabalytalansagot, gy
arrol értesiti az féigazgatot.

A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld
intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok
meginditasarol.

* Ha az féigazgato, illetve a telephely vezetdje észlelik a szabalytalansagot, a
feladat, a hataskor és felelosségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

* Amennyiben az intézmény belsé ellendre ellenérzési tevékenysége soran észleli
a szabalytalansagot, a 193/2003. (IX.26.) kormanyrendelet rendelkezéseinek
megfelelden kell eljarnia. Az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a
belsd ellendr megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtani.

* Ha Kkiilso ellendrzési szerv tett szabalytalansagra vonatkozé megallapitasokat
az ellendrzési jelentésében, akkor a biintetd-, szabalysértési-, kartéritési- ill.
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanlja esetén az ellendrzd szervezet miitkddését szabalyozd torvény, rendelet
alapjan jar el. A szabdlytalansdgra vonatkozd megallapitasok alapjan az
intézménynek intézkedési tervet kell kidolgozni.

A szabalytalansag észlelését koveto eljarasok és
intézkedések Az eljarasok lehetnek

* Biintetdeljaras

* Szabalysértési eljaras
*  Kartéritési eljaras
* Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség

Biintetd- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.
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Fegyelmi tigyekben a koltségvetési szerv vezetdje vizsgalatot rendelhet el a tényallas
tisztazasara.

A vizsgalatban valo részvételekre munkatarsakat vagy kiils6 szakértot lehet felkérni.

Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az MT., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.
Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény foigazgatojanak feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos intézkedések,
eljarasok nyomon kovetése. Ennek soran nyomon koveti:
* Azelrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések €s a meginditott eljardsok rend;jét

* Az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat

* A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi, szabalytalansag-lehetdségeket
beazonositja.
A szabalytalansag — intézkedés nyilvantartasa

Az intézmény  féigazgatdjanak feladata a szabalytalansagokkal
kapcsolatos  intézkedés nyilvantartasa. Ennek soran:
* Gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
(jogszabaly szabalyozza) nyilvantartdsdnak naprakész és pontos vezetésérol
* A szabalytalansadgokkal kapcsolatos elkiilonitett dokumentumokat iktatni kell

* Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddo hataridoket

A nyilvantartasi feladatok ellatasaval a szerv vezetdje pénziigyi képzettségli munkatarsat
is megbizhat. Ezt a feladatot a kijeldlt dolgozé munkakori leirdsdban rogziteni kell.
Jelentési kotelezettség

A belsd ¢és kiilsd ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az
ellendrzottnek intézkedési tervet kell készitenie. (193/2003. (IX. 26.) kormanyrendelet 29.
§.) A belso és kiilsd ellendrzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott és
végre nem hajtott intézkedésekrdl €s azok indokoldsarol az ellendrzott intézmény
foigazgatoja beszamolot készit.

Polgar, ....... €V v ho ...... nap
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3. szamu melléklet

A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok, feladatkorok

szerinti elkiilonitése

1. A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési rendszerrel szemben tamasztott
kovetelmények A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerrel szemben tamasztott
legfontosabb kdvetelmények, hogy biztositsak

az intézmény valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja
Osszhangban legyen a szabalyszerliség, szabalyozottsag €s megbizhat6 gazdalkodas
elveivel

az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra

megfeleld, pontos és naprakész informdaciok alljanak rendelkezésre az intézmény
gazdalkodésaval kapcsolatosan

a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés harmonizacidjara és
Osszehangolasara vonatkozo iranyelvek végrehajtasra keriiljenek

a rendelkezésre allo eszkozok és forrasok a szabalyszerliség, szabalyozottsag és
megbizhatd gazdalkodas elveivel dsszhangban keriiljenek felhasznalasra.

Pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok
megnevezése

1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése

Feladatkérok megnevezése

1.1. Koltségvetési terv (tervezés) Felelos Végrehajto Ellendrzést végzo

- azt intézményre vonatkozo koltségvetési koncepcid Foéigazgato A Foéigazgato, fenntartd

Polgarmesteri
Hivatal
gazdasagi
szervének
iigyintézdje

- az intézmény éves koltségvetési terve Foigazgato A Foéigazgato, fenntartd

Polgarmesteri
Hivatal
gazdasagi
szervének
iigyintézoje

- az intézmény koltségvetésének modositasai Foigazgato A Foéigazgato, fenntartd

Polgarmesteri
Hivatal
gazdasagi
szervének
igyintézdje

- az intézményt érintd normativ allami Féigazgato A Féigazgato, fenntartd
tamogatéasok adatszolgaltatasa a fenntartonak Polgarmesteri

Hivatal
gazdasagi
szervének
igyintézdje
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1.2. Kotelezettségvallalasok Foigazgato Megbizott Ellenjegyz6
igyintézok
1.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyek Felelis Végrehajto Ellendrzést vegzo
- beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs Foigazgato A Ellenjegyz6
elézetes kotelezettségvallalasi dokumentuma) Polgarmesteri
Hivatal
gazdasagi
szervének
igyintézoje
- értékesitések Foigazgato Megbizott Ellenjegyz6
iigyintéz6k
(6nk,06voda)
- selejtezés Foigazgato Selejtezési Megbizott ligyintézo
bizottsag

2. Elézetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi dontések

torténd jovahagyasa, ellenjegyzése

szabalyszerliségi ¢

s szabalyozottsagi szempontbol

2.1.Koltségvetési terv

Felelos

Végrehajto

Ellendrzést végzo

- jovahagyasa

Fenntarto

A
Polgarmesteri
Hivatal
gazdasagi
szervének
igyintézoje

Foéigazgatod

- el6iranyzat-felhasznalasi iitemterv

Fenntarto

A
Polgarmesteri
Hivatal
gazdasagi
szervének
igyintézdje

Foéigazgatod

- likviditasi terv

Fenntarto

A
Polgarmesteri
Hivatal
gazdasagi
szervének
ligyintézdje

Foigazgatod

2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése

Foigazgato

Ellenjegyz6

Ervényesitd

2.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos tigyek
jovahagyasa, ellenjegyzése

Felelos

Végrehajto

Ellendrzést végzo

- beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs
elozetes kotelezettségvallalasi dokumentuma)

Foigazgato

A
Polgarmesteri
Hivatal
gazdasagi
szervének

iigyintézdje

Ellenjegyzo,
érvényesitd




- értékesitések Fdigazgato A Ellenjegyzd,
Polgérmesteri | érvényesitd
Hivatal
gazdasagi
szervének
ligyintézdje

- selejtezés Foigazgato Selejtezési Megbizott
bizottsag iigyintézok (6nk.,

ovoda)
3. Gazdasagi események elszamolésa Felelis Végrehajto Ellendrzést vegzo

3.1. Koltségvetési elSiranyzatok konyvelése Onkorm. Kényveld Onkorm.
(pénziigyi (pénziigyi (koltségvetési
el6ado) el6ado) eldado)

- eredeti eldiranyzatok Onkorm. Konyveld Onkorm.
(pénziigyi (pénziigyi (koltségvetési
el6ado) el6ado) eldado)

- médositott eldiranyzatok Onkorm. Kényveld Onkorm.
(pénziigyi (pénziigyi (koltségvetési
eléado) eléado) eléado)

3.2. Eldiranyzat teljesitések konyvelése Onkorm. Koényveld Onkorm.
(pénziigyi (pénziigyi (koltségvetési
eléado) eléado) eléado)

3.3. Féléves beszamolo Onkorm. Konyveld Onkorm.
pénziigyi el6add | (pénziigyi (koltségvetési

el6ado) eldado)

3.4. Eves beszamold Onkorm. Konyveld Onkorm.
pénziigyi el6add | (pénziigyi (koltségvetési

el6ado) eldado)

A Képvisel6-testiilet dontése alapjan az intézmény részben 6nalld gazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik, a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatdsat a Polgdrmesteri Hivatallal, mint

onalldéan gazdalkodo szervvel megosztottan latja el.

2. A belsé ellenorzés rendje — belsoé kontroll rendszer

21. Az intézmény belso

ellendrzésének megszervezéséért,

rendszerének

kialakitasaért az fOigazgatd a felelds. (A részletes folyamatszabalyozas
megtalalhato a Belso ellendrzési Szabalyzatban — Bels6 kontroll rendszerben.)
2.2. Az féigazgatd és a helyettesek az ellendrzési iitemterv, illetleg irasban
rogzitett feladatmegosztas alapjan, a pedagogiai munka eredményessége €s az
intézmény zavartalan mitkddése érdekében ellendrzi, értékeli a koznevelésben

foglalkoztatott munkajat.
2.3. A belsd ellendrzés kiterjed:

* A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara

* A munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre

* Szakmai tevékenységgel Osszefiiggd kérdésekre

» gazdalkodasi tevékenységgel 0sszefiiggd kérdésekre

2.4. Az ellenOrzés fajtai:
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2.5.

2.6.

2.1.

2.8.

2.9.

2.10.

* Tervszerl
* Spontén, alkalomszert ellen6rzés
* A folyamatba épitett, eldzetes €és utdlagos vezetoi ellendrzes

Az ellen6rzési tervet fOigazgatd-helyettes €és a szakmai munkakozosség
javaslatai alapjan az féigazgaté késziti el.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés

- terileteit,
- modszerét,

- Utemezését.

Az ellenfrzési litemterv az intézmény éves munkatervének melléklete és
nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol az féigazgatd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

O Foigazgato-helyettesek
O A szakmai munkak6z0sség és

O A sziil6i munkak6zdsség is

Az féigazgatd minden O6vodapedagdgus munkajat legaldbb egy alkalommal
ellendrzi és értékeli a nevelési év soran.
Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja

- az féigazgatd-helyetteseket
- aszakmai munkak6zosség vezetdjét.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki
arra irasban észrevételt tehet.

A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez
szlikséges intézkedéseket.

A koltségvetési szerv gazdalkodasanak folyamatéara (tervezés, végrehajtas,
beszamolas) és sajatossdgokra tekintettel kialakitotta, miikodteti és fejleszti a
FEUVE rendszerét. A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket,
eljarasokat, ¢és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan az intézmény
érvényesitheti a feladatai ellatdsara szolgéld eldiranyzatokkal, 1étszammal és
vagyonnal valé szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit.
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4. sz. melléklet

Ellenorzési nyomvonal

Napsugar Ovoda és Bolcséde
Az Ellenérzési Nyomvonal kialakitdsa és teriiletei

Az Allamhaztartas miikodési rendjérél szolo 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/B. §
(2) bekezdése értelmében az ellendrzési nyomvonal az intézményi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat mellékletét képezi. Az foigazgatd az intézmény belsd ellendrzési nyomvonalat a
kovetkezo teriileteken hatarozza meg:

e Tervezési folyamatok: A kdzép- és hosszl tava programok, a kdltségvetési
koncepcio és a koltségvetési tervezés ellendrzése. Ez magéaban foglalja az eldzetes, a
munkafolyamatba épitett és az utélagos vezetdi ellendrzést.

o Végrehajtasi folyamatok: A szabélyzatok aktualizaldsa, a személyi és dologi
kiadasok, a bevételek, a leltarozas, a selejtezes, a pénz- és vagyongazdalkodas
ellendrzése.

o [Ellenorzési folyamatok: A tervezési €s végrehajtasi folyamatok ellendrzésének
ellendrzése.

A részletes feladatokat, hataridoket és felelosoket tdblazatok és folyamatabrak tartalmazzak.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A belso ellendrzés célja és feleldsei

A belsd ellendrzés célja a pedagdgiai munka egészének atfogd vizsgélata, a hibdk és
hianyossagok idOben torténd feltdrasa, a jO gyakorlatok megerdsitése €és a hatékonysag
novelése. Az ellendrzési rendszer kialakitasaért és miikodéséért az 6voda féigazgatoja felelos,
aki felhatalmazza az fdigazgatohelyetteseket és a munkakozosség-vezetdket az ellendrzési
feladatok elvégzésére. Az ellendrzés gyakorisagat az éves munkaterv hatdrozza meg, de sor
keriilhet be nem jelentett, rendkiviili ellenérzésekre is, amelyekrdl az féigazgatd dont.

Az ellendrzés formai és modszerei
Az ellendrzések tobbféle forméaban valosulhatnak meg:

o Helyszini ellenérzés: Kozvetlen megfigyelés, szemle vagy dokumentumok
(nyilvantartasok, bizonylatok, okmanyok) alapjan torténd ellendrzés.

o Foglalkozaslatogatas: A pedagogusok neveld-oktatd munkéjanak megfigyelése.

o Beszamoltatas: A feladatok elvégzésérdl szol6 rendszeres vagy eseti jelentéstétel.

e Teljesitményértékelés: A pedagdogusok €s munkakozosség-vezetok éves munkdjanak
értékelése.

o Eredményvizsgalatok, felmérések: A gyermekek fejlodésének és a pedagogiai
munka hatékonysaganak mérése.

A pedagogusok és munkakozosség vezetok ellendrzésének szempontjai
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Az ellenérzés célja a pedagogusok esetében, hogy meggydzddjenek arrdl, munkdjuk
Osszhangban van-e az intézmény célkitlizéseivel ¢és a szakmai elvarasokkal. A
teljesitményértékelés szempontjai kdzott szerepel tobbek kozott az eredményesség, a szakmai
mindség, a munkafegyelem, a kommunikacidé és a motivacio. A munkakozosség-vezetok
esetében az ellendrzés fokuszaban a rendezvényszervezés, a belsd konzultaciok és a szakmai
tervek ellendrzése all.

A belso ellenorzés dltalanos kovetelményei és tipusai

Altalinos kivetelmények

Az intézmény belsd ellendrzésének tdmogatnia kell a szakmai és gazdalkodasi feladatok
hatékony ellatasat, hozzajarulnia kell a belsd rend és fegyelem erdsitéséhez, valamint a hibak
és szabalytalansdgok megelézéséhez. A vezetoknek biztositaniuk kell, hogy a
munkafolyamatok folyamatosan ellendrzottek legyenek, és a felmeriild problémakra gyorsan
reagaljanak.

Az ellendrzés tipusai

Az intézményi ellendrzés tobb tipusra oszthato:
o Komplex ellenérzés: Az adott tevékenység egészére iranyuld, atfogd vizsgalat.
o Célellendrzés: Egy adott részfeladat vagy probléma vizsgalata.
e Témaellenérzés: Tobb teriiletet érintd, azonos témadra irdnyuld vizsgalat.

o Utdellendrzés: A korabbi ellendrzések alapjan tett intézkedések végrehajtasanak
feliilvizsgalata.

Ellendrzések iitemezése

Elle
. Alkalma nor
., Ellené6rz , v
Ellendrzés , zott 78s Ellendrzést
= . és s 1n C P
S célja . 1d6 végzo / felelds
NS} teriilete ,
o modszer pon
tja
Kedvezmények jogos | hatarozatok, Szept. | Fdigazgato
., , . dokumentu D
igénybevétele nyilatkozato melemzés 01. Intézményi titkar
k megléte
Szakmai kozdsség éves Szept. | Foigazgatd
tervének és | Munkakozd | dokumentu | 01. Munkak6zdsseg
munkéjanak sségi terv melemzés vezeto
ellendrzése.
g I\;I(unklzjlkron' leirasok gsedagogum dokumentu Siept. Fdigazgatd
o aktualitasai | melemzés .
5 alkalmazotti -
=1 16 szoveg
2 or Sy
N .. | aktualizalas
Z munkakori a
leirasai
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Elle

Ellendr Alkalma nor
Orz
o Ellendrzés & zott Z€s Ellendrzést
s célja ; id6 végz6 / felelGs
NS teriilete ,
ar| modszer pon
tja
Gyermekek adatainak folyam | Féigazgato
. o o dokumentu Intézmenvi titka
pontos rogzitese, | Ovikréta ) atos ntezmenyi titkar
s melemzés
aktualizalasa
Pedagogia és szakmai | Ovikréta folyam | Féigazgato
Mindség litemtervek, atos Munkak6zdsség
A jatékszervezés | nevelési vezetd
modszere, szinvonala tervek', dokumerltu
tematikus melemzés
tervek, nyilt | megfigyelés
napok
bemutatok
szabad jaték
Munka és Tizvédelmi , folyam | Munka és
ktat3 Munka és atos Tlzvédelmi
Shaxis Tiizvédelmi | dokumentu e
. felel6s, KiilsGs
dokumentu | mvizsgalat . :
tizvédelmi
mok
szakember
Gyermekvédelmi Ovikréta folyam | Ovodapedagogus
. dokumentu \ :
feladatok Egyéni ., atos Gyermekvédelmi
> 1 m vizsgalat, i
fejlodés meobeszélé felelos
dokumentéc s & Szocialis segitd
10
Sziil6i igényekre Szept. | Foigazgatd
mikodtetett ) 30.
szolgéaltatasok, és | €VES dokumentu
. . munkaterve X
tehetséggondozo K melemzés
mihelyek éves
tervének ellendrzése
A csoportban dolgozo . el Féigazgato
dajka takaritasi | Takaritas EZ:;ZZage ¢ | folyam
feladatainak szinvonala atos
Az  ovodapedagogus Féigazgato
egytuttmiikodése a Eovittmiiks folyam
csoportban  dolgozo | YUHMUKO latogatas atos
1 e dés
dajkaval (segitik-e
egymas munkajat?)
A pedagogiai dokumentu Foéigazgato
asszisztensek nevelést | Teljesitmén | melemzés, | folyam
segitd yértékelés | tevékenység | alos
tevékenységének latogatas
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Elle

Ellend Alkalma nor
o Ellenorzés & enorz zott Z€s Ellen6rzést
s célja ; id6 végz6 / felelGs
NS tertilete ,
ar| modszer pon
tja
szinvonala (gondozas,
kommunikacid)
Munkaterviink kiemelt | Kiemelt Foéigazgato
feladatanak feladat’ | dokumentu folyam
Ssszevetése a mitkodg | megvaldsita | . | atos
gyakorlattal. sa
beszamolo
Kapcsolattartas a | Ovikréta dokumentu | folyam | Féigazgato
sziil6kkel, csaladokkal | melléklet melemzés | atos minden dolgozd
Zold 6voda folyam | Fbigazgato
programban Ovikréta dokumentu | atos Munkak6zosség
Osszevetése a mitkodd | melléklet melemzés vezetd
gyakorlattal.
Eredményesség, Ovikréta a Okt. Foéigazgatd
hatékonysag (a | fejlodést MER vezeték
gyerekek mérése, | Nyomon
értékelése). kovet6
dokumentu
mok dokumentu
ellendrzése, | melemzés
tankoteles
koru
gyermekek
iskolakésziil
tség (IKM)
KIR statisztika | KIR q Oktobe | Foigazgato
i okumentu A
elkészitése Informaciods m vizsgalat r Intézményi titkar
rendszer
Pedagogia €s szakmai | Ovikréta Oktobe | Fdigazgatd
Mindség itemtervek, r Munkak6z6sség
nevelési dokumentu vezetd
tervek, melemzés,
g tematikus tevékenység
e tervek, nyilt | latogatas
X
o napok
bemutatok
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Elle

Ellend Alkalma nor
o Ellendrzés & enorz zott Z€s Ellendrzést
s célja ; id6 végz6 / felelGs
NS teriilete ,
ar| modszer pon
tja
Pedagogia ¢s szakmai | Ovikréta Novem | Féigazgato
Mindség utemtervek, ber Munkak6zosség
nevelési dokumentu vezetd
> tervek, melemzés,
o) - r J
= tematikus tevékenység
% tervek, nyilt | litogatas
c napok
bemutatok
Pedagogia és szakmai | Ovikréta Decem | Foéigazgato
Mindség utemtervek, ber Munkak6zosség
nevelési dokumentu vezetd
o tervek, melemzés,
g tematikus tevékenység
§ tervek, nyilt | latogatas
= napok
bemutatok
Pedagogia és szakmai | Ovikréta Januar | Fdigazgato
Mindség utemtervek, Munkak6z6sség
nevelési dokumentu vezetd
tervek, melemzés,
= tematikus tevékenység
% tervek, nyilt | latogatas 1
= napok
bemutatok
Pedagogia €s szakmai | Ovikréta Februar | Féigazgato
Mindség itemtervek, Munkak6z6sség
nevelési dokumentu vezetd
tervek, melemzés,
3 tematikus tevékenység
E tervek, nyilt | latogatas
< napok
bemutatok
Pedagogia €s szakmai | Ovikréta Marciu | FOigazgato
Min0ség itemtervek, S Munkak6z6sség
nevelési dokumentu vezetd
tervek, melemzés,
3 tematikus tevékenység
& tervek, nyilt | latogatas
g8 napok
bemutatok
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Hoénap

Ellen6rzés
célja

EllenOrz
€s
terilete

Alkalma
Zott

modszer

Elle
nor
Z€S
1do
pon
tja

Ellendrzést
végz6 / felelds

aprilis

Pedagbgia ¢és szakmai

Mindség

Ovikréta
utemtervek,
nevelési
tervek,
tematikus
tervek, nyilt
napok
bemutatok

dokumentu
melemzés,
tevékenység
latogatas

Aprilis.

Fdigazgatd
Munkak6z6sség
vezetod

Eredményesség,
hatékonysag
gyerekek
értékelése.

(a

mérése,

Ovikréta a
fejlodést
nyomon
koveto
dokumentu
mok
ellendrzése,
tankoteles
kora
gyermekek
iskolakésziil
tség (IKM).
Sziilok,
dolgozok,
gyermekek
elégedettség
énck
mérése).

dokumentu
melemzés

aprilis
30.

Fdigazgatd
Munkak6z6sség
vezetod

majus

Terhelhetdség
(feleldsségek,
plusz feladatok)

vallat

Egyéni
teljesitmény
célok
megvalosul
asa.
Kommunika
ci0, szakmai
egytittmiiko
dés.
Motivacio,
elkotelezetts
ég, etikus
magatartas
(Nemzeti
Pedagogus

dokumentu
mfeldolgoz
as

Maijus
31.

Foéigazgato
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Elle
Ellend Alkalma nor
o Ellendrzés & enotz zott Z€s Ellenorzést
s célja ; id6 végz6 / felelGs
NS teriilete ,
ar| modszer pon
tja
Kar Etikai
Kodexének
valo
megfelelés).
Munkafegy
elem,
hataridok
betartasa
Pedagogia és szakmai | Ovikréta Mijus | Fdigazgato
Mindség utemtervek, Munkak6z6sség
nevelési dokumentu vezetd
tervek, melemzés,
tematikus tevékenység
tervek, nyilt | latogatas
napok
bemutatok
Sziil6i igényekre Mijus | Foigazgatd
miikodtetett 31. Munkak6z6sség
szolgaltatasok, és | vezeto
td}etSéggondOZé . rer:ﬁrs]katerve t(?Véken,ySég
mihelyek éves | | latogatas
tervének €s
munkajanak
ellendrzése
Esélyek megteremtése ) Foéigazgato
Gyermek és Gyeqnekve januér, | Gyermekvédelmi
ifjusagvédelem delmi dokumentu | majus | felelSs
t L drtats feladatok lemzé szocialis segitd
(felzarkoztatas, megvalésul melemzes
tehetséggondozas) 4sa
Eves beszamolok, Mijus | Fdigazgatd
dokumentaciok Ovikiéta | doKUMentu 3.
. melemzés
ellendrzése.

A beszamolok elkészitése az 6vodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.),

a gyermekekkel vald kapcsolattartas,

a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

a csoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése.
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Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az 6voda
foigazgatoja a felelds, aki koteles kialakitani és mukodtetni a 370/2011. (XI1.31.)
Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Gtmutatdk alapjan a szervezet
valamennyi szintjén:

Tartalma:

e Dbelsé kontrollrendszer,

e cllendrzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockéazatkezelés eljarasrendje,

e informacids és kommunikacios rendszer,

e monitoring.
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Vezetdi Ertékeld lap megfigyelési szempontsor

OVIKRETA

A csoportnapléd tervezésnél figyelembe vesziik a Pedagdgiai Programban meghatarozottakat. F6
feladatnak tekintjiik a 3-7 éves gyermekek €letkori és egyéni sajatossagainak szem eldtt tartasaval az
egészséges, harmonikus személyiségfejlesztést, a sikeres iskolai beilleszkedéshez sziikséges testi,
szocialis és értelmi érettség kialakitasat, a tanulasi zavarok megel6zését az 6vodai nevelési feltételek
sajatos megszervezésével.

Csoport neve:

Igen | Részben | Nem | Megjegyzés:

Ovikréta vezetése naprakész

Eves iitemtervet készit

Eves iitemterv fel van toltve az
ovikrétaba

Tematikus tervei pontosak,
igényesek, raépiilnek az éves

utemtervre.

A tervezésben megjelenik a
differencialasi eljarasok,
feladatban, modszerekben,
eszkozokben.

Tematikus  terveit  értékeli
negyedévente  feltolti  az
Ovikrétaba

Anamnézis fel van toltve az
Ovikrétaba

Gyermeki fejléddési mutatd fel
van toltve az Ovikrétaba

Egyéni fejlesztési terv fel van
toltve az Ovikrétaba

Jelenléti iv vezetve van az
Ovikrétaban

Csoportprofil fel van toltve az
Ovikrétaba

Fel van toltve a napi és hetirend

Beszoktatasi terv fel van toltve
Ovikrétaba

Beszoktatasi terv értékelése fel
van toltve fel van toltve az
Ovikrétaba Ovikrétaba

Nevelési terv [. félév fel van
toltve az Ovikrétaba

Nevelési terv értékelése 1. félév
fel van toltve az Ovikrétaba

Nevelési terv II. félév fel van
toltve az Ovikrétaba




Nevelési terv értékelése 11
félév  fel van tOltve az
Ovikrétaba

Szervezési feladatok fel van
toltve az Ovikrétaba

Nyéri Ovodai élet terv fel van
toltve az Ovikrétaba

Nyari Ovodai élet értékelése fel
van t6ltve az Ovikrétaba

Feljegyzések a csoport életérdl
fel van toltve az Ovikrétaba

Nevelési év kiemelt
feladatanak terve fel van toltve
az Ovikrétaba

Nevelési év kiemelt
feladatanak értékelése fel van
toltve az Ovikrétaba

Ev végén értékeli
tevékenységeit és fel van toltve
az Ovikrétaba.

Oktoberi statisztikanak
adatszolgaltatasa  hataridére
elkésziil €s pontos

Kimutatas a gyermekcsoport

0sszetételérdl (megegyezik az oktoberi
statisztikdba benyujtott adatokkal)

Tankoteles és hetedik éviiket
betoltok adatai vezetve van

(oktéberi statisztikaba benyujtott adatokkal
megegyezik)

Gyermekvédelmi adatok
vezetve vannak (RGYT, 2H,

3H ) , oktoberi statisztikdba benyujtott
adatokkal megegyezik. Fel van toltve a
hatarozat, fel van tiintetve a hatarozat

szama.

Egyéni odafigyelést igényld
gyermekek vezetve vannak (fel

van toltve a hatdrozat, fel van tiintetve a
szakvéleményt kiallito szakért6i bizottsag
neve, cime, a szakvélemény kiallitdsanak
idépontja és szama, valamint az elvégzett
feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkez6 kotelezd
feliilvizsgalat id6pontja.)

Vezeti a kapcsolattartast a
sziillokkel

Vezeti az ellendrz6
latogatasokat

Tevékenységi tervet készit a
latogatasokra

A gyermekek eredményeinek
valtozasait nyomon koveti, a
kapott eredményeket elemzik
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¢s beépitik a tervezésbe (km,
Gyermekelégedettségi). Fel van toltve az
Ovikrétaba.

A csoport szerkezeti
struktarajat méri

(Szociometria). Fel van toltve
az Ovikrétaba.

Munkatervbe hataridore kiildi a
kért adatokat.

Beszamoldba hataridore kiildi a
kért adatokat.

Eves  szakmai  munkéjat
redlisan értékeli és megkiildi.

Fejlesztheto teriiletek:

Kiemelkedo teriiletek:

Bajnay-Szabd Monika
Féigazgato
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Tevékenységlatogatas értékelése

1.1. Pedagogiai tevékenysége biztos szaktudomanyos tudast tiikroz.

1.2. Ismeri az intézményében foly6 pedagdgiai munka tartalmi meghatarozasara €s szervezésére vonatkozdan alkalmazott, a
Kormany ¢és a kdznevelésért felel0s miniszter altal kiadott tantervi szabalyozé dokumentumokat és az intézménye pedagogiai
programjanak a sajat szakteriiletére vonatkoz6 fébb tartalmait.

1.3. Ismeri és tudatosan felhasznalja szakteriilete, tantargya kapcsolatait mas miiveltségteriiletekkel, tantargyakkal.

1.4. Ismeri és tudatosan alkalmazza a szakteriilete, tantargya sajatossagaihoz igazodd megismerési folyamatokat, nevelési,
tanitasi modszereket, eszkozoket

1.5. Ismeri a szakteriilete, tantargya szempontjabdl fontos hagyomanyos és digitalis informacioforrasokat, azok pedagdgiai
felhasznaldsanak lehetdségeit, megbizhatosagat és etikus alkalmazésat.

1.6. Fogalomhasznélata szakszer(i, az adott pedagdgiai helyzethez igazodo.

2.1. Tervei készitése soran figyelembe veszi az intézménye vonatkozasaban alkalmazott tantervi, tartalmi €s az intézményi
belsd elvarasokat, valamint az 4ltala nevelt, oktatott egyének €s csoportok fejlesztési céljait.

2.2. Egységes rendszerbe illesztve tervezi az adott pedagogiai céloknak megfeleld stratégiat, folyamatot, munkaformat,
modszereket, eszkozoket.

2.3. Pedagodgiai fejlesztési terveiben kiemelt szerepet kap a gyermekek, tanuldk tevékenységeinek fejlesztése.

2.4. Tervezo tevékenységében épit a szocialis tanulasban rejlo lehetoségekre.

2.5. A gyermekek, tanulok optimalis fejlodését eldsegitd, az egyéni fejlddési sajatossagokhoz igazodd, differencialt tanulasi-
tanitasi folyamatot tervez.

2.6. Terveiben szerepet kap a gyermekek, tanulok motivalasa, motivaciojuk fejlesztése.

lehetdségeket.

2.7. Tervezd tevékenysége soran a tanulési folyamatba illeszti a foglalkozason, a tanoran kiviili ismeret- €s tapasztalatszerzési

2.8. Megtervezi a gyermekek, a tanuldk és nevelt, oktatott csoportok értékelésének modszereit, eszkozeit.

2.9. A gyermekek, a tanulok fejlettségére is figyelemmel bevonja dket a nevelés-oktatds €s a tanulds-tanitas tervezésébe.

2.10. A tanulasi-tanitasi folyamat tervezése soran a digitalis modszereket és eszkozoket a pedagogiai céloknak megfelelden
valasztja meg és azokat a valtozd koriilményekhez igazitja.

3.1. A tanulés tamogatasa sordn €pit a gyermekek, tanulok egyéni céljaira és sziikségleteire, a gyermek- és tanuldcsoport
sajatossagaira.

3.2. Figyelembe veszi a gyermekek, a tanuldk aktualis fizikai, érzelmi allapotét.

3.3. Felkelti és fenntartja a gyermekek, a tanulok érdeklddését célszerlien alkalmazott hagyomanyos és digitalis eszkdzokkel,
technoldgidkkal.

3.4. Nyugodt és biztonsagos nevelési, tanuldsi kornyezetet teremt.

3.5. Feltarja és szakszeriien kezeli a tanuldsi folyamat sordn tapasztalt megértési nehézségeket.
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3.6. Osztdnzi, segiti és tamogatja a gyermekeket, a tanulokat a hagyomanyos és a digitalis eszkdzok célszeri, koriiltekintd,
etikus és biztonsagos hasznalataban.

3.7. Fejleszti a gyermekek, a tanulok tanulasi képességeit.

3.8. Az 6ndll6 tanuldshoz szakszeri Gtmutatdst és megfeleld tanuldsi eszkdzoket biztosit.

3.9. A gyermekek, a tanulok hibazasait, tévesztéseit a tanulasi folyamat szerves részeinek tekinti, és a megértést eldsegitd
modon reagal rajuk.

3.10. Tamogatja a gyermekek, a tanulok 6nallé gondolkodasat, elismeri, €s a tanulasi-tanitasi folyamat részévé teszi
kezdeményezéseiket és Otleteiket.

3.11. Segitséget nytjt a gyermekeknek, tanuloknak abban, hogy képesek legyenek digitalis kornyezetben informaciokat,
tartalmakat keresni, elemezni és feldolgozni, a digitalis technoldgiakat kreativan és koriiltekintden hasznalni.

3.12. Pedagogiai tevékenységében tudatosan alkalmazza a digitalis technoldgiakat a kiilonb6zo képességteriiletek fejlesztése
soran, szem elott tartva a gyermek, a tanuld életkorat, képességeit, motivaltsaga

4.1. A nevelés-oktatas folyamataban a gyermekek, a tanulok értelmi, érzelmi, szocidlis €s testi sajatossagaira egyarant kiemelt
figyelmet fordit.

4.2. Tudatosan teremt olyan pedagogiai helyzeteket, amelyek segitik a gyermekek, a tanulok komplex személyiségfejlodését.

4.3. Tiszteletben tartja a gyermekek, a tanulok személyiségét, tudatosan keresi a benniik rejld értékeket, a gyermekekhez, a
tanulokhoz felelésen és elfogaddan viszonyul.

4.4. Megismerteti a gyermekekkel, a tanulokkal az érintett korosztalyra a tantervi, tartalmi szabalyozokban meghatarozott
egyetemes emberi, eurdpai s nemzeti értékeket és azok tiszteletére neveli Oket.

4.5. Tudatos értékvalasztasra és a sajat értékrendjiik kialakitisara 0sztonzi a gyermekeket, a tanuldkat.

4.6. Tudatosan alkalmazza a gyermekek, a tanulok sokoldali megismerését szolgdlo pedagdgiai-pszichologiai modszereket.

4.7. Felismeri a gyermekek, a tanulok személyiségfejlodési és tanulasi nehézségeit, és képes szamukra hatékony segitséget
nyUjtani, vagy sziikség esetén mas szakembertdl segitséget kérni.

4.8. Felismeri a gyermekekben, a tanulokban a tehetség igéretét, €s tudatosan segiti annak kibontakozasat.

4.9. Az egyiittnevelés keretei kozott is modot talal a gyermekek, a tanuldk esetében az egyéni fejlddés lehetdségeinek
megteremtésére.

5.1. A pedagdgus az altala vezetett, fejlesztett gyermek- és tanuldcsoportok fejlesztését a kozosségfejlesztés folyamatanak
ismeretére, €s a csoportok tagjainak egyéni €s csoportos sziikségleteire, sajatossagaira alapozza.

5.2. Megteremti az altala iranyitott nevelési, oktatasi folyamat soran az egyiittmiikodési képességek fejlddéséhez sziikséges
feltételeket.

5.3. Szakszeriien és eredményesen alkalmazza a konfliktusok megel6zésének és kezelésének modszereit.

5.4. Osztonzi a gyermekek, a tanulok kozotti véleménycserét, fejleszti kommunikacios képességeiket, fejleszti a
gyermekekben, tanulokban az érvelési kulturat.

5.5. A gyermekek, a tanuldk nevelése, oktatdsa sordn a kozdsség irdnti szerepvallaldst erdsitd pedagdgiai helyzeteket teremt.
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5.6. Pedagogiai feladatai soran figyelembe veszi €s értékként kdzvetiti a gyermekek, a tanuldk és tanulokozosségek eltérd
kulturdlis, tarsadalmi hatterébdl adodd sajatossagokat.

5.7. A gyermekeket, tanulokat egymas elfogadasara, tiszteletére, kolcsonds tAmogatasara, elditélet-mentességre neveli.

5.8. Pedagogiai tevékenységében a nevelt, oktatott gyermekek, tanulok életkorabol kovetkezo fejlodéslélektani jellemzok
ismerete tiikkrozodik.

6.1. A tantervi tartalmakat a gyermekek, a tanulok egyéni pedagdgiai-pszichologiai sziikségleteihez is igazodva eredményesen
¢s adaptivan alkalmazza.

6.2. Valtozatos pedagogiai értékelési modszereket alkalmaz, a nevelési-oktatasi folyamatban célzottan alkalmazza a
diagnosztikus, a fejleszto €s 0sszegzo értékelési formakat.

6.3. Véltozatos, a szakteriilete, a tantargya sajatossagainak és az adott nevelési helyzetnek megfeleld ellendrzési-értékelési
modszereket hasznal.

6.4. Pedagdgiai céljainak megfeleld ellendrzési, értékelési eszkozoket valaszt vagy készit, amelyhez felhasznal digitélis
technoldgia altal nyujtott lehetdségeket is.

6.5. A gyermekeknek, a tanuloknak személyre szabott értékelést ad.

6.6. A gyermeki, a tanuloi tevékenység rendszeres ellendrzésének eredményeit szakszerlien elemzi, értékelésiiket rendszeresen
felhasznalja fejlesztési céljainak, feladatainak kijelolésében.

6.7. Az értékelési modszerek alkalmazasa soran figyelembe veszi azok varhatd hatasat a gyermekek, a tanulok
személyiségének fejlodésére.

6.8. A gyermekek, a tanulok szamara adott visszajelzései rendszeresek, egyértelmiiek, targyilagosak.

6.9. El6segiti a gyermekek, a tanulok onértékelési képességének kialakulasat, fejlodését.

6.10. Az intézményi pedagogiai programmal 6sszhangban alkalmazott pedagdgiai ellendrzési €s értékelési rendszerét és
modszereit, azok szempontjait megismerteti a gyermekekkel, a tanulokkal, a sziilokkel.
7.1. Segiti a gyermekeket, tanulokat, hogy megértsék a nem fenntarthato és fenntarthato fejlédés kiilonbségeit.

7.2. Kihasznalja sajat szakteriiletén, illetve intézményében a fenntarthatosdgra nevelés pedagogiai lehetdségeit.

7.3. Lehetové teszi a gyermekek, tanulok szamara, hogy sajat cselekedeteikkel, viselkedésiikkel hozzajaruljanak a
fenntarthat6saghoz, tudatositva benniik, hogy a jovO0 rajtuk is mulik.

7.4. Segiti a gyermekeket, tanulokat, hogy a mult és a jelen tiikkrében kreativan gondolkodjanak a lehetséges jovorol.

8.1. A gyermekek, a tanulok nevelése-oktatasa érdekében kezdeményezden egylittmiikddik a pedagogustarsaival, a pedagdgiai
munkat segitd szakemberekkel és a sziilokkel. Az egylittmiikodés sordn digitalis technologiat is alkalmaz.

8.2. A gyermekekkel, a tanulokkal tortén6 egylittmiikddés elveit és formait az alkalmazott pedagogiai program €s az
intézményi dokumentumok keretei kozott a gyermekek, a tanulok személyiségfejlodését figyelembe véve alakitja ki és
valositja meg.

8.3. A hagyomanyos és digitalis kapcsolattartas soran az intézményi pedagdgiai programhoz igazododan és a pedagdgiai
c¢ljainak megfelelden érthetden és hitelesen kommunikal, a vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsokat betartja.
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8.4. Igényli a pedagogiai munkéjaval kapcsolatos visszajelzéseket, nyitott azok befogadasara.

8.5. Szakmai megbeszéléseken kifejti, képviseli az allaspontjat, képes masokat meggy6zni, s 6 maga is meggyOzhetd

9.1. Tisztdban van személyiségének sajatossagaival, €s alkalmazkodik a szerepelvarasokhoz

9.2. A pedagdgiai feladatok megoldasaban egylittmikddik pedagogustarsaival, munkakdzosségeivel, a nevel6-oktatd munkat
segitd munkatarsaival, a gyermek, tanulo fejlodését tamogatd mas szakemberekkel.

9.3. Részt vesz szakmai kooperaciokban, problémafelvetéseivel, javaslataival kezdeményez6 szerepet is vallal.

9.4. Pedagdgiai munkajat reflektivitas jellemzi.

9.5. Fontos szadmara szakmai tudasanak folyamatos megujitasa, a megszerzett tudasat a pedagogiai gyakorlataban
eredményesen alkalmazza.

9.6. Tisztaban van digitalis kompetenciai szintjével, keresi a lehetdséget azok fejlesztésére. Segiti pedagdgustarsait digitalis
kompetencidjuk fejlédésében.
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Megallapodas vagyonkezelés végrehajtasara, a végrehajtassal kapcsolatos ellenorzési nyomvonal

5. sz. melléklet

Munkafolyamat, El6zetes ellenérzés Folyamatba épitett ellenérzés Utolagos vezetoi ellenorzés
tevékenység T ” Y - Y - Y
Modja eszkoze Hataridé Modja, Feladat | Hataridé Modja, Feladat | Hataridé
Feladat ellatoja eszkoze ellatoja eszkoze ellatoja
1. Szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa
-miikodést megalapozd Megbeszélés | Féigazgatd Legalabb Tervezet Foéigazgato Feladat alatt Kész Foéigazgatod Aktuélisan
szabalyzatok elkészitése, évente megtekintése, min. egyszer | szabalyzatok
aktualizalasa konzultacid megtekintése
ellenbrzés
- a pénziigyi-gazdalkodasi | Megbeszélés | Foigazgatd Legalabb Tervezet Foigazgato Feladat alatt Kész Foigazgato Aktudlisan
teriilet koltségvetési évente megtekintése, min. egyszer | szabalyzatok
végrehajtasi konzultacid megtekintése
szabalyzatainak ellenérzés
elkészitése, aktualizalasa
2. Személyi juttatasok és a létszam el6irianyzat felhasznalasa
- személyi juttatasok és a A feladat Foigazgatd | A koltségvetés | A nyilvantartasok, A Az év soran A nyilvan Foigazgato Evente
1étszam elbiranyzat ellatasaval jovahagyasat kimutatasok Polgarmesteri | havonta 1 tartasok legalabb a
felhasznalasanak nyomon kapcsolatos kovetden vezetésének Hivatal alkalommal | vezetésérél féléves,
kovetése vezet6i attekintése, gazdasagi beszamol illetve az
elvarasok alapdokumentumo |  szervének tatas éves
megbeszélése kkal valéd ugyintézdje beszamolohoz
egyeztetése kapcsolddva
1 alkalommal
- jutalom eldiranyzata és a A teriiletre | Foéigazgatd Jutalom A jutalmazas A Elbiranyzat A teriiletre Foigazgato Evente
jutalmazasra kifizetett vonatkozo eléiranyza- eléiranyzatanak | Polgarmesteri | valtoztatas, vonatkozo legalabb a
Osszegek ellenérzése jogszabalyi és tanak meghatarozasanak, Hivatal illetve jutalom nyilvan féléves illetve
belsd meghatarozasa valamint a gazdasagi | kifizetése el6tt|  tartdsok, az
szabalyozasi illetve kifizetésének szervének szamitasok éves
kérdések felhasznalasa | nyomon kdvetése, | ligyintézdje utolagos beszamolohoz
megbeszélése elott a szamitasok attekintése kapcsolodva
ellendrzése 1 alkalommal
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-az Az elbiranyzat | Féigazgatd A negyed Az elbiranyzat A Havontal | Azelbiranyzat| Foéigazgato Evente
el6iranyzatfelhasznalasi felhasznalasi évenként min. 1 felhasznalasi Polgarmesteri | alkalommal | felhasznalasi legalabb a
terv személyi juttatasokra | terv személyi alkalommal iitemterv Hivatal terv és annak féléves,
vonatkozo részének juttatasokra teljesitésének gazdasagi teljesitésérol illetve az
betartasa, vonatkozo figyelemmel szervének valo éves
modositasi javaslatok részének kisérése — ligyintézdje beszamoltatas beszamolohoz
kidolgozasa attekintése, dokumentumok kapcsolodva
vezetoi alapjan
irAnymutatas
megadasa
3. A dologi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalasa
- a dologi kiadasok A feladatok, | Féigazgaté | Evente 1-szer, | A feladat ellatokkal A Igény A feladatok, | Féigazgaté | Evente legalabb
beszerzésével kapcsolatos| tevékeny- ségek illetve feladat vald megbeszélés Polgarmesteri | szerint tevékeny a féléves, illetve
munkamegosztas szakfeladatok és valtozaskor Hivatal ségek, az éves
attekintése az altaluk gazdasagi szakfeladatok beszamoltatishoz
tevékenységi felhasznalt szervének dologi kapcsolodva
terliletenként, dologi kiadasok iigyintézdje kiadasaiért
feladatonként, attekintése, felelos
szakfeladatonként feleldsok személyek
meghatarozasa szobeli
beszamoltatas
a a végzett
tevékenysé-
giikr6l
- a megrendelések és A megren- | Féigazgato | Evente 1-szer, | A felallitott rendszer és A Havi A feleldsok | Foigazgaté | Evente legalabb
felhasznalasok kezelése delések és a illetve feladat az utasitas Polgarmesteri | rendszeres- | beszamol- 2 alkalommal
dologi kiadasok valtozaskor ellendrzése a Hivatal séggel tatasa
felhasznalasa nyilvantartasok ba gazdasagi
rendjére valod szervének
vonatkozo betekintéssel, igyintézdje
utasitas kiadasa, illetve beszamol
rendszer tatassal
felallitas
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-az Az eldiranyzat | Féigazgatd | A negyedéven Az A Havonta 1 Az Evente legalabb
eléiranyzatfelhasznalasi felhasznalasi ként min. 1 | elSiranyzatfelhasznalasi| Polgarmesteri | alkalommal | el8iranyzat- a féléves, éves
terv dologi terv dologi alkalommal litemterv Hivatal felhasznalasi beszamolohoz
kiadasokra vonatkozo kiadasokra teljesitésé- nek gazdasagi terv és annak kapcsolddva
részének betartasa, vonatkozo figyelemmel kisérése szervének teljesitésérol
modositasi javaslatok részének igyintézdje val6 beszamol
kidolgozasa attekintése, tatas
vezetdi
iranymutatas
megadasa
4. A felhalmozasi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalasa
- a felhalmozasi kiadasok | A felhalmozasi | Féigazgatd | Evente 1-szer, | A feladat ellatokkal A Sziikség A beruhazasi Evente legalabb
teljesitésével kapcsolatos kiadasok illetve nagyobb valo Polgarmesteri szerint tevékeny a féléves, illetve
felelosségi kategoriak teljesitésével felhalmozasi megbeszélés Hivatal ségrol a az
attekintése kapcsolatban a kiadas esetén | dontés elokészités, a gazdasagi feladat éves
dontés elokészi dontés, és a szervének ellatok beszamolohoz
tésért (elokal dontés végrehajtas iigyintézdje utélagos kapcsolddva
dokumentum szobeli
kulacio, tervezeteinek beszamoltatas
arajanlatok) attekintése a
valamint a a megvalo
dontés sitassal
végrehajtasaért kapcsolatos
felel6sok dokumen-
meghatarozasa, tumok
a belsd parhuzamos
vonatkozo attekintése
szabalyok
tekintetében
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- az| Azeldiranyzat | Féigazgato A negyed- Az elbiranyzat A Havontal | Azeldiranyzat| Fdigazgatod Evente
el6iranyzatfelhasznalasi| felhasznalasi évenként min 1|  felhasznalasi Polgarmesteri | alkalommal | felhasznalasi legalabb a
terv terv alkalommal utemterv Hivatal terv és annak féléves, éves
felhalmozasi kiadasokra felhalmozasi teljesitésének gazdasagi teljesitésérol beszamolohoz
vonatkozo részének kiadasokra figyelemmel szervének valo beszamol kapcsolddva
betartasa, modositasi vonatkozo6 kisérése — iigyintézdje tatas
javaslatok kidolgozasa részének fokonyvi kivonat
éttekintése, alapj an
vezetoi
iranymutatas
meg
allapitasa
5. A sajat bevételek el6iranyzat teljesitése
- a sajat bevételek A feladatok, | Fdigazgaté | Evente 1-szer, A feladat A Igény szerint | A feladatok, | Fdéigazgatd Evente
beszedésével kapcsolatos | tevékenységek illetve feladat | ellatokkal valo | Polgarmesteri tevékeny legalabb a
munkamegosztas attekintése | szakfeladatok és valtozaskor megbeszélése Hivatal ségek, féléves,
tevékenységi teriiletenként, az altaluk gazdasagi szakfeladatok illetve az
feladatonként, beszedendd szervének bevételeinek éves
szakfeladatonként bevételek, és a ligyintézdje beszedéséért beszamoldhoz
beszedéssel felelds kapcsolodva
kapcsolatos személyek
feladatok szobeli
attekintése, beszamoltatas
felelosok a a végzett
meghatérozasa tevékeny
ségiikrol
- bérleti dijak beszedése A meglévo Féigazgatd | Evente 1-szer A felallitott A Havi rend A felel6sok Féigazgato Evente
szerzodések és illetve sziikség | rendszer €s az | Polgarmesteri | szerességgel beszamol legalabb 2
bérleti dijakra, szerint utasitas Hivatal tatasa a alkalommal
feltételekre ellendrzése a gazdasagi rendelkezésre
vonatkozo6 nyilvan szervének allé dokumen
szabalyozasok igyintézdje
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attekintése, a tartdsokba, bérleti tumok
bérbeadasokkal szerzodésekbe ellendrzése
kapcsolatos valo betekintéssel,
lebonyolitasi illetve beszamol
eljarés tatassal
meghatarozas
sal
-az Az eldiranyzat | Féigazgato A Az elbiranyzat A Havontal | AzelGirdnyzat| Foigazgatd Evente
el6iranyzatfelhasznalasi felhasznalasi negyedévenként|  felhasznalasi Polgarmesteri | alkalommal | felhasznalasi legalabb a
terv terv sajat min. 1 itemterv Hivatal terv és annak féléves, éves
bevételekre vonatkozo bevételekre a alkalommal teljesitésének gazdasagi teljesitésérol beszamolohoz
részének betartasa, vonatkozo figyelemmel szervének val6 beszamol kapcsolodva
modositasi javaslatok részének kisérése — igyintézoje tatas
kidOIgOZésa attekintése f6k0nyv1 kivonat
vezetdi alapjén
irAnymutatas
megadasa
6. Egyéb bevételek, atvett pénzeszkozok eldiranyzatanak teljesitése
- egyéb bevételek, atvett A kapcsolatos A negyed A bevételek A Havonta 1 Az allami Foigazgato Evente
pénzeszkozok eldiranyzat | jogszabalyok, évenként min 1 teljesitésének Polgarmesteri | alkalommal tamogatas legalabb a
teljesitése érdekében a illetve alkalommal figyelemmel Hivatal egyeztetd féléves, éves
sziikséges intézkedések tajékoztatd kisérése az gazdasagi tabla, valamint beszamolohoz
leiratok, esetleg eléiranyzat szervének a szervnél kapcsolodva
ha vannak felhasznalasi tgyintézdje kimutatott
igénylési itemterv alapjan adatok
feltételek egyeztetése, és
attekintése szobeli
beszamol
tatas
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- palyazatok Az egyes Foigazgatdo | Havontaminl | A palyazatokkal A Havonta 1 A palyazat Foigazgatdo | Havonta min
pélyazatok alkalommal kapcsolatos Polgarmesteri | alkalommal | tervezeteinek 1 alkalommal
figyelésével, tevékenység Hivatal attekintése,
palyazati figyelemmel gazdasagi jovahagyasa,
elképzelésekkel kisérése, a szervének szobeli
kapcsolatos palyazati ligyintézdje beszamoltatas
elvek, felel6sok javaslatok
meghatirozisa attekintése
7. Analitikus konyvelés
- analitikus konyvelés A kozponti | Foigazgatd Evente 1 Az analitikus A Havonta 1 Szobeli Foigazgatdo | A beszamolasi
el6iras miatt alkalommal az | nyilvantartasok | Polgarmesteri | alkalommal | beszamoltatas tevékenységhez
kotelezo, illetve adott évi kialakitott Hivatal kapcsolédoan
a sajat bels6 tényleges rendjének gazdasagi azok
imforméacid konyvelési ellenbrzése a szervének elott
igény munkak nyilvantartasokba | {igyintézdje
kielégitése megkezdése valo betekintésre,
céljabol fontos elott azok alapossaga,
analitikus naprakészsége stb.
nyilvan szempontjabol
tartdsok
korének,
vezetési

modjanak adott
évre vonatkozo
meghataro
zasa, az
esetleges
valtozasokra
figyelem
felhivas
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- a f6konyvi konyvelés és A feladatok | Foigazgato Evente 1 A feladatok A Feladason Szobeli Foigazgatd | A beszamolasi
az analitikus rendjének, belsé alkalommal, a elkészitésének | Polgarmesteri ként 1 beszamoltatas tevékenységhez
nyilvantartasok k6zotti szabalyo tényleges figyelemmel Hivatal alkalommal kapcsoloddan,
kapcsolat feladasok zasanak konyvelési kisérése, a gazdasagi azok eldtt
érintettekkel feladatok el6tt feladatok szervének
valo szamszaki igyintézdje
megbeszé]ése ellenoérzése
8. Hazipénztari pénzkezelési tevékenység
- aszerv A pénztaros, | Fdigazgato Evente 1 A pénztar A Havonta 1 A pénztari Fdigazgato Evente 1-2
készpénzforgalmanak pénztar alkalommal, | tevékenységének | Polgarmesteri | alkalommal | tevékenység alkalommal
bonyolitisa bevételi és | helyettes, illetve illetve sziikség attekintése a Hivatal ellendrzése
kiadasi pénztarbizonylat pénztarellendr szerint pénztarnaplo, gazdasagi szobeli
alapjan személyének illetve a szervének beszamol
feliilvizsgalata, pénztarjelentések | iigyintézdje tatassal
a felel6sségi alapjan, szlikség
nyilatkozatok esetén rovancs
meglétének készitése,
ellendrzése, az beszamoltatas
Osszeférhetet
lenségi
helyzetek
feloldasa
9. Leltarozasi tevékenység
- a leltarozasra vonatkozo | A leltarozassal | Féigazgatod Evente 1 A leltarozasra valo A Leltarozasra | Beszamoltatas| Foéigazgato Evente 1
aktualis szabalyok kapcsolatos alkalommal, felkésziilés soran | Polgarmesteri valo a alkalommal
attekintése jogszabalyi illetve sziikség szakmai Hivatal felkésziilés | felkésziilésrol
el6irasok szerint beszamoltatas, az gazdasagi soran 1-2
attekintése, a alkalmazandé szervének alkalommal
valtozasok nyomtatvanyok ligyintézdje
megbeszélése attekintése
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- a leltarozas értékelésénél | Az eszkdzok | Foigazgatd Evente 1 Az értékelés soran A Leltarozasra | Beszamoltatas| Foéigazgato Evente 1
figyelembe veend6 forrasok alkalommal, szakmai Polgarmesteri valo az értékelési alkalommal
értékelési szabalyok értékelési illetve sziikség tajékoztatas Hivatal felkésziilés feladatok

szabalyai szerint nyujtasa és gazdasagi soran 1-2 ellatasarol
megbeszélése, konzultacio a szervének alkalommal
¢s a leltarozasi feladatellatoval iigyintézdje
tevékenységre
kihato6 feladatok
megbeszélése
- a leltarozasi litemterv A leltarozasi | Foigazgatod Evente 1 A késziilé A Leltarozasi | Beszamoltatas| Foéigazgato Evente 1
elkészitése titemterv alkalommal az iitemterv Polgarmesteri iitemterv az elkésziilt alkalommal
elkészitésével itemterv attekintése, Hivatal elkészitése leltarozasi
kapcsolatos készitése el6tt ellenérzése gazdasagi alatt 1-2 litemtervrol
feladatok sziikség esetén szervének alkalommal
megbeszélése konzultacid iigyintézdje
- a leltarozasi tevékenység | A leltarozasi | Foigazgatd Evente 1 A leltarozas A Leltarozas A leltarozas | Foigazgatd Evente 1
tényleges végrehajtasa tevékenység alkalommal, végrehajtasanak | Polgarmesteri | végrehajtisa zaro alkalommal
elétt a feladatok leltarozas attekintése a Hivatal alatt 1-2 jegyz6konyv
atbeszélése végrehajtasa leltarozasi gazdasagi alkalommal vének
elott dokumentumok szervének atvétele,
alapjén iigyintézdje siikség
esetén
konzultacié
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10. A selejtezési tevékenység

- a selejtezésre vonatkozo | A selejtezéssel | Foigazgatod Evente 1 A selejtezésre valod A A selejtezésre | Beszamoltatas | Foigazgato Evente 1
aktualis szabalyok kapcsolatos alkalommal, felkésziilés soran | Polgarmesteri vald a alkalommal
attekintése jogszabalyi illetve sziikség szakmai Hivatal felkésziiles | felkésziilésrol
eldirasok szerint beszamoltatas, az gazdasagi soran 1-2
attekintése, a alkalmazandé szervének alkalommal
valtozasok nyomtatvanyok igyintézdje
megbeszélése attekintése
- a selejtezés A selejtezés | Foigazgatod Evente 1 A késziilo A A selejtezési | Beszamoltatas | Foigazgatd Evente 1
kezdeményezése kezdeményezé alkalommal, a selejtezési Polgarmesteri | kezdeményezé | az elkésziilt a alkalommal
sével selejtezési kezdemé Hivatal s elkészitése selejtezési
kapcsolatos kezdeményezés nyezések gazdasagi alatt 1-2 kezdeményezé
feladatok, hataridejét megbeszélése szervének alkalommal ssel
jogkorok megel6z6 3 igyintézdje kapcsolatban
megbeszélése hénapban ellatott
feladatokrol
- a selejtezési tevékenység | A selejtezési | Foigazgatd Evente 1 A selejtezés A Selejtezési A selejtezési | Foigazgatd Sziikség
tényleges végrehajtasa tevékenység alkalommal a | végrehajtasanak | Polgarmesteri | tevékenység javaslat, szerint
el6tt a feladatok selejtezés attekintése a Hivatal alatt 1-2 eljarasok stb.
atbeszélése végrehajtasa selejtezési gazdasagi alkalommal attekintése,
el6tt dokumentumok szervének megbeszélése,
alapjan iigyintézdje a végleges
selejtezési
dokumentumo
k atvétele
11. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés)
- a teriiletre vonatkozd Valamennyi | Féigazgato, Evente 1 A szabalyok A Havonta Szdbeli Féigazgato Sziikség
szabalyok attekintése jogkdr polgar alkalommal, év altalanos Polgarmesteri | legalabb 1-2 | beszamoltatas szerint
gyakorlasara mester elején érvényesiilésének | Hivatal alkalommal a szabalyok
jogosulttal figyelemmel gazdasagi betartasaval
kozo6s kisérése, szervének kapcsolatban
megbeszélés, a szabalyozasban | {igyintézdje
kbzponti és a 1év0 értelmezési
helyi szabalyok problémak
attekintése, megbeszélése
értelmezése
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- a kotelezettségvallalasok | A kotelezettség | Foigazgato, Evente A kotelezettség Havonta Szobeli Foigazgato Legalabb a
bonyolitasa vallalasra fenntartd legalébbl vallalasi A legalabb 1-2 | beszamoltatas, féléves és
vonatkozo alkalommal, év | dokumentumok | polgsrmesteri | alkalommal illetve a éves
eléirasok elején attekintése, Hivatal kotelezettség beszamoldhoz
megbeszélése, a egyeztetés mas gazdasagi vallalasok kapcsolodva
nyilvantartasok dokumen nyilvantartdsa
ra vonatkozo tumokkal szervének nak, valamint
eléirasok igyintézoje az eldiranyzat-
rogzitése, felhasznalasi
pontositasa utemterv
teljesitésének
attekintése
- a kotelezettségvallalasok | Az ellenjegyzés | Féigazgatod Evente 1 A Ellenjegyzo, Minden Szobeli Foigazgato Legalabb a
ellenjegyzése kotelezd alkalommal év | kotelezettségvallal illetve A kotelezett | beszamoltatas féléves és
jellegének, elején asok ellenjegyzése | Polgarmesteri ség az éves
koriilményeinek soran az Hivatal vallalas esetén | ellenjegyzési beszamoldhoz
, tartalmanak ellenjegyzés gazdasagi tevékeny kapcsolddva
megbeszélése, a tartalmanak szervének séggel
felhalmozott megfeleld kontroll | iigyintézdje kapcsolatban
feladatellatok ellatasa
tajékoztatasa
- a teljesités szakmai A teljesités Foéigazgato Evente 1 A teljesités A Havonta 1-2 Szobeli Foigazgato Legalabb a
igazolasa szakmai alkalommal év | szakmai igazoldsa | Polgarmesteri | alkalommal | beszamoltatas féléves és
igazolasa elején menetébe torténd Hivatal a szakmai éves
menetének az betekintés, gazdasagi Folyamatosan teljesités beszdmolohoz
igazolas beszamoltatas szervének igazolasaval kapcsolodva
szempontjainak Ateljesités ésa | {igyintézdje kapcsolatban
valamint kotelezettségvallal | Feladatellatd
modjanak as
meghatarozasa, Ossze
kozos hasonlitasa
értelmezés
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- érvényesités Az érvényesités | Foigazgato Evente | Az érvényesités Havonta 1-2 Szobeli Foigazgato Legalabb a
kotelez6 alkalommal év | menetébe torténd A alkalommal | beszamoltatas féléves és
jellegének, elején betekintés Polgarmesteri Folyamatosan az éves
koriilmé beszamoltatas. Az Hivatal érvényesitési beszamoldhoz
nyeinek, érvényesitendd gazdasagi tevékenység kapcsolodva
tartalmanak dokumentumok és |  szervének ellatasaval
megbeszélése a az érvényesités ligyintézéie kapcsolatban
felhalmozott alapjat képez6
feladatellatok szakmai igazolds, | - peagatellato
tajekoztatasa valamint fedezet
meglétének
Osszegszertiségéne
k, és alaki
kovetelmé
nyének
betartasanak
ellendrzése.
- utalvanyozas Az polgar Evente 1 Az utalvanyozott Havonta Szdbeli Foéigazgatod Legalabb a
utalvanyozasra mester alkalommal év | dokumentumok A legalabb 1-2 | beszamol tatés féléves és éves
vonatkozo elején attekintése, Polgarmesteri | alkalommal beszamolohoz
eléirasok egyeztetés mas Hivatal kapcsolodva
megbeszélése, dokumentumok gazdasagi
feladatellatok kal szervének
tajékoztatasa ligyintézdje
- az utalvanyozas Az ellenjegyzés | Féigazgato | Evente legaldbb| Az utalvanyok Ellenjegyzo, Minden Szobeli Foigazgato Legalabb a
ellenjegyzése kotelezo 1 alkalommal, | ellenjegyzése soran| illetve A utalvany beszamoltatas féléves és éves
jellegének, az év elején az Polgarmesteri| ozas esetén az beszamolohoz
koriilmé ellenjegyzés Hivatal ellenjegyzési kapcsolodva
nyeinek, tartalmanak gazdasagi tevékeny
tartalmanak megfeleld kontroll | szervének séggel
megbeszélése, a ellatasa ligyintézdje kapcsolatban
felhalmozott
feladatellatok
tajékoztatasa
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12. Vagyonkezelés

- a vagyon nyilvantartasa A vagyon Foigazgato Evente 1 A vagyon A Legalabb Szobeli Féigazgato | Evente egyszer,
nyilvantartasra alkalommal, év | nyilvantartasokba | Polgarmesteri negyed beszamoltatas legalabb a
vonatozd elején valo Hivatal évenként vagyon beszamoldkhoz
szabalyok betekintés, az gazdasagi kimutatasok kapcsolodva
attekintése, egyeztetést célzo szervének attekintése
megbeszélése dokumentumok | tigyintézdje 6
elkészittetése
- a meglévo vagyon A hasznositasi | Foigazgato Evente 1 A vagyonhasznosi Legalabb Szobeli Féigazgato | Evente egyszer
hasznositasa lehet6ségek alkalommal, év | tasra vonatkozo A negyed beszamoltatas legalabb a
szambavétele, a elején el6irasok Polgarmesteri |  ¢venként vagyon beszamolohoz
vonatkozo bels6 betartasanak Hivatal hasznositassal kapcsolodva
szabalyok ellendrzése az gazdasagi kapcsolatos
attekintése egyes szervének bevételek €s
felel6sok hasznositasok soran| iigyintézéje kiadasok
meghatarozasa (dokumentumok megbeszélése
ellendrzése, illetve
beszamoltatas)
- a meglévo vagyon Az értékesitésre | Foigazgato Evente 1 Az értékesitési A A vagyon A vagyon Foigazgato Legalabb
értékesitése vonatkozo bels6 alkalommal, év eljarasok Polgarmesteri | értékesitése | valtozasokkal negyedévenként
szabalyok elején figyelemmel Hivatal elott kapcsolatos
attekintése, kisérése, gazdasagi szamszaki és
étékesitési beszamoltatds | szervének szobeli
iranyok lgyintézdje informacio
meghatarozasa kérés
13. A féléves beszamolasi tevékenység
- a féléves beszamold A vonatkozé | Foéigazgatd Evente 1 A féléves A A féléves A féléves Foigazgato A féléves
elkészitésére vald jogszabalyok alkalommal, év| beszdmolora vald | Polgarmesteri beszamold beszamolasi beszamolasi
felkésziilés attekintése, elején felkésziiltségr6l | Hivatal készités elott tevékenység tevékenység
értékesitési tajékozodas, gazdasagi és soran soran szobeli soran
iranyok értekezlet szervének sziikség tajékozodas legalabb 2-
meghatdrozasa megbeszélése | ligyintézdje szerlien 3
alkalommal
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- a féléves beszamolas fébb| Megbeszélés az | Féigazgato A féléves Egyeztetés, szobeli Folyamatos Szobeli Foigazgato Féléves
munkafolyamatokra valdé | egyes féléves beszamolo eldtt| beszamoltatas, A beszamoltatés a beszamolasi
lebontasa, beszamolasi valamint az Polgérmesteri féléves feladatok
munkamegosztas munka elkésziilt irott Hivatal beszamolasi végén
folyamatok anyagokba torténd |  gazdasagi feladatok
ellatasanak betekintés szervének ellatasanak
varhato ligyintéz&je menetérol
id6szakairol, és
a munka
megosztas
rendjérol
- a féléves beszamoldval | Szobeli, illetve | Féigazgatd A féléves A féléves Folyamatos A féléves Fdigazgato A féléves
kapcsolatos feladatellatasra| irasbeli utasitas beszamolasi beszamolok A beszamold beszamolasi
vonatkoz¢ altalanos az egyes munkak el6tt munka Polgarmesteri dokumentacio feladatok
szabalyok meghatarozasa eléirany példanyaiba, alap Hivatal -beleértve vegeén
és betartasa zatokhoz tartoz6 szamitasaiba gazdasagi valamennyi
beszamolas térténé betekintés szervének cléiranyzatteljesités
rendjérdl (pl. az tajekoztatas kérése| tigyintézdje és idBaranyos
idBaranyos eltérést kifejtd,
teljesitésrol valod igazold
eltér’e’s szamitast,
magyarazata nyilvantartést, és
sth.) szoveges
tajékoztatast-
attekintése
- a koltségvetési rendelet | Vezetdi szobeli | Foigazgatd A féléves A féléves Folyamatos A féléves Foigazgato A féléves
cimrendjérdl vald beszamoltatas beszamolo beszamolas A beszamold beszamolasi
tajékozodas, az intézmény, munkak el6tt munkak Polgarmesteri dokumentacioi feladatok
mint egyik cim szerinti megkezdése soran Hivatal nak, a végén
féléves beszamolas a cim szerinti gazdasagi hatérozat (illetve)
beszamold szervének rendelet tervezet
tervezetébe vald | iigyintézbje cimrendre
betekintés

vonatkozo 0ssze
allitasanak
attekintése
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- a féléves beszamold Konzultaci6 az | Féigazgato A féléves Az egyeztetési A Legalabb 1 Az egyeztetés Foéigazgato A féléves
soran ellatand6 egyeztetési ellatando beszamold feladatok Polgarmesteri | alkalommal folyamatanak beszamolasi
feladatok egyeztetési munkak elétt | dokumentumainak, Hivatal attekintése utolag, feladatok
feladatokrol feljegyzéseinek gazdasagi a végén
attekintése szervének rendelkezésre 4116
iigyintézdje dokumen tumok
alapjan
- a féléves beszamold A féléves Foigazgato A féléves A szamszaki A Legalabb a Szobeli Fdigazgato A féléves
szakmai adatainak beszamold beszamolo adatok Polgarmesteri féléves beszamoltatas az beszamolasi
elkészitése adatszolgaltatas munkak el6tt valodisaganak Hivatal beszamold adatok feladatok
valddisaga ellendrzése, a gazdasagi elkészitése valddisaga végén
érdekében fékonyvi kivonat szervének el6tt 1 érdekében ellatott
betartando és az egyes tgyintéz6je | alkalommal | feladatokrol, azok
szempontok szamfogalmak eredményeirél
megbeszélése ellendrzése,
sziikség szerint a
konyvelés
korrekcidja
- a féléves fokonyvi A fokonyvi Foigazgato A fokonyvi A cim fékonyvi A A fokonyvi A f6konyvi Foigazgatdo | A fokonyvi
kivonat elkészitése kivonat cimrend kivonat kivonatanak, Polgarmesteri kivonat kivonatok kivonatok
cimrend szerint szerinti készitése elétt szamitasanak, Hivatal készitése attekintése elkészitését
is elkészitésének esetleges gazdasagi soran kovetéen
megbeszélése a adatgyiijtésének szervének folyamatosan
konyvelési attekintése igyintézdje
sajatossagok cimek vezetdi
figyelembe
vételével
- a féléves beszamold A féléves Foigazgato A fokonyvi A késziilo A A szamszaki A szamszaki Foigazgato A
szamszaki elkészitése beszamold kivonat szamszaki Polgarmesteri | beszamolo beszamolok szamszaki
szamszaki készitése eldtt beszamolo Hivatal elkészitése attekintése beszamolok
elkészitése a tervezetekbe valod gazdasagi soran elkészitése
cimrend szerinti betekintés szervének folyamatosan utan
fokonyvi lgyintézdje
kivonatok
felhasznalasaval
, az esetleges
kritikus pontok
megbeszélése
- a féléves beszamolot A jovahagyo | Foigazgatdo | A szamszaki A dokumentum A A A dokumentum Féigazgatdo | A tervezet
jovahagyo testiilet dokumentum beszdmold tervezetbe vald | Polgarmesteri | feladatellatas elkészitése
utan
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dokumentum
(hatarozat/rendelet)
elkészitése

elkészitésével
kapcsolatos
elvarasok
meghatarozasa
alapvetd
Osszefiiggések
attekintése

elkészitését
kovetden

betekintés
konzultacio

Hivatal
gazdasagi
szervének

ligyintézdje

soran
folyamatosan

tervezet
ellendrzése
tajékoztatas

kérése

- a féléves beszamold
el6terjesztésének
Osszeallitasa

A féléves
beszamold
el6terjesztésével
kapcsolatos
elvarasok
fontosabb
pontok
tisztazasa

Foigazgato

A szamszaki
beszamol6 utan

Az eldterjesztés
tervezet

Osszeallitasakor

A
Polgarmesteri
Hivatal
gazdasagi
szervének
iigyintézdje

A
dokumentum
tervezet
ellen6rzése,
tajékoztatas
kérése

A
dokumentum
tervezet
ellenérzése,
tajékoztatas
kérése

Foigazgato

A tervezet
elkészitése
utan

- a féléves beszamolo
megtargyalasa,
jovahagyasa

A

képviseldtestiilet

féléves
beszamolot
megtargyalo
ulésére, mint
tajékoztatast
ado személy
felkésziiltségéne
k ellenbrzése
konzultacidval

Foigazgato

A testiileti iilés
elott

- a féléves elemi beszamold
megallapitasa,

s

elkészitése, tovabbitasa

Az elemi
beszamold
tartalmi
kovetelményeiv
el kapcsolatos
szakmai
ismeretek
felfrissitése
konzultacioval,
a beszamold
elkészitését
segitd anyagok
attekintésével

Féigazgato

A féléves elemi
beszamolo
Osszeallitasa
elott

A féléves elemi
beszamolo
megallapitasa
soran a
munkapéldanyok
ellenérzése

A
Polgarmesteri
Hivatal
gazdasagi
szervének
igyintézdje

Folyamatos

Az elkészitett
féléves elemi
beszamolo és
a testiilet altal
jovahagyott
beszamold
egyeztetése

Foéigazgato

A féléves
elemi
beszamolo
elkészitését
kovetden, de
annak
informacios
rendszerbe
vald
tovabbitasa
elott
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- a féléves beszamolo A kész Foigazgato A A Foigazgatdo | AlkalomszerQ
dokumentaciok megdrzése | dokumentaciok dokumentaciok dokumentaciod
kezelésére elkészitését k tarolasanak
vonatkozo kovetéen ellendrzése
utasitas beszadmoltatass
megadasa al, illetve a
kezelés
modjanak
attekintése
14. Az éves beszamolasi tevékenység
- az éves beszamolo A vonatkozé | Fdigazgatod Az éves Az éves A A beszamolé | A beszamolasi| Foéigazgato A
elkészitésére vald jogszabalyok beszamolo eldtt | beszdmolora vald | Polgarmesteri | készitése eldtt | tevékenység beszamolasi
felkésziilés attekintése, a felkésziiltségrol Hivatal ¢s soran soran szobeli tevékenység
kiadott tajékozodas gazdasagi szilikség tajékozodas soran
utmutatok értekezletek szervének szerint legalabb 2-3
megbeszélése megbeszélése igyintézoje alkalommal
- az éves beszamolas fobb | Megbeszélés az | Foigazgato Az éves Egyeztetés szobeli A Folyamatos Szdbeli Foéigazgatod A
munkafolyamatokra valéd egyes beszamolo eldtt| beszamoltatas, Polgarmesteri beszamoltatas beszamolasi
lebontasa, munkamegosztas | zarszamadashoz valamint az Hivatal az éves feladatok
kapcsolodo elkésziilt irott gazdasagi beszamolasi végén
munkafolyamat anyagokba torténd szervének feladatok
ok ellatasanak betekintés igyintézdje ellatasanak
varhato meneteérél
iddszakairol és
a munkameg-
osztas rendjérdl
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- az éves beszamoloval Szobeli, illetve | Féigazgatd | A beszamolasi A beszamolo A Folyamatos A beszamol6 | Foéigazgatd A
kapcsolatos feladatellatasra | irasbeli utasitas munkdk elétt | munkapéldanyaiba | Polgarmesteri dokumentacio beszdmolasi
vonatkozo altalanos az egyes , alapszamitasaiba Hivatal -beleértve feladatok
szabalyok meghatarozasa és| eldiranyzatokho torténd betekintés gazdasagi valamennyi végén
betartasa Z tartozo tajékoztatas kérés szervének eldiranyzat
beszamolas iigyintézdje teljesitést, és
rendjérdl (pl .az iddaranyos
idéaranyos eltérést kifejto,
teljesitéstdl valo igazolo
eltérés szamitast,
magyarazata nyilvantartast
stb.) és szoveges
tajékoztatast
sth-
attekintése
- a koltségvetési rendelet | Vezetdi szobeli | Féigazgatd | A beszdmolasi A beszamolas A Folyamatos A beszamol6 | Foigazgatd A
cimrendjérdl vald beszamoltatas munkak elott munkék Polgarmesteri dokumentacioi beszamolasi
tajékozodas, az intézmény, megkezdése soran Hivatal nak, a rendelet feladatok
mint egyik cim szerinti éves az adott cim gazdasagi tervezet végén
beszamolas beszdmolo szervének cimrendek
tervezetébe valo iigyintézdje szerinti 0ssze
betekintés
allitasanak
ellendrzése
- az éves beszamolo soran | Konzultacio az | Féigazgatdo | A beszamolasi Az egyeztetési A Legalabb 1 | Az egyeztetés| Fdigazgato A
ellatandd egyeztetési ellatando munkak el6tt feladatok Polgarmesteri | alkalommal | folyamatanak beszamolasi
feladatok egyeztetési dokumentumainak Hivatal attekintése feladatok
feladatokrol feljegyzéseinek gazdasagi utélag, a végén
attekintése szervének rendelkezésre
lgyintézdje allo
dokumentum

o k alapjan
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- az éves beszamold Az éves Foigazgatd | A beszamolasi A szamszaki A Legalabb a Szobeli Foigazgato A
szamszaki adatainak beszamold munkak elott adatok Polgarmesteri beszamold | beszamoltatas beszamolasi
el6készitése adatszolgaltatas valodisaganak Hivatal készitése el6tt| az adatok feladatok
valodisaga ellendrzése, a gazdasagi 1 alkalommal | valddisaga végén
érdekében fokonyvi kivonat szervének érdekében
betartand6 és az egyes igyintézoje ellatott
szempontok szamlafogalmak feladatokrol,
megbeszélése ellendrzése, azok
SZﬁkSég szerint a eredményeiré
konyvelés |
korrekcidja
- a pénzmaradvany, és a A vonatkozé | Fdigazgatd | A beszamolasi | A pénzmaradvany A A beszamol6 Szobeli Foigazgato A
személyi juttatasok jogszabalyi munkak kdzben kimutatasok Polgarmesteri készitése | beszamoltatas pénzmaradv
maradvanyanak hattér, a tervezetének Hivatal kozben a any
meghatarozasa vonatkozo ellenérzése az gazdasagi legalabb 2 | pénzmaradva kimutatas
belsé alatamasztast szervének alkalommal | n elkészitését
szabalyok, a szolgald ligyintézdje y alakulasarol kovetéen
vezetett nyilvantartasok, ¢és a személyi
nyilvantartasok fokonyvi szamlak juttatasok
attekintése, a ellendrzése maradvanyan
kovetendd ak
eljaras felhasznalhato
meghatarozasa sagarol
- az éves fokonyvi kivonat A fokonyvi | Foigazgatod A fokonyvi | A cimrend szerinti A A fokonyvi A fokonyvi Foigazgato A fékonyvi
elkészitése a cim, illetve kivonat kivonatok fokonyvi Polgarmesteri kivonatok kivonat kivonatok
alcimek szerint is cimrend szerinti készitése el6tt kivonatok Hivatal készitése attekintése elkészitését
elkészitésének szamitasainak, gazdasagi soran kovetden
megbeszélése a esetleges szervének folyamatosan
konyvelési adatgytjtésének ligyintézdje,
sajatossagok attekintése cimek vezet6i
figyelembevétel
ével
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- az éves beszamolo A beszamolo A fokonyvi A késziilé A A szamszaki | Foigazgato A szamszaki
szamszaki elkészitése szamszaki kivonatok szamszaki Polgarmesteri beszamolok beszamolok
elkészitése a készitése utan beszamold Hivatal attekintése elkészitése utan
cimrend szerinti tervezetekbe valo gazdasagi
fokonyvi betekintés szervének
kivonatok iigyintézje
felhasznalasaval
, az esetleges
kritikus pontok
megbeszélése
- az éves beszamolot A jovéhagyott A szamszaki A dokumentum A A A Foigazgato A tervezet
jovahagyo testiileti dokumentum beszamold tervezetbe valo | Polgarmesteri | feladatellatas | dokumentum elkészitése utan
rendelet elkészitésben vald| elkészitésével elkészitését betekintés, Hivatal soran tervezet
kozremiikodés kapcsolatos kovetéen konzultacio gazdasagi | folyamatosan | ellendrzése,
elvarasok szervének tajékoztatas
meghatarozasa, iigyintézdje kérése
alapvet6
Osszefiiggések
attekintése
- az éves beszamolo Az éves A szamszaki Az elbterjesztés A A A Foigazgato A tervezet
intézményre vonatkozo beszamolo beszamol6 utan tervezet Polgarmesteri | feladatellatas | dokumentum elkészitése
el6terjesztésének el6terjesztésével Gsszeallitasakor Hivatal soran tervezet soran
Osszeallitasa kapcsolatos gazdasagi | folyamatosan | ellendrzése,
jogszabalyok, szervének tajékoztatas
elvarasok iigyintézdje kérése
fontosabb
pontok
tisztazasa
- az éves beszamolo A A testiileti iilés
megtargyalasa, képviseldtestiilet elott
jovahagyasa a
zarszamadast
megtargyald
tilésre, mint
tajékoztatast
ado személy
felkésziiltségéne
k ellendrzése
konzultacidval
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- az éves elemi beszamolo Az elemi Foigazgato Az elemi Az elemi A Folyamatosan | Az elkészitett | Foigazgatd Az elemi
megallapitésa, beszamold beszamold beszamold Polgarmesteri elemi beszamold
dokumentacidjanak tartalmi Osszeallitasa megallapitisa Hivatal beszamold és elkészitését
elkészitése, tovabbitasa | kovetelményeiv elott sordn a gazdasagi a testiilet altal kovetden, de
el kapcsolatos munkapéldanyok szervének jovahagyott annak
szakmai ellendrzése iigyintézje informacios
rendszerbe vald
tovabbitasa eldtt
ismeretek beszamold
felfrissitése egyeztetés
konzultacidval,
a beszamolo
elkészitését
segité anyagok
attekintésével
- az éves beszamolo A kész Foigazgato A A Foigazgatd | Alkalomszeriien
dokumentaciok megdrzése| dokumentaciok dokumentaciok dokumentacio
kezelésére elkészitését k tarolasanak
vonatkozo kovetden ellenérzése
utasitas beszamoltatass
megada’_sa al, illetve a
kezelés
moédjanak
attekintése
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Altalanos munkakori leirasok

Fodigazgato
Altalanos féigazgatohelyettes
Szakmai féigazgatohelyettes

Bolcsddei szakmai vezetd, csecsemo -, €s kisgyermekneveld

Telephelyvezetd
Ovodapedagogus

6 sz. melléklet

Kiegészitd munkakori leirds a munkak6zosség-vezetd feladatainak ellatdsahoz

Ovodapedagogus-gyakornok
Gyodgypedagdgus
Kisgyermekneveld
Pedagogiai asszisztens
Intézményi titkar

Gazdasagi ligyintézo
Informatikus

Pedagogiai munkat segit dajka
Bolcsddei dajka

Karbantarto
Elelmezésvezetd

Szakacs

Konyhai kisegitd

Mosond

Takaritod

Portas

231



Napsugar Ovoda és Bolcsode
4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkakori leirds
(Foigazgaté részére)

l. Alapadatok
A koznevelési foglalkoztatott neve
Szervezeti egység neve Napsugar Ovoda és Bolcséde
A munkavégzés helye 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

A koznevelési foglalkoztatott magasabb | Féigazgato
vezetdi munkakore

A munkaido

Heti 40 6ra

kezdete

A vezetéi munkakor Dbetoltésének | 2025.08.16.

A koznevelési foglalkoztatott beosztasa | Féigazgatod

1. A munkakér betoltéjének a munkakor ellatasahoz megszerzett képzettség,

képesség
Iskolai végzettség Foiskola
Szakképzettség Ovodapedagogus
A munkakor betoltéséhez | Szervezo, dontd, kapcsolatteremtd, konfliktuskezeld,
sziikséges egyéb Kkovetelmények, | targyalo képesség
személyi tulajdonsagok,
képességek

Gyakorlati ido, tapasztalat

I1l.  Fiiggelmi viszonyok

Munkaltatoi Polgar Varos Onkormanyzat Képvisel6- testiilete
jogkor a kinevezés, megbizas,
gyakorloja megbizds  visszavondsa,
felmentés,
¢s fegyelmi eljarés
tekintetében, egyéb
munkaltatoi
Fliggelmi jogokat a Polgarmester
kapcsolatok:  gyakorolja
A Toth Jozsef Polgarmester
munkairanyitoi
jogkor
gyakorlgja
(kozvetlen
felettese)
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IV.  Helyettesités

‘ V.1 ‘ Helyettesitoje

Tavolléte idején az altala kijeldlt személy

V.

Az foigazgato munkakori feladatai

V.1

Alapfeladataival
kapcsolatosan
kotelessége

- A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa

- Az intézmény vezetését hatalyos jogszabalyok
alapjan ellatni.

- Felel6s az intézmény szakszer( €s torvényes
miikodéséért, az ésszerti és torvényes gazdalkodasaért

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az
intézmény miitkodésével kapcsolatos minden olyan tligyben,
amelyet jogszabaly vagy 2023.évi LII torvény (Pl’létv.) nem
utal mas hataskorébe.

- Tevékenysége soran gondoskodik az intézményi
feladatok megvalositasardl, azok targyi, pénziigyi
feltételeinek biztositasarol.

- Az f6igazgat6 iranyitja az intézmény munkajat,
felelds az Alapitd Okiratban meghatarozott feladatok
szakszerl elvégzéséért, az intézmény torvényes
mikodéséért és a takarékos gazdalkodasért.

- Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjeként
gondoskodik a rendeltetésszerti miikkodésrol €s
gazdalkodasrol.

- Felelds az éves munkaterv elkészitéséért és a
jovahagyott munkaterv €s koltségvetés szakszerli
végrehajtasaért.

- Gondoskodik az 6nkormanyzati vagyon védelmérol.
- Megteremti a munkavégzés zavartalan miikodésének
feltételeit, ellendrzi €s értékeli a munkatarsak munkajat.

- Kidolgozza az intézmény kozéptavl programjat.

- Egyitittmiikddik a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel.

- Az f6igazgato joga az intézmény ligyeibe — az
érvényes szabalyzatokban meghatarozott keretek kozott-
Onalldéan donteni €s a szervezet egészére kiterjedd érvényes
utasitast adni, tovabba ellendrizni minden olyan intézkedést,
amely az intézményi kotelezettségek maradéktalanul
ellatasat, a hianyossagok felszdmolasat szolgalja.

- Feladata az intézmény kiils6é kapcsolatainak
fenntartasa, a partneri kapcsolatok gyarapitasa.

- Innovativ magatartasadval €s munkavégzésével
hozzajarulni az intézményi munka hatékonysaganak
javitasahoz, fejlesztéséhez.

- Jogszabalyokat, a bels6 rendelkezéseket a beosztott
dolgozokkal pontosan k6zolni, és azokat betartani.
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- Biztositani a nyilvantartasok egyezdségét, szakmai

szempontbol valo helyességét.

- A hasznalatra atvett intézményi bélyegzdt megdrizni

¢s jogtalan felhasznalasat megakadalyozni.

- Intézkedni a munkateriiletet érint6 kiils6-, és belso

ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetésérol.

- Kotelezd oraszamat (6 6ra) egy kijelolt

gyermekcsoportban tolti az alabbi feladatokkal:

gondozasi feladatok, étkeztetéssel kapcsolatos teenddk.

- Gondoskodik az energiahatékonysagrol szolo

2015.évi LVIL térvény 11/A §- aban meghatarozott

feladatok ellatasarol, megfeleld hataridoben torténd
teljesitésérol.

18/2024. (V. 4.) BM rendelet a pedagogusok
teljesitményértékelésérél (TER alapjan) Alapjat képezod
torvény: 2023. ¢évi LII. torvény a pedagogusok uj
¢letpalydjarol (Paétv.) értelmében:

- Teljesitményértékelés és visszajelzés: Aktiv részvétel a
teljesitményértékelési folyamatban, konstruktiv
visszajelzés nyujtasa a kollégaknak, €s nyitottsag a sajat
teljesitményre vonatkozé visszajelzésekre.

- Fejlodés és célkitiizés: Egylittmiikodés a vezetovel a
személyes és szakmai fejlodési célok meghatarozasaban.

- Részvétel a feliilvizsgalatokban: Rendszeres részvétel a
teljesitmény feliilvizsgalatokon, ahol a feladatok és az
elért eredmények attekintése torténik.

- Gyermekek igazoltalan hianyzésa esetén feleldssége
értesiteni a megfeleld szervezetet, hatdsagot.
(Részletezve a Hazirendben).

V.2

Kozétkeztetéssel
kapcsolatosan

- A szolgaltato szerzddéses kotelezettségeinek
folyamatos figyelemmel kisérése, nyomon kovetése,
ellendrzése (étkezési idok betartasa, étlap eljuttatasa
kifliggesztés céljabol, rendeltetésszerli hasznalat, vonatkozo
egészségligyi, higiénids szabalyok betartatdsa, alvéllalkozoi
teljesités, €s a felhivasban nem megjelolt konyhdkon torténd
teljesités vizsgalata

- Az étkezés kapcsan érkezd panaszok kezelése €s a
kiils6 szakértdvel egyiittmiikodésben, valamint a panaszok
vonatkozasdban 0nallo, proaktiv kapcsolattartas és
problémamegoldas a szerz6désben részes vallalkozokkal.

- Fogyasztoi eléegedettségmeérés elokészitése és
megszervezese

- Egyeztetés a Sziildi Munkakozosségekkel,
kapcsolodo feladatok

- Egészségkozpontu €s kornyezettudatos edukaciod

- Tematikus napok, ,,izoktatas”
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- Szolgaltatdsmegrendelés, adagszdmok leaddsa,
korrekcidja, Opcionalis mennyiségek megrendelése,
elszamolasa

- Elhordasos étkezés kovetelményeinek vizsgalata

- Havi étlap véleményezése

- Napi adagszam alapjan étkeztetés rendelés leadasa
minden nap

- Elhasznalodott konyhai eszkdzok vonatkozasaban a
Villalkozok felé torténd jelzéssel élés

- Az eléz6ekben foglaltakon tilmenden mindazon
feladat ellatasa, amelyre nézve szakmai kompetenciaval
rendelkezik, illetve amelyet jogszabaly, szerzodés,
szabalyzat vagy utasitas hataskorébe utal, vagy szdmara
feladatként meghataroz.

V.3.

Munkatarsaival
kapcsolatosan

- Koteles a munkatarsainak a sziikséges segitséget és
utmutatast megadni.

- Kozvetleniil feliigyeli és ellendrzi a nem
fiiggetlenitett vezetdk, szakmai vezetdk munkajat, veliik
folyamatosan munkakapcsolatban van, kdlcsonds
konzultacidt érvényesit.

- Meghatarozza a munkatarsak munkakorét, elkésziti
a munkak®dri leirdsokat, a munkatarsakkal megismerteti a
belso-, €s kiilso utasitasokat és ellendrzi a végrehajtast.

- Munkafegyelmet betartatni.

- A beosztott dolgozdk részére gondoskodik a
folyamatos munkérol és az elvégzéséhez sziikséges
feltételekrol.

V.4,

Kapcsolattartas
modja

- Gondoskodik a szakmai és az 6sszmunkatarsi
értekezletek rendszeres, illetve aktualis megtartasarol, végzi
ezek levezetését.

VI.

Az foigazgato altal gyakorolt jogkorok

VI.1.

Munkaltatoi
jogkore

- Az intézmény dolgozoi felett gyakorolja a munkaltatoi
jogokat

- A Puétv. 98. § értelmében gyakorolja a teljesitmény
értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos
munkaltatdi jogot.

V1.2

Dontési jogkore

- Az intézmény miikodésével kapcsolatban dont minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés
(PGétv) nem utal més hataskorbe.

- Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében
dontési jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettseég
megtartasaval gyakorolja.

235




- Dont rendkiviili sziinet elrendelésérdl, ha rendkiviili
1d6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan
ok miatt a nevelés-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasat jelentds
veszg€llyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Ezen
intézkedéshez a fenntarto eldzetes egyetértésének beszerzése,
illetve ha ez nem lehetséges a fenntarté haladéktalan értesitése
sziikséges.

V1.3. | Utasitasi jogkore | - A munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézményben
- Képviseli az intézményt, illetve megbizast ad
képviseletének ellatasarol.

V1.4. | Ellenorzési - Kozvetleniil feliigyeli és ellendrzi a nem fiiggetlenitett
jogkore atfogja vezetok, szakmai vezet6k munkéjat.

VI1.5. | Alairasi joga - Alairasi és kiadvanyozasi joggal rendelkezik.

V1.6. | Képviseleti joga - Az f8igazgatd, mint az intézmény vezetdje képviseli

az intézményt.

VII. Az féigazgato felelossége

Felel6s: - A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitésérol.
- Az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodésérol.

- A takarékos gazdalkodasért.

- A munkakori leirasban foglaltak szerinti munkavégzésért

- Az intézmény koltségvetési kereteinek betartasaért.

- Az dnkorményzati tulajdon védelméért.

VIIl. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok elldtdsan tal az intézmény foigazgatdjanak utasitds adhato
munkakorébe nem tartozo6 feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatoi jogkor
gyakorlojanak utasitdsa szerint koteles mas feladatokat is ellatni. Ez azonban beosztésra,
képzettségre, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel ra nézve
aranytalan sérelemmel nem jarhat.

IX.  Jelen munkakori liras és a kinevezés viszonya

Jelen munkakori leiras a kinevezésben meghatarozott, a koznevelési foglalkoztatotti
kinevezése 6ta ellatott munkakorébe tartozo feladatok felsoroldsat és a munkavégzéssel €s a
munkaltatoi jogokkal kapcsolatos tényeket tartalmazza. Fenti munkakdri leirds nem jelenti
ezért a munkakorbe tartozo6 eddig ellatott feladatok megvaltoztatdsat, csak azok egységes €s
részletezd formaba foglalasat. A munkakori leirds kézhezvételével egyidejlileg a fent
megfogalmazottak szerint jar el a tovdbbiakban mind a munkaltatd, mind a kdznevelési
foglalkoztatott.

236




X. Z.aro rendelkezések

Felel6sség A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr
betoltdjére nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak
elmulasztisa esetén a koznevelési foglalkoztatott felelésségre vonhato.

Hatalya A munkakori leirds az aldirds napjat kovetd napon lép hatdlyba és
visszavonasig érvényes.
Egyéb A munkakdri leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo

rendelkezések | jogszabalyok, szabalyzatok rendelkezései az irdnyadok.

Polgar, 20

Munkaltatd
Alulirott kijelentem ¢€s az aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmat

megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Polgar, 20

Koznevelési foglalkoztatott
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Napsugar Ovoda és Bolcséde
4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkakori leiras
(Altalanos féigazgatohelyettes részére)

Munkaltato

l. ALAPADATOK

Munkaltato neve:

Napsugar Ovoda és Bolcsdde

Székhelye:

4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkavégzés helye:

Kinevezésben nevesitve

Munkaltatéi Jogkor gyakorloja: | Foigazgato

Munkavallalé
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye:
Munkakor
Megnevezése: Altalanos Féigazgatohelyettes— koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban
Kinevezdje: Foigazgat6
A kinevezés moddja, | A foigazgatd nevezi ki, a nevelOtestiilet véleményét figyelembe véve,
id6tartama: visszavonasig.
FEOR széma: 2432
Munkaideje: Foigazgatohelyettesi kijeloléssel 5 évre, illetve visszavonasig. 40 dra/hét
22 6ra - 10 oraban vezetési feladatokat lat el, 8 oraban a hatalyos
jogszabalyokban foglaltak szerint téltendod le.
Munkavégzése Az 6voda, épiiletének, udvaranak teljes teriilete.
helye:

A munkakor célja:

Az intézményfligazgatd tavollétében képviseli az oOvodat. Segiti az
intézmény mitkodtetését és az féigazgatd munkajat.

Az SZMSZ-ben rogzitett munkamegosztas szerint ellatja a rabizott
pedagogiai  szakmai, taniigyigazgatdsi, munkaltatéi, gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat. A vezetd iranyitasaval részt vesz a belséd
ellendrzeés feladataiban.
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Feladatai, fobb | A foigazgatd munkdjanak segitése, helyettesitése az irdsban lefektetett
tevékenységeinek munkamegosztas alapjan.

felsorolasa: a) kotelez6d oraszamon beliil: sziikség esetén 6vonok helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirdndulasok kisérése stb. b) teljes
munkaidd (heti 16 oras) kitoltése alatt: alapveto feladatai az alabbi: 1., 2.,
3., 4. pontban megfogalmazottak szerint

1. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség,
foiskolai 6vodapedagogusi diploma.

Elvart ismeretek: az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevelGtestiilett jogkorébe
tartozd intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete (Pedagogiai program, Hazirend,
SZMSZ, Munkaterv). IKT — eszkdzok hozzaérté hasznalata.

Sziikséges képességek: neveldi alkalmassag, kiilonosen jo kapcsolatteremtd képesség, empatia,
nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsdgok: kiegyensulyozottsag, kedves nyilt személyiség, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas.

I1l.  JOGKOR, HATASKOR

Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartatdsdban. Az foigazgatd hosszan tartd
tavollétében teljes kori intézkedésre jogosult.

IV. BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

A felettesei kérésére személyesen, sziikség szerint a munkajanak ellendrzése céljabol.
Ev végén meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

V. MUNKKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval €s annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a pedagogiai szakszolgalattal, a helyi altalanos iskolakkal
¢és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel 4polja hagyoményosan kialakult kapcsolatainkat.
Kapcsolatot tart és egylittmikodik az ovoda pszichologusaval, logopédusaval, fejlesztd
pedagdgusaival, az altalanos iskolai tanitokkal.

V1. JOGAI

A pedagogiai program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja.

A munkdjéhoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat az intézmény szakmai rendezvényein.
A szakmai munkdjdhoz hasznéalhatja az intézmény konyvtarat.

Munkavégzéséhez hasznalhatja az intézményben kijeldlt infokommunikacios eszkozoket.
Segitséget kérhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.

Hospitalasi lehetéséggel élhet szakmai munkajanak fejlesztése celjabol.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
¢s orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

> Személyét, mint a pedagdguskozisség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

VVVVYVYYY
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> Javaslataival, 6tleteivel hozzajaruljon az intézményben foly6 szakmai munka mindségének
emeléschez.

> Munkaiddben csak a gyermekcsoporton kiviil, a legsziikségesebb esetekben hasznalhatja
mobiltelefonjat a neveldmunka zavarasa nélkiil.

Puétv. 130§ (2) Ha az ovodapedagogus az atfedési idore esd neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében egyediil latja el a gyermekekkel vald foglalkozassal kapcsolatos feladatokat,
legfeljebb napi két orara, oranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi
oradij illeti meg.

Alapfeladatait ellatja az Nkt. 62-63.§-a (A pedagdgus kotelességei és jogai) alapjan.

VIl. KOTELESSEGEI/FELADATAI

Pedagogiai-szakmai:

o Az ovodafbigazgatd mellett aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak

kialakitasaban, és elGsegiti annak megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben

sziikségesnek érzi.

. Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az uj kolléga beilleszkedését, szakmai

tajékoztatasat.

Az dvoda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.

Osztonzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

Eldsegiti az 0jit6 szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, részt vesz annak

értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség ¢és a hatékonysag

fejlesztése érdekében.

o Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérol (TER alapjan) Alapjat
képezé torvény: 2023. évi LIL térvény a pedagogusok uj életpalydjarol (Puétv.) értelmében:

- Teljesitményértékelés és visszajelzés: Aktiv részvétel a teljesitményértékelési folyamatban,
konstruktiv visszajelzés nyujtasa a kollégaknak, és nyitottsag a sajat teljesitményre vonatkozo
visszajelzésekre.

- Fejlodés és célkitiizés: Egyiittmlikodés a vezetdvel a személyes és szakmai fejloddési célok
meghatarozasaban.

Részvétel a feliilvizsgalatokban: Rendszeres részvétel a teljesitmény feliilvizsgalatokon, ahol a

feladatok és az elért eredmények 4ttekintése torténik.

Tantigyigazgatasi feladatok:

. Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elokészitését, elkészitését.

o Az fdigazgato tavolléteében informalja a fenntartét a gyermeklétszam alakulasarol.

. Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

o Ovodafigazgatoi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok
vezetését és azok tartalmat

o Miikodteti a Belsé Onértékelési Csoport munkajat.

o Elkésziti a vezetd irdnyitdsaval a Panaszkezelési szabalyzatot.

o Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.

o Ellendrzi a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasat, koordinalja, irdnyitja az 6vondk
gyermekvédelmi munkajat, értékeli a gyermekvédelmi tevékenységet.

o A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, €s a hianyossagokat

azonnal jelzi az intézményvezetOnek.
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Munkaltatoéi-humanpolitikai feladatok:

3 A szakmai féigazgatohelyettessel egyiittesen elkésziti a szabadsagolasi litemtervet, a
dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.

3 Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleldségét.

o A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekii pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda foigazgatdjat.

o Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a keresetkiegészités elosztasara.

3 Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését. Tajékoztatja 6ket az dvodara
jellemzd szokasokrol, a kiilonbozd, helyi elvarasokrol.

o A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem ¢€s a torvényesség megtartasat, javaslatot

tesz a munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgoz6 térvényes felel0sségre vonasara. Segiti az
esetleges fegyelmi eljaras lebonyolitasat.

o Személyes példajaval tamogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakulasat, annak megtartasat.
3 Konfliktusok esetén segiti az okok feltarasat, és torekszik a probléma mieldbbi
rendezésére.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

. Az féigazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

. Részt vesz az dvoda szamara sziikséges kiilonb6z6 eszk6zok vasarlasaban.

. Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felajitasokra, beszerzésekre.

. Betartja a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

. Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon Orzése, védelme.

A szabadsag felhasznalasaval és hianyzassal kapcsolatos szabalyok:
Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet
(Paétv. 90.§ (3). Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagéat az adott évben kell
felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig vehetik Kki.
Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése eldtt
minimum két 6raval jelezni kell a fenntartonak.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:
Foéigazgatohelyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszer(l és torvényes milkodtetéséért.
Segiti és tamogatja az f6igazgatd munkajat, a gyermekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntarto
elvarasait figyelembe véve. A munkamegosztds szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
Tiszteletben tartja a kizarolagosan az foigazgatdé kompetencidjaba tartozo feladatokat (pl.:
munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhdzas, eszkozvasarlas stb.).

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkajat. A pedagogia pedagdgus-tovabbképzési kotelezettséget 2025. szeptember 1-
jétol otéves pedagdgus-tovabbképzési ciklus keretében teljesiti. A 2025. szeptember 1-jét
megel6zéen folyamatban 1évé pedagdgus-tovabbképzési kotelezettséget teljesitettnek kell
tekinteni. Az a pedagdgus, aki 2023. szeptember 1. és 2025. augusztus 31. kozott a pedagogus-
tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl
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¢s kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet [a tovabbiakban: 277/1997. (XIL.
22.) Korm. rendelet] szerinti pedagogus-tovabbképzési programot teljesitett, a teljesitett
tovabbképzési program meghatarozott tandrai foglalkozasainak éraszamat az e rendelet szerinti,
valaszthatd képzés keretében teljesitett kreditként kell elismerni. A pedagogus a pedagodgus-
munkakor betoltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd 6todik év szeptember honap elséd
munkanapjatol — a (3) bekezdésben foglalt kivétellel — 6t éves ciklusokban vesz részt a pedagogus-
tovabbképzésben. A pedagdgus eldmeneteli rendszerben a ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt
pedagogus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit. A
gyakornoki tovabbképzés egy, tizenot kreditértékli képzésen vald részvétellel és az eldirt
tanulmanyi kovetelmények teljesitésével valosul meg. A pedagogusnak — a (4) bekezdésben foglalt
kivétellel — a pedagdgus-tovabbképzeés teljesitéséhez sziikséges szazhusz kreditbdl legalabb hatvan
kreditet tartalmi megujitd képzések keretében, tovabbi legfeljebb hatvan kreditet valaszthato
képzések keretében kell teljesitenie. A tobb szakos tanari szakképzettséggel rendelkez6d pedagogus
a krediteket az oktatott szakjai kozott aranyosan megosztva teljesiti. (4) A gyogypedagogus,
konduktor, fejleszté pedagdgus vagy 6voda-, iskolapszicholdgus e szakképzettsége tekintetében a
pedagbdgus-tovabbképzést kizarolag valaszthatd tovabbképzéssel teljesiti. Az a pedagogus, aki
kizarolag alapfokt miivészeti iskolaban, illetve pedagogiai szakszolgalati intézményben dolgozik,
vagy szakgimndziumban kizardlag szakmai tantargyat tanit, a pedagogus-tovabbképzést kizarolag
valaszthatod képzések elvégzésével teljesiti. A pedagogusnak az foigazgatdi kinevezéséhez az 1. §
(2) bekezdésében meghatarozottak mellett olyan, e rendeletben meghatarozott képzésen kell részt
vennie, amely hozzajarul a vezet6i ismeretek megszerzéséhez, a vezetdi jartassagok elsajatitdsahoz
(a tovabbiakban: kdznevelési foigazgatoképzés). Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe,
amelynek programjat az oktatasért felelds miniszter jovahagyta, és a program alkalmazéisara
engedélyt adott. Az, aki betoltotte az 55 életévét mentesiil.

Felelossége:
o Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelelo miikodtetésnek segitése.
. A nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd lebonyolitasa.
o FelelOs a gyermekvédelmi feladatok megszervezésének segitéséért és ellatasaért, illetve a

gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatainak
koordinéalasaért.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az 6vodafdigazgatoval (szakmai, gazdasagi €s tanligy-
igazgatasi témakban), tovabba valamennyi pedagogussal és a pedagodgiai munkat kézvetleniil
segitdkkel. Indokolt esetben, az féigazgatd tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.
Iddszakosan kapcsolatban van az 6voda sziil6i kozosségével (6vodaszék vagy SZMK)

Informacid-szolgaltatasi kotelezettsége:
Feladata az informacidédramlés segitése a sziilok, a nevelbtestiilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a
Pedagogiai Oktatasi Kozpontok (POK), a Koznevelési informécios rendszer (KIR) és a fenntarto
fele.
Adatokat gyiljt az évente legalabb egyszer frissitendd kozzétételi listahoz. Titoktartasi
kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa sordn iigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne
sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot helyettesiti:
A foigazgato, illetve a szakmai foigazgatohelyettes
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Helyettesités rendje:
Az SzZMSz -ben meghatarozottak szerint.

VIIl. FELELOSSEGE

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhatd

- munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- a felettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak ¢és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért

- a munkaltatoja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd
magatartasaért

Hatalyos: 2026. ................... ho.......... nap

Zard rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédd feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositdsanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

munkaltatd
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo nyilatkozata:
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el. A munkakori leiras
egy példanyat a mai napon atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 aldirasa
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Napsugar Ovoda és Bolcsode
4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkakori leiras
(Szakmai féigazgatoéhelyettes részére)

Munkaltato

VI. ALAPADATOK

Munkaltato neve:

Napsugar Ovoda és Bolcsdde

Székhelye:

4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkavégzés helye:

Kinevezésben nevesitve

Munkaltatéi Jogkor gyakorloja:

foigazgato

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Munkakor

Megnevezése: Szakmai foigazgatohelyettes— koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezdje: Foigazgat6

A kinevezés modja, | A foigazgatd nevezi ki, a neveldtestiilet véleményét figyelembe véve,

id6tartama: visszavonasig.

FEOR széma: 2432

Munkaideje: Foigazgato helyettesi kijeloléssel 5 évre, illetve visszavonasig. 40 ora/hét
22 6ra - 10 oraban vezetési feladatokat lat el, 8 oraban a hatalyos
jogszabalyokban foglaltak szerint t6ltendo le.

Munkavégzése Az dvoda, épiiletének, udvaranak teljes tertilete.

helye:

A munkakor célja:

Az intézményfoigazgatd és az altalanos féigazgatohelyettes tavollétében
képviseli az Ovodat. Segiti az intézmény mikodtetését ¢és az
intézményvezetd munkajat.

Az SZMSZ-ben rogzitett munkamegosztds szerint ellatja a rabizott
pedagogiai  szakmai, taniigyigazgatdsi, munkaltatdéi, gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat. A vezetd irdnyitdsdval részt vesz a belsd
ellendrzés feladataiban.

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

A fbigazgatd munkdjanak segitése, helyettesitése az irdsban lefektetett
munkamegosztas alapjan.

b) kotelezd draszamon beliil: sziikség esetén 6vondk helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése stb. b) teljes
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munkaidd (heti 16 oras) kitoltése alatt: alapvetd feladatai az alabbi: 1., 2.,
3., 4. pontban megfogalmazottak szerint

VII. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség,
féiskolai 6vodapedagogusi diploma.

Elvart ismeretek: az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevelGtestiilett jogkorébe
tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete (Pedagogiai program, Hazirend,
SZMSZ, Munkaterv). IKT — eszkdzok hozzaérté hasznalata.

Sziikséges képességek: neveldi alkalmassag, kiilondsen jo kapcsolatteremtd képesség, empatia,
nyilt személyiség, j6 szervezdképesség.

Személyes tulajdonsagok: kiegyensulyozottsag, kedves nyilt személyiség, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas.

VIIl. JOGKOR, HATASKOR

Ellenérzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartatdsaban. Az foigazgatd hosszan tartd
tavollétében teljes korli intézkedésre jogosult.

IX. BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

A felettesei kérésére személyesen, sziikség szerint a munkajanak ellenérzése céljabol.
Ev végén meghatdrozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

X. MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a pedagogiai szakszolgalattal, a helyi altalanos iskoldkkal
¢s kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az &voda pszichologuséaval, logopédusaval, fejlesztd
pedagbgusaival, az altalanos iskolai tanitokkal.

V1. JOGAI

A pedagdgiai program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja.

A munkdjahoz sziikséges ismeretekhez hozzédjuthat az intézmény szakmai rendezvényein.
A szakmai munkdjahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.

Munkavégzéséhez hasznalhatja az intézményben kijel6lt infokommunikacios eszkozoket.
Segitséget kérhet szakmai munkdjanak fejlesztése céljabol.

Hospitalasi lehetdséggel élhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
¢és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

> Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

> Javaslataival, 6tleteivel hozzajaruljon az intézményben foly6 szakmai munka mindségének
emelésehez.

> Munkaiddben csak a gyermekcsoporton kiviil, a legsziikségesebb esetekben hasznalhatja
mobiltelefonjat a neveldmunka zavarasa nélkiil.

YVVVYVYVYVYYVY
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Puétv. 130§ (2) Ha az ovodapedagogus az atfedési idore esd neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében egyediil latja el a gyermekekkel valé foglalkozassal kapcsolatos feladatokat,
legfeljebb napi két orara, oranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi
oradij illeti meg.

Alapfeladatait ellatja az Nkt. 62-63.§-a (A pedagdgus kotelességei és jogai) alapjan.

IX. KOTELESSEGEI/FELADATAI

Pedagégiai-szakmai:

o Az ovodafbigazgatd mellett aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak
kialakitasaban, és elGsegiti annak megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben
sziikségesnek érzi.

3 Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az uj kolléga beilleszkedését, szakmai
tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenld banasmadd elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.
Osztonzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

Eldsegiti az 0jit6 szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség €s a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

o Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.
o A munkaidd beosztasrol éves kimutatast készit az adott nevelési év elsd napjara, a

telephely vezetdvel egyeztetve.

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl (TER alapjan) Alapjat

képezo torvény: 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 11 életpalyajarol (Puétv.) értelmében:

o Teljesitményértékelés és visszajelzés: Aktiv részvétel a teljesitményértékelési folyamatban,
konstruktiv visszajelzés nytjtasa a kollégaknak, és nyitottsag a sajat teljesitményre vonatkozo
visszajelzésekre.

o Fejlddes és célkitlizés: Egytittmiikodés a vezetdvel a személyes €s szakmai fejlodési célok
meghatarozasaban.

e Részvétel a feliilvizsgalatokban: Rendszeres részvétel a teljesitmény feliilvizsgalatokon, ahol
a feladatok és az elért eredmények attekintése torténik.

Taniigyigazgatasi feladatok:

. Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elokészitését, elkészitését.

o Az fdigazgato tavolléteben informalja a fenntartét a gyermeklétszam alakulasarol.

. Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

o Ovodafigazgatoi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok
vezetését és azok tartalmat.

o Elkésziti a vezetd iranyitasaval a Panaszkezelési szabalyzatot.

. Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.

o A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetdnek.

o Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel, évente egy alkalommal 6sszehivja dket, melyrol

jegyzokonyvet készit. Kozremitkddik az SZMSz munkatervének elkészitésében. Az intézményben
miik6do sziiloi szervezettel egytittmitkodési programot készit.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

o Az éltalanos féigazgatohelyettessel egyiittesen elkésziti a szabadsagolasi litemtervet, a
dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.
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o Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését, s errdl idében tajékoztatja az foigazgatot.

o Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleldségét.

o A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdeki pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda foigazgatojat.

3 Javaslatot tesz a jutalmazas elbiraldsara, a keresetkiegészités elosztasara.

o Segiti a palyakezdod, illetve az 0j kolléga beilleszkedését. Tajékoztatja 6ket az Ovodara
jellemz0 szokésokrol, a kiillonbozo, helyi elvarasokrol.

o A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, javaslatot

tesz a munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé térvényes feleldsségre vonasara. Segiti az
esetleges fegyelmi eljaras lebonyolitasat.

3 Személyes példajaval tamogatja a j6 munkahelyi légkor kialakulasat, annak megtartasat.
o Konfliktusok esetén segiti az okok feltarasat, és torekszik a probléma mielobbi
rendezésére.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

. Az féigazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az
intézménybe érkezo ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

. Részt vesz az dvoda szamara sziikséges kiilonbozd eszk6zok vasarlasaban.

. Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felajitasokra, beszerzésekre.

. Betartja a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

. Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon Orzése, védelme.

A szabadsag felhasznalasaval és hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet
(Paéty. 90.§ (3). Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell
felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig vehetik ki.

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése elott
minimum két 6raval jelezni kell a fenntartonak.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:
Foéigazgatohelyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszer(l és torvényes milkodtetéséért.
Segiti és tamogatja az féigazgatdé munkajat, a gyermekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntarto
elvarasait figyelembe véve. A munkamegosztds szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
Tiszteletben tartja a kizarolagosan az foigazgatdé kompetencidjaba tartozo feladatokat (pl.:
munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhdzas, eszkozvasarlas stb.).

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkajat. A pedagogia pedagdgus-tovabbképzési kotelezettséget 2025. szeptember 1-
jétol otéves pedagdgus-tovabbképzési ciklus keretében teljesiti. A 2025. szeptember 1-jét
megel6zéen folyamatban 1évé pedagdgus-tovabbképzési kotelezettséget teljesitettnek kell
tekinteni. Az a pedagdgus, aki 2023. szeptember 1. és 2025. augusztus 31. kozott a pedagogus-
tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl
¢és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet [a tovabbiakban: 277/1997. (XII.
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22.) Korm. rendelet] szerinti pedagogus-tovabbképzési programot teljesitett, a teljesitett
tovabbképzési program meghatarozott tanorai foglalkozasainak 6raszamat az e rendelet szerinti,
valaszthatd képzés keretében teljesitett kreditként kell elismerni. A pedagogus a pedagodgus-
munkakor betoltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd 6todik év szeptember honap elso
munkanapjatol — a (3) bekezdésben foglalt kivétellel — 6t éves ciklusokban vesz részt a pedagogus-
tovabbképzésben. A pedagogus eldmeneteli rendszerben a ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt
pedagogus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit. A
gyakornoki tovabbképzés egy, tizendt kreditértékii képzésen vald részvétellel és az eldirt
tanulmanyi kovetelmények teljesitésével valosul meg. A pedagodgusnak — a (4) bekezdésben foglalt
kivétellel — a pedagogus-tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges szazhusz kreditbdl legalabb hatvan
kreditet tartalmi megujitd képzések keretében, tovabbi legfeljebb hatvan kreditet valaszthato
képzések keretében kell teljesitenie. A tobb szakos tanari szakképzettséggel rendelkez6 pedagogus
a krediteket az oktatott szakjai kozott aranyosan megosztva teljesiti. (4) A gyogypedagogus,
konduktor, fejleszté pedagdgus vagy 6voda-, iskolapszicholdgus e szakképzettsége tekintetében a
pedagbdgus-tovabbképzést kizarolag valaszthatd tovabbképzéssel teljesiti. Az a pedagogus, aki
kizarolag alapfokt miivészeti iskolaban, illetve pedagogiai szakszolgélati intézményben dolgozik,
vagy szakgimndziumban kizardlag szakmai tantargyat tanit, a pedagogus-tovabbképzést kizarolag
valaszthatd képzések elvégzésével teljesiti. A pedagodgusnak az foigazgatdi kinevezéséhez az 1. §
(2) bekezdésében meghatarozottak mellett olyan, e rendeletben meghatarozott képzésen kell részt
vennie, amely hozz4jarul a vezetdi ismeretek megszerzéséhez, a vezetdi jartassagok elsajatitdsadhoz
(a tovabbiakban: kdznevelési foigazgatoképzés). Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe,
amelynek programjat az oktatasért felelds miniszter jovahagyta, és a program alkalmazisara
engedélyt adott. Az, aki betoltotte az 55 életévét mentesiil.

Felelossége:
o Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfeleld miikodtetésnek segitése.
o A nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, mélto lebonyolitasa.
o FelelOs a gyermekvédelmi feladatok megszervezésének segitéséért, illetve a

gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatainak
koordinalasaért.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az 6vodafdigazgatoval (szakmai, gazdasagi €s tanligy-
igazgatasi témakban), tovabba valamennyi pedagogussal és a pedagdgiai munkat kozvetleniil
segitdkkel. Indokolt esetben, az féigazgatd tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.
Idészakosan kapcsolatban van az 6voda sziil6i kozosségével (6vodaszék vagy SZMK)

Informacid-szolgaltatasi kotelezettsége:
Feladata az informéciddramlas segitése a sziilok, a neveldtestiilet, az Oktatdsi Hivatal (OH), a
Pedagoégiai Oktatasi Kozpontok (POK), a Koznevelési informacids rendszer (KIR) és a fenntartd
fele.
Feladata a palyazati kiirasok kovetése. felkutatasa.
Adatokat gyijt az évente legalabb egyszer frissitendd kozzétételi listahoz. Titoktartasi
kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa sordn iigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne
sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot helyettesiti:
A foigazgato, illetve a telephelyvezetd
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Helyettesités rendje:
Az SzZMSz -ben meghatarozottak szerint.

X. FELELOSSEGE

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato

- munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- a felettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért

- a munkaltatoja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd
magatartasaért

Hatalyos: 2026. ................... ho.......... nap

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédd feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositdsanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

munkaltatd
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el. A munkakori leiras
egy példanyat a mai napon atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alairasa
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Napsugar Ovoda és Bolcsode
4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkakaori leiras

(Bolcsédei szakmai vezetd, csecsemd- és Kisgyermeknevel6)

Munkaltato

. ALAPADATOK

Munkaltato neve:

Napsugar Ovoda és Bolcsdde

Székhelye:

4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkavégzés helye:

Kinevezésben nevesitve

Munkaltatéi Jogkor gyakorloja: | foigazgato

Munkavallalé
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye:
Munkakor
Megnevezése: Bolcsddei szakmai vezetd, csecsemé és Kkisgyermeknevel6 -
Kozalkalmazotti jogviszonyban
Kinevezdje: Féigazgatd

A kinevezés modja,
id6tartama:

a foigazgatd nevezi ki, a nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve,
visszavonasig.

FEOR szama: 2432

Munkaideje: 40 ora, amelybOl napi 7 orat kell a kézvetlen munka- teriileten eltdlteni 2
ordban irodai teenddk, adminisztracio, (Iétszdm nyilvantartéds, torzslap
vezetése), 3 oraban felkésziilés, beszoktatas, eseti helyettesités. Bolcsddei
szakmai vezetd, csecsemd és kisgyermekneveld adminisztracios
feladatait.)

Munkavégzése Az o6voda épiiletének, udvardnak teljes tertilete.

helye:

A munkakor célja:

Az intézményfOigazgatd tavollétében képviseli a bodlcsOdét. Segiti az
intézmény mikodtetését és az intézményvezeté munkajat.

Iranyitja és végzi a csecsemo €s kisgyermek sziikségleteit figyelembe vevo
gondozasi és nevelési tevékenységet, a gyermekek fejlodését,
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Feladatai, fobb | Megszervezi a bdlcsdde egészének napi munkdjat, kialakitja a nyugodt
tevékenységeinek csoportos ¢életet biztositdé napirendet, ezeken beliil a specialis programok
felsorolasa: beépitéset.

II. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség,
foiskolai csecsemo- €s kisgyermekneveld diploma.

Elvart ismeretek: a kisgyermek nevelésre vonatkozo szakmai ismeretek, a neveldtestiilett jogkorébe
tartozo intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete (Pedagogiai program, Hazirend,
SZMSZ, Munkaterv). IKT — eszkdzok hozzaérté hasznalata.

Sziikséges képességek: neveldi alkalmassag, kiilondsen jo kapcsolatteremtd képesség, empatia,
nyilt személyiség, jo szervezdképesség.

Személyes tulajdonsagok: kiegyensulyozottsag, kedves nyilt személyiség, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas.

I1l.  JOGKOR, HATASKOR

Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartatdsdban. Az foigazgatd hosszan tartd
tavollétében teljes korli intézkedésre jogosult.

IV. BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

A felettesei kérésére személyesen, sziikség szerint a munkajanak ellendrzése céljabol.
Ev végén meghatdrozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

V. MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval €s annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel ¢és a tarsintézményekkel, a pedagogiai szakszolgélattal, ¢és kulturalis
intézményekkel, a sziilékkel dpolja hagyoméanyosan kialakult kapcsolatainkat. Kapcsolatot tart és
egyiittmiikddik az 6voda pszicholdgusaval, fejleszté pedagdgusaival.

VI. JOGAI

A pedagogiai program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja.

A munkdjéhoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat az intézmény szakmai rendezvényein.
A szakmai munkdjdhoz hasznéalhatja az intézmény konyvtarat.

Munkavégzéséhez hasznalhatja az intézményben kijeldlt infokommunikacios eszkozoket.
Segitséget kérhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.

Hospitalasi lehetéséggel élhet szakmai munkéjanak fejlesztése céljabol.

Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
¢s orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

> Személyét, mint a pedagdguskozisség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismer;jék.

VVVVYYY
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> Javaslataival, 6tleteivel hozzajaruljon az intézményben foly6 szakmai munka mindségének
emeléschez.

> Munkaiddben csak a gyermekcsoporton kiviil, a legsziikségesebb esetekben hasznalhatja
mobiltelefonjat a neveldmunka zavarasa nélkiil.

VIl. KOTELESSEGEI/FELADATAI

Pedagogiai szakmai:

o A féigazgato mellett aktivan részt vesz a bolcsdde nevelési programjanak kialakitasaban,
¢s eldsegiti annak megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.
o Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az 0j kolléga beilleszkedését, szakmai
tajékoztatasat.

o Az intézmény rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

o Ellendrzi az egyenlé bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.

o Osztonzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos dnképzését.

o Elésegiti az 0jit6é szandék, korszerl pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

o Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, részt vesz annak

értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

o Az intézményi dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elokészitését. elkészitését.

Az féigazgato tavollétében informalja a fenntartot a gyermeklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Koveti és adminisztralja az ingyenes €és a 100%-os téritési dijat fizetd csaladok szamat.
Nyomon kdveti az intézményi titkar befizetéssel kapcsolatos munkajat.

. A statisztika szdmara 0sszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten nyilvantartast
vezet az ingyenes gyermekek hidnyzasarol (az allami tdmogatas elszdmolasahoz).

. Foigazgatoi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

. Elkésziti a vezetd iranyitadsaval a Panaszkezelési szabalyzatot.

o Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat. Hidnyossag
esetén tajékoztatja a vezetdt és a megfeleld szerveket.

o A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetdnek.

o Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel, évente egy alkalommal 6sszehivja dket.

Kozremiikodik az SzZM Sz munkatervének elkészitésében.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:
Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, €s nyomon kdveti ezek betartasat.
Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését, s errdl idében tajékoztatja az foigazgatot.
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleldségét.
A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kdzérdekil pozitiv, illetve negativ
szrevételeirdl tajékoztatja az dvoda foigazgatojat.

o~
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o Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a keresetkiegészités elosztasara.

o Segiti a palyakezdod, illetve az 0j kolléga beilleszkedését. Tajékoztatja dket az 6vodara
jellemz6 szokasokrdl, a kiillonbozo, helyi elvarasokrol.
o A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, javaslatot

tesz a munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes felelosségre vonasara. Segiti az
esetleges fegyelmi eljaras lebonyolitasat.

3 Személyes példajaval tamogatja a j6 munkahelyi légkor kialakulasat, annak megtartasat.
o Konfliktusok esetén segiti az okok feltarasat, és torekszik a probléma miel6bbi
rendezésére.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

. Az féigazgatod hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az
intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

. Részt vesz az bolcsdde szamara sziikséges kiillonbdzo eszkdzok vasarlasaban.

. Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felajitasokra, beszerzésekre.

. Betartja a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

. Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon Orzése, védelme.

Iranyitja és végzi a csecsemo és kisgyermek sziikségleteit figyelembe vevd gondozasi és nevelési
tevékenységet, a gyermekek fejlodését,

. felelosséget vallal a gyermekek fejlédéséért, testi, lelki épségéért a gondozoneveldmunka,
a szolgaltatasok szakmai szinvonaldért,

. segitséget nyujt gondozasi-nevelési kérdésekben, tanacsot ad gondozotarsainak és a
sziloknek,

. figyelemmel kiséri az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi fejlddésének menetét és az
azt befolyasolo tényezoket,

. felismeri a gyermekek egyéni sziikségleteit, €s azokat figyelembe véve gondozza és neveli
a rabizott csecsemoket és kisgyermekeket,

. alkalmazza a csecsemd és kisgyermek taplalasanak alapelveit, korszerli kovetelményeit,
mindségi, mennyiségi €s etetéstechnikai vonatkozasban,

. alkalmazza a gyermekek pszichés fejlodésérdl szerzett Gjabb ismereteit,

. kiszamitja a fejlddési mutatokat, és a tapasztalatokat a gyakorlatban felhasznalja,

. a nevelési, gondozasi tapasztalatait elemzi, értékeli, 6sszefiiggéseket feltar, és a
munkaszervezés, a gondozas mindségének javitasa érdekében felhasznalja,

. alkalmazza a kisgyermek személyiségfejlodését eldsegitd kiilonbozo eszkozoket (jaték,
mese, ének-zene stb.),

. felderiti az atlagostol eltérd fejlddésiitemd, illetve a viselkedésti gyermek problémainak
okait és eldsegiti a problémak megoldasat,

. felismeri a gyermekek érzelmi allapotat, kifejezi egytiittérzését és tamogatja oket,

. eldsegiti a gyermeki én-tudat kibontakozésat, az 6nallosagi torekvések megvalosulésat, o
eldsegiti a gyermeki beszéd fejlodését, mint a kornyezettel valod kapcsolat fontos feltételét,

. biztositja a csecsemo €s kisgyermek manipulacio-, jaték- és mozgasfejlodésének
feltételeit,
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. tudatositja a felndttek szerepét a gyerekek mozgés-, jaték- és értelmi fejléddésében,

. ¢észleli a kognitiv fejlédés f6bb mozzanatait, a kisgyermek gondolkoddsdnak nyelvi
fejlodésének sajatossagait,

. atlatja a csecsemo ¢s a kisgyermek szocidlis érzelmi fejlodésének fobb mozzanatait,
megfigyeli a felnéttekkel valo egyiittmiikodését, az onallésaganak fejlodését,

. figyelemmel kiséri és segiti a tarskapcsolatok fejlédését az egyiittléttdl az
egyiittmiikodésig,

. elOsegiti a helyes viselkedési szabalyok megtanulasat, interiorizalasat,

. elismeri a viselkedési zavarokat, segitséget ad megsziintetésiikhoz.

. Iranyitja a vezetése alé tartozo6 intézmény szervezeti egységét €s kozremiikodik a
mikodtetéséhez sziikséges személyi feltételek megteremtésében.

. Megszervezi a bolesdde egészének napi munkdjat, kialakitja a nyugodt csoportos életet
biztosito napirendet, ezeken beliil a specialis programok beépitését.

. Eldsegiti az (1j munkatarsak beilleszkedését.

. Kidolgozza az 1) bolcsddei szolgaltatdsok bevezetéséhez sziikséges szempontokat.

. Segiti az optimalis munkahelyi 1égkdr, a harmonikus munkatarsi kapcsolat kialakuldsat.
. Ismerje fel és kezelje a munkahelyi konfliktusokat, tarja fel a fluktuacié okait, iranyait.
. J6 munkaszervezéssel el6zze meg munkatarsai szellemi, idegi, fizikai talterhelését.

. Alkalmazza a vezetés 1élektani ismereteit, valassza ki és alkalmazza a feladathoz

illeszthetd, az intézményben dolgozok interperszonalis kapcsolataiban megfeleld hatékony
vezetOi stilust.

. Szervezze meg és vezesse le a bolcsddei élethez kapcsolodo értekezleteket, egyéni és
szolgéalati beszélgetéseket, racionalis dontéseket hozzon.

. Teremtse meg a targyi feltételeket és akadalyozza meg a miikddéshez sziikséges
hianyéallapotok kialakulasat.

. Ellendrizze és tartassa be a dolgozok munkaba 1épéséhez sziikséges jarvanyligyi és
higiénés szabalyokat.

. Folyamatosan ellendrzi a bolcsddei dolgozok higiénés munkdjat, napi teenddit.

. Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gyermekek csalddjaval a Sziiléi Férum keretében

. Szervezi €s segiti a bolcsddei csoportban a felvételt elokészitd €s a beszoktatasi munkat.
. Egyilittmiikddik mas intézmények szakembereivel

. Felismeri, hogy egy probléma megoldasahoz mikor sziikséges kiilsd szakember segitsége.
. Kapcsolatot tart:

. Védonokkel

. Intézmény féigazgatodjaval

. Fenntartoval

. Ovodapedagogusokkal

. Bolcsdde orvossal

. Szakszolgalattal

. Gyermekjoléti szolgalattal
. Nébih
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. Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot

A bolcsddei szakmai vezetd, kisgyermekneveld legyen képes:

. Koveti és alkalmazza a bolcsddére vonatkozd hatalyos torvények és rendeletek
modositasait, munkajat az abban foglaltak betartasaval, betartatasaval végzi. Tudja elfogadtatni
szakmai allaspontjat.

. Elkésziti, ellendrzi és értékeli a bolcsddére vonatkozd dokumentaciot.

. Elkésziti:

éves munkatervet,

a dolgozok szabadsagolési tervét,

tovabbképzési tervet,

statisztikai adatszolgaltatast

Csaladlatogatési tervet

Beszoktatasi tervet

Y Y VY VY VY VY

Napirend

Elkésziti a TAJ alapu elektronikus nyilvantartas napi jelentéseit (mint e-képviseld, és
adatszolgaltatd munkatars).

. Figyelemmel kiséri a takarékos energia- és anyagfelhasznalast.
. A szakmai titoktartds szabdlyai szerint kezeli a birtokéba jutott informéciokat.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

A szabadsag felhasznalasaval és hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Az alapszabadsag mértéke 46 nap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet
Eves szabadsagolési tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni.
Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése elott
minimum két oraval jelezni kell a fenntartonak.

Elvarhato magatartasi kovetelmények:
Bolcs6de szakmai vezetdjeként felelosséget érez az intézmény szakszeri és torvényes
mikddtetéséért. Segiti €s tAamogatja az féigazgaté munkajat, a gyermekek, a sziilok, a munkatarsak
¢s a fenntarto elvarasait figyelembe véve. A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul
ellatja. Tiszteletben tartja a kizarolagosan az foigazgatdé kompetencidjaba tartozo feladatokat (pl.:
munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszkdzvasarlas stb.).

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:
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Hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos miuveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkajat.

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol szolo
9/2000. (VIII. 4.) SZCSM-rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 4. § (6) alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi Foigazgatdsag altal elfogadott tovabbképzes. A személyes gondoskodast végzo
személyeknek négy évente (2018.07.01-t6l) kell teljesiteni a rajuk vonatkozd
kreditértékiitovabbképzéseket. Ez felsdfoku végzettség esetén 80, szakképesités esetén 60 pontot
jelent.jat.

A teljesitményértékelés modszer
Munkajaért feleldsséget vallal.
Felelds a rabizott munkateriiletért, amit intézményi belso és kiilso értékelések mindsitenek.
Az intézményvezetés altal tapasztaltak.
Kapcsolattartas minésége a kollégakkal.
Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1ép6 6nalld feladatmegoldas.

Felelossége:
o A bolcsdde zavartalan és a jogszabalyoknak megfeleld miikodtetésnek segitése.
. A nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd lebonyolitasa.
o Felelds a gyermekvédelmi feladatok megszervezésének segitéséért és ellatasaért, illetve a

gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatainak
koordinalasaért.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn a foigazgatoval (szakmai, gazdasagi és taniigy-
igazgatasi témdkban), tovabba valamennyi pedagdgussal és a pedagdgiai munkdt kozvetleniil
segitdkkel. Indokolt esetben, az féigazgatd tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.
Id3szakosan kapcsolatban van a boleséde sziiléi kozosségével (Erdekképviseleti Forum).

Informacio-szolgaltatasi kotelezettsége:
Feladata az informacidédramlés segitése a sziilok, a nevel6testiilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a
Pedagogiai Oktatasi Kozpontok (POK), a Koznevelési informacios rendszer (KIR) és a fenntartod
fele.
Feladata a palyazati kiirasok kovetése. felkutatasa.
Adatokat gyijt az évente legalabb egyszer frissitendé kozzétételi listahoz. Titoktartasi
kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa sordn tligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne
sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

A foigazgato, illetve az SZMSZ — ben kijelolt tigyvive (ésszerli a helyettes valtotarsat megjeldlni.

Helyettesités rendje:
Az SzZMSz -ben meghatarozottak szerint.
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VIIl. FELELOSSEGE

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato

- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- a felettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért

- a munkaltatoja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd
magatartasaért

Hatalyos: 2026. ................... ho.......... nap

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolddod feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositdsanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

munkaltatd
A kozalkalmazotti foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kdtelezOnek ismerem el. A munkakori leiras
egy példanyat a mai napon atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és

a kezelt értékekért jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 aldirasa
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Napsugar Ovoda és Bolcsode
4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkakori leiras
(telephelyvezeto)

Munkaltato

l. ALAPADATOK

Munkaltato neve:

Napsugar Ovoda és Bolcséde

Székhelye:

4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkavégzés helye:

Kinevezésben nevesitve

Munkaltatéi Jogkor gyakorloja:

Féigazgato

Munkavallalé
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye:
Munkakor
Megnevezése: Telephelyvezet6— koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje: Foéigazgatd
A kinevezés modja, | A féigazgatd nevezi ki, a nevelbtestiilet véleményét figyelembe véve,
id6tartama: visszavonasig.
FEOR széma: 2432
Munkaideje: 40 ora/hét kotott munkaideje
32 ora - a fennmarad6 8 6ra a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak szerint
toltendo le.
Munkavégzése Az 6voda, épliletének, udvaranak teljes teriilete.
helye:

A munkakor célja:

Az intézményfdigazgatd- és féigazgatohelyettesek tavollétében képviseli
az 6Ovodat. Segiti az intézmény milkodtetését €s az intézményvezetd
munkajat.

Az SZMSZ-ben rogzitett munkamegosztds szerint ellatja a rabizott
pedagogiai  szakmai, taniigyigazgatdsi, munkaltatéi, gazdasagi-
adminisztrativ feladatokat. A vezetd iranyitasaval részt vesz a belsd
ellendrzés feladataiban.

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Az 6vodafbigazgatd munkijanak segitése, helyettesitése az irasban
lefektetett munkamegosztas alapjan.
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C) kotelezd draszamon beliil: sziikség esetén 6vondk helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése stb. b) teljes
munkaidé (heti 16 oras) kitoltése alatt: alapvetd feladatai az alabbi: 1., 2.,
3., 4. pontban megfogalmazottak szerint

. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség,
féiskolai 6vodapedagogusi diploma.

Elvart ismeretek: az 6vodapedagdgiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevelGtestiilett jogkorébe
tartozo intézményi dokumentumok, bels6 szabalyzatok ismerete (Pedagogiai program, Hazirend,
SZMSZ, Munkaterv). IKT — eszkdzok hozzaérté hasznalata.

Sziikséges képességek: neveldi alkalmassag, kiilondsen jo kapcsolatteremtd képesség, empatia,
nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok: kiegyensulyozottsdg, kedves nyilt személyiség, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas.

I1l.  JOGKOR, HATASKOR

Az féigazgato és a helyettesek hosszan tart6 tavollétében teljes korti intézkedésre jogosult.

IV. BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

A felettesei kérésére személyesen, sziikség szerint a munkajanak ellenérzése céljabol.
Ev végén meghatérozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

V. MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a pedagogiai szakszolgalattal, a helyi altalanos iskolakkal
¢s kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
Kapcsolatot tart és egylittmiikodik az 6voda pszichologusaval, logopédusaval, fejlesztd
pedagbgusaival, az altalanos iskolai tanitokkal.

VI.  JOGAI

A pedagdgiai program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja.

A munkdjahoz sziikséges ismeretekhez hozzédjuthat az intézmény szakmai rendezvényein.
A szakmai munkdjahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.

Munkavégzéséhez hasznalhatja az intézményben kijel6lt infokommunikacios eszkozoket.
Segitséget kérhet szakmai munkéjanak fejlesztése céljabol.

Hospitalasi lehetdséggel élhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

> Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

> Javaslataival, otleteivel hozzdjaruljon az intézményben foly6 szakmai munka mindségének
emeléséhez.

> Munkaiddben csak a gyermekcsoporton kiviil, a legsziikségesebb esetekben hasznalhatja
mobiltelefonjat a neveldmunka zavarasa nélkiil.

VVVYVVYVYVYVYY
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Puétv. 130§ (2) Ha az ovodapedagogus az atfedési idore esd neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében egyediil latja el a gyermekekkel valé foglalkozassal kapcsolatos feladatokat,
legfeljebb napi két orara, oranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi
oradij illeti meg.

Alapfeladatait ellatja az Nkt. 62-63.§-a (A pedagdgus kotelességei és jogai) alapjan.

VIl. KOTELESSEGEI/FELADATAI

Pedagégiai-szakmai:

o Az ovodafbigazgatd mellett aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak
kialakitasaban, és elGsegiti annak megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben
sziikségesnek érzi.

3 Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az uj kolléga beilleszkedését, szakmai
tajékoztatasat.

o Ellendrzi az egyenlé bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.

o Osztonzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos dnképzését.

o Elésegiti az 0jit6é szandék, korszerl pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

. Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagdogiai munkat, javaslatokat tesz a szakmai
szinvonal, az eredményesség ¢és a hatékonysag fejlesztése érdekében.

o Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek

ismerjék ezek tartalmat.

Taniigyigazgatasi feladatok:

o Adatok kigytlijtésével segiti az éves statisztika elokészitését, elkészitését.

. Az féigazgato és helyettesek tavollétében informalja a fenntartdt a gyermeklétszam
alakulasarol.

o Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast. Részt vesz a vezetoi
megbesz¢léseken, majd az ott hallottakat tolmécsolja a telephely 6voda dolgozoinak.

o Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.

. Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat. Hianyossag
esetén tajékoztatja a vezetot €és a gyermekvédelmi feleldst.

. A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossagokat

azonnal jelzi az intézményvezetOnek.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Elkésziti a telephelyen dolgozok munkabeosztasat és nyomon koveti ezek betartasat.
Megszervezi €s ellendrzi a pedagogiai munkat segitd munkatarsak napi munkajat.
Megszervezi a hidnyzo6 dolgozok helyettesitését, s errdl idében tajékoztatja az féigazgatot
¢és a szakmai féigazgatohelyettest.

o Ellendrzi a helyettesités megfeleldségét.

o A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekii pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda foigazgatdjat.

o Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlasara, a keresetkiegészités elosztasara.

o Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését. Tajékoztatja 6ket az dvodara

jellemzd szokéasokrdl, a kiilonbozd, helyi elvarasokrol.
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o A kollektivan beliil el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, javaslatot
tesz a munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgoz6 torvényes felel0sségre vonasara. Segiti az
esetleges fegyelmi eljaras lebonyolitasat.

o Személyes példajaval tdmogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakulasat, annak megtartasat.
3 Konfliktusok esetén segiti az okok feltarasat, és torekszik a probléma mieldbbi
rendezésére.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

. Az foigazgato vagy helyettesek hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos
adatszolgaltatast. Az intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
. Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

. Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takaré¢kos gazdalkodas, az

intézményi vagyon Orzése, védelme.

A szabadsag felhasznalasaval és hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet
(Paétv. 90.§ (3). Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell
felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig vehetik ki.

Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése eldtt
minimum két 6raval jelezni kell a fenntartonak.

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:
Feleldsséget érez az intézmény szakszerli és torvényes mukodtetéséért. Segiti és tdmogatja az
foigazgatod és helyettesek munkajat, a gyermekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntarto elvarasait
figyelembe véve. A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja. Tiszteletben tartja
a kizardlagosan az féigazgaté kompetencidjaba tartozo feladatokat (pl.: munkaeré-gazdalkodas,
bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas stb.).

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos miuveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkajat. A pedagogia pedagogus-tovabbképzési kotelezettséget 2025. szeptember 1-
jétoél otéves pedagodgus-tovabbképzési ciklus keretében teljesiti. A 2025. szeptember 1-jét
megelézéen folyamatban 1évé pedagogus-tovabbképzési kotelezettséget teljesitettnek kell
tekinteni. Az a pedagogus, aki 2023. szeptember 1. és 2025. augusztus 31. kozott a pedagogus-
tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol
¢és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet [a tovabbiakban: 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet] szerinti pedagdgus-tovabbképzési programot teljesitett, a teljesitett
tovabbképzési program meghatarozott tandrai foglalkozasainak 6raszamat az e rendelet szerinti,
valaszthatd képzés keretében teljesitett kreditként kell elismerni. A pedagdgus a pedagogus-
munkakor betoltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd 6tdodik év szeptember honap elsd
munkanapjatol — a (3) bekezdésben foglalt kivétellel — 6t éves ciklusokban vesz részt a pedagogus-
tovabbképzésben. A pedagdgus eldmeneteli rendszerben a ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt
pedagdégus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit. A
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gyakornoki tovabbképzés egy, tizendt kreditértékli képzésen vald részvétellel és az eldirt
tanulmanyi kovetelmények teljesitésével valosul meg. A pedagoégusnak — a (4) bekezdésben foglalt
kivétellel — a pedagdgus-tovabbképzeés teljesitéséhez sziikséges szazhusz kreditbdl legalabb hatvan
kreditet tartalmi megujitd képzések keretében, tovabbi legfeljebb hatvan kreditet valaszthato
képzések keretében kell teljesitenie. A tobb szakos tanari szakképzettséggel rendelkezd pedagogus
a krediteket az oktatott szakjai kozott aranyosan megosztva teljesiti. (4) A gyogypedagogus,
konduktor, fejlesztd pedagogus vagy dvoda-, iskolapszichologus e szakképzettsége tekintetében a
pedagogus-tovabbképzést kizarolag valaszthatd tovabbképzéssel teljesiti. Az a pedagdgus, aki
kizarolag alapfoku miivészeti iskolaban, illetve pedagogiai szakszolgalati intézményben dolgozik,
vagy szakgimnaziumban kizarolag szakmai tantargyat tanit, a pedagogus-tovabbképzést kizarolag
valaszthatd képzések elvégzésével teljesiti. A pedagdgusnak az féigazgatodi kinevezéséhez az 1. §
(2) bekezdésében meghatarozottak mellett olyan, e rendeletben meghatarozott képzésen kell részt
vennie, amely hozz4ajarul a vezet6i ismeretek megszerzéséhez, a vezetdi jartassagok elsajatitdsdhoz
(a tovabbiakban: kdznevelési foigazgatoképzés). Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe,
amelynek programjat az oktatdsért felelds miniszter jovahagyta, és a program alkalmazéisara
engedélyt adott. Az, aki betoltotte az 55 életévét mentesiil.

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérdl (TER alapjan) Alapjat
képezo torvény: 2023. évi LIL térvény a pedagodgusok 0j életpalydjarol (Puétv.) értelmében:

- Teljesitményértékelés és visszajelzés: Aktiv részvétel a teljesitményértékelési folyamatban,
konstruktiv visszajelzés nyljtasa a kollégaknak, és nyitottsag a sajat teljesitményre vonatkozo
visszajelzésekre.

- Fejlodés és célkitiizés: Egylittm{ikodés a vezetdvel a személyes és szakmai fejlédési célok
meghatarozasaban.

Részvétel a feliilvizsgalatokban: Rendszeres részvétel a teljesitmény feliilvizsgélatokon, ahol a
feladatok ¢€s az elért eredmények attekintése torténik.

Felelossége:
o Az 6voda zavartalan €s a jogszabalyoknak megteleld miikddtetésnek segitése.
. A nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodo, méltd lebonyolitasa.
o A telephely 6vodaban koordinalja a gyermekvédelmi feladatokat és minden esetben

tdjékoztatja az féigazgatot és a gyermekvédelmi feleldst.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az 6vodafdigazgatoval (szakmai, gazdasagi €s tanligy-
igazgatasi témakban), tovabba valamennyi pedagogussal és a pedagodgiai munkat kézvetleniil
segitdkkel. Indokolt esetben, az féigazgatd tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.
Iddszakosan kapcsolatban van az 6voda sziil6i kozosségével (6vodaszék vagy SZMK)

Informacio-szolgaltatasi kotelezettsége:
Feladata az informacidédramlés segitése a sziilok, a neveldtestiilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a
Pedagogiai Oktatasi Kozpontok (POK), a Koznevelési informacios rendszer (KIR) és a fenntarto
fele.
Feladata a palyazati kiirasok kdvetése. felkutatasa.
Adatokat gyiijt az évente legaldbb egyszer frissitendd kozzétételi listdhoz. Titoktartési
kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa sordn tligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne
sértsen meg.
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Tavolléte esetén Ot helyettesiti:
A f6igazgato, illetve az SZMSZ — ben kijelolt tigyvivo (ésszerii a helyettes valtotarast megjeldlni)

Helyettesités rendje:
Az SzMSz -ben meghatarozottak szeint.

VIIl. FELELOSSEGE

Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, feleldsségre vonhatd

- munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- a felettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért

- a munkaltatoja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd
magatartasaeért.

Hatalyos: 2026. ................... ho.......... nap

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolddod feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositdsanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

munkaltato
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el. A munkakori leiras
egy példanyat a mai napon atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alairas
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Napsugar Ovoda és Bélcséde
4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkakori leiras
(6vodapedagogus részére)

Munkaltato

. ALAPADATOK

Munkaltato neve:

Napsugar Ovoda és Bolcsde

Székhelye: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.
Munkavégzés helye: Kinevezésben nevesitve
Munkaltatéi Jogkor gyakorloja:

Munkavallalé
Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Munkakor
Megnevezése: Ovodapedagégus — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje: A féigazgatd
A kinevezés modja, | Hatarozatlan id6ére vagy hatdrozott idére, helyettesités esetén a
id6tartama: helyettesitett személy visszatértéig
FEOR szama: 2432
Munkaideje: 40 ora/hét kotott munkaideje: 32 + 4+4 ora/hét

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Munkavégzése Az 6voda épiilete, az udvara, a sajat csoport szobaja €s a neveldi szoba
helye:

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az ovodas kora gyerekek testi- lelki-
szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa

Feladatai, fébb | 1. pedagogiai a kotelezd 6raszdmon beliil heti 32 6rdban
tevékenységeinek 2. tanligyigazgatasi, adminisztracié a heti 4 6ran beliil
felsorolasa: 3. neveléssel-oktatassal le nem kotott rész
4. altalanos elvarasok
Munkarendje Munkarendje részben kotetlen, melynek beosztasat a foigazgatd végzi.

Ovodapedagogiai foglalkozasainak szdma: heti 32 6ra, melyet koteles a
gyermekcsoportban letdlteni.

Kozvetlen felettesei

Foigazgato, foigazgatohelyettes,

II. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyl fels6foktu iskolai végzettség és szakképzettség,
foiskolai 6vodapedagdgusi diploma.
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Elvart ismeretek: az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevelGtestiilett jogkorébe
tartozd intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete (Pedagogiai program, Hazirend,
SZMSZ, Munkaterv). IKT — eszkdzok hozzaérté hasznalata.

Sziikséges képességek: neveldi alkalmassag, kiilonosen jo kapcsolatteremtd képesség, empatia,
nyilt személyiség, jo szervezdképesség.

Személyes tulajdonsagok: kiegyenstlyozottsag, kedves nyilt személyiség, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas.

I1l.  JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény €s jogszabalyok altal, valamint az
ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az 4ltala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki. A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény
pedagogiai programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a neveld- oktatd
munkdjahoz a megfelel6 modszereket, eszkozoket.

IV. BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

A felettesei kérésére személyesen, sziikség szerint a munkajanak ellenérzése céljabol.
Ev végén meghatdrozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

V. MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval €s annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a pedagdgiai szakszolgalattal, a helyi altalanos iskolakkal
¢s kulturalis intézményekkel, a sziilokkel é4polja hagyoményosan kialakult kapcsolatainkat.
Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az ovoda pszichologusaval, logopéduséaval, fejlesztd
pedagdgusaival, az altalanos iskolai tanitokkal.

VI.  JOGAI

A pedagdgiai program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja.

A munkdjahoz sziikséges ismeretekhez hozzédjuthat az intézmény szakmai rendezvényein.
A szakmai munkdjahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.

Munkavégzéséhez hasznalhatja az intézményben kijel6lt infokommunikacios eszkozoket.
Segitséget kérhet szakmai munkdjanak fejlesztése céljabol.

Hospitalasi lehetdséggel élhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
¢és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

> Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatdi tevékenyseégét elismerjék.

> Javaslataival, 6tleteivel hozzajaruljon az intézményben foly6 szakmai munka mindségének
emeléséhez.

> Munkaiddben csak a gyermekcsoporton kiviil, a legsziikségesebb esetekben hasznalhatja
mobiltelefonjat a neveldmunka zavarasa nélkiil.

VVVYYVYYVY

Puétv. 130§ (2) Ha az ovodapedagogus az atfedési idére esd neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében egyediil latja el a gyermekekkel vald foglalkozéassal kapcsolatos feladatokat,
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legfeljebb napi két 6rara, oranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi
oradij illeti meg.
Alapfeladatait ellatja az Nkt. 62-63.§-a (A pedagdgus kotelességei €s jogai) alapjan.

VIl. KOTELESSEGEI/FELADATAI

Pedagogiai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek
gondozasa, nevelése, oktatasa a 363/2012.(XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjar6l  szerint. Puétv. 130§ (Az Ovodapedagdégus munkaideje) (1) Az
ovodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai életet
magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarado6 részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést elokészitd, azzal 0sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet
munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el
az 6vodapedagogus szamara.

Neveld, fejlesztd munkdjat a hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok és az dvoda pedagogiai
dokumentumai alapjan és a felettesei iranyitasa ¢s ellenérzésének megfelelden koteles végezni.

Puétv.67.§.

> Az Ovodapedagdgus neveld ¢és oktatd munkdja soran gondoskodjon a gyermek
személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatd, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlddésének iitemét
szociokulturalis helyzetét,

> a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikddjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyeztii gyermek felzarkozasat eldsegitse,

> segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovese a tehetséges
gyermekeket.

> eldmozditsa a gyermek erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmilkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara,

> figyelemmel kisérje és elOsegitse a gyermekek iskolai életmodra valo felkészitését, sziikseég
esetén mitkodjon egyiitt a megfelelé szakemberekkel,

> egymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére és

megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre
nevelje a gyermekeket,

> a partneri kapcsolatot tartson a sziilokkel, vegye figyelembe javaslataikat, kéréseiket., a
sziiloket (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek teljesitményérdl,
magatartdsarol, az ezzel kapcsolatba észlelt problémakrol az o6voda dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetOségekrdl, tajékoztatashoz biztositsa szamara az Ovikrétahoz
hozzaférés jogat,

> a gyermek testi-lelki egészégének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

> a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagit és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslatikra kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
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> az ismeretket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves szinten, gyerekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze,
iranyitsa a gyerekek tevékenységét,

> onképzéssel €s tovabbképzéseken, munkakdzosségi foglalkozasokon valo aktiv részvétellel
folyamatosan fejlessze szakmai, pedagogiai munkajat, vegyen részt a szamara eldirt pedagogus —
tovabbképzéseken, a megszerzett tudasat ossza meg kollégaival.

> a pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatban
(SZMSZ-ében) eléirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

> aktivan vegyen rész a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

> a pedagogus etika kdvetelményei és a kdzosségi normak szerint, feleldsséggel és onalldan
végezze munkajat, koteles megtartani a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kodexének hivataserkolcsi
normait, valamint a munkafegyelem és kozosségi egytittmiikodés normait, hivatdsdhoz mélto, az
Etikai Kodex szerinti magatartast tantsitson,

> a kozosségi egyiittmiikodés formainak betartdsaval, tiszteletteljes viselkedést tanusitson a
munkatarsakkal.,

> ¢letszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikddjon a j6 munkahelyi
1égk6r megteremtésében,

> a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusitson,

Puétv. vhr.28.§. (1) Nevelési — oktatasi intézményben a pedagdgus — munkakorben foglalkoztatott
szamara a kotott munkaidonek neveléssel — oktatassal le nem kotott részében (heti 40 ora (32+4+4

> A foglalkozasok elokészités (informacio és anyaggyjtés, eszkozkészités sth.),

> a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kdvetése,

> az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek a megszervezése,

> sétak, ovi-foci és egyéb sport rendezvények, kirandulasok, gyermekprogramok, elésegitése,
> iinnepi musorok Gsszeallitasa, igény szerint kiils6 helyszineken is,

> elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek — egyéb foglalkozasanak
nem mindsiild — feliigyelete, kisérése (kirandulas, szinhazlatogatas stb.)

> biztonsagos koriilmények, nyugodt, derlis légkor teremtése a gyermekek testi, lelki és
értelmi fejlodéséhez,

> a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa, a gyermekek testi
épségének megdrzése, erkdlesi védelme, baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket,

> kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megszilintetésében, a

gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban,

> eseti helyettesités,

> a pedagogiai feladathoz kapcsolodo adminisztrativ tevékenység ellatasa (Ovikréta),

> az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

> az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

> a szllokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddorara, jatszodélutanra torténd
felkésziilés és annak megtartasa,

> a nevelQtestiilet, a szakmai munkak6z0sség munkdjaban torténd részvétel,

> alkoton egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében, kozremiikodik, egyiittmiikddik az 6vodakozosség kialakitasaban.

> szertar fejlesztése, karbantartasa,
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> pedagbdgus — tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.
Puétv.vhr.44. § (2) pedagoguskompetencidk alapjan kotelessége kiilonosen, hogy

> a pedagdgus tevékenységét az alabbi pedagoguskompetencidkhoz kapcsolodo indikatorok
alapjan értékeli az Ovodavezetd, mindsiilés esetén a tanfeliigyeldok:

> szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

> pedagogiai folyamtok, tevékenységek tervezése ¢és megvalositasukhoz kapcsolddo
onreflexiok,

> a tanulds tamogatasa,

> a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmodd érvényesiilése, a hatranyos

helyzetli, sajatos nevelési igényli, vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek tobbi gyermekkel egylitt torténd sikeres neveléshez, oktatdsahoz sziikséges megteleld
modszertani felkésziiltség,

> a gyermekcsoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonboz6é tarsadalmi-kulturalis sokféleségre és a fenntarthatosag Szempontjaira,
integracios tevékenység,

> a pedagogiai folyamtok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése.
> Magatartasaval, neveldmunkajaval példat mutat a kornyezetvédelem, a fenntarthatésag

érdekében. A gyermekeket a szelektiv hulladékgytijtésre, a viz és energia takarékossagra neveli. A
kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles képviselete és a
kornyezettudatossaghoz kapcsolddo attitlidok dtadasanak maodja,

> kommunikécio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas, valamint elkotelezettség és
szakmai felel6sségvallalas a szakmai fejlodésért,
> elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.

Taniigyigazgatasi adminisztrativ teendéi:

> A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositdsaban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul
vele és megvaldsitasat magara nézve kotelezOnek tekinti.

> A szervezti és milkddési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel €s azok sziileivel.
> Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

> Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplot (Ovikréta):

hetirend, napirend, csoportos szokésrend, nevelési terv és értékelés kétszer, éves ilitemterv, heti
tematikus terv (projekt) — jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

> Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

> Evente legalabb kétszeri kitolti a ,,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyermekek aktualis
fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermekek fejlesztési tervét, és ad
tajekoztatast irasban a sziilok részére.

> Sziikség szerint hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

> Részt vesz a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelezze €szrevételeit.
Kiemelten figyel az ételallergias gyermekek étkeztetésére.

> Kozremiikddik a gyermekek egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésében.

> Az érintettekkel tortén egyeztetés alapjan (neveldtars, sziild, 6vodafdigazgato, felzarkoztatd

pedagdgus, pszichologus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankdteles
gyerekekrol.
> Indokolt esetben, amennyiben sziikséges, csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.
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> Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

> Pedagdgiai munkajarol beszdmolasi kotelezettsége van fél évente irasban (Ovikréta-
csoportnaplo) is.

> Koteles iigyfélkapu+ nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér. Hasznalja az online
feliileteket.

> Naponta megnézi az intézménytol érkezo e-maileket.

NKkt. 99/L.§-a alapjan 6vodankban 2024.09.01-t6l a papir alapi dokumentaciot felvaltotta az
oviKréta elektronikus tanulmanyi rendszer. A rendeltetésszerli miikdodés soran a kdznevelésért
felelés miniszter altal jovahagyott, az allam altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert
koteles hasznalni, mely az oviKrétat jelenti.

Ovodai csoportnaplé (oviKRETA)

Az 6vodai nevelés a pedagogiai munka legfontosabb dokumentacioja, melyet naprakészen vezeti.
Tiikréznie kell az 6vodai nevelési programjat.

A csoportnaplo tartalmi kialakitdsa intézményi szinten a rendelet eldirasa szerinti, ezen feliil
természetesen a telephely ovodai programrészhez kapcsoldddan egyéni sajatossadgokat is
tartalmazhat (dokumentumtar).

Az e-naploban jelenjen meg az 6voda neve, OM azonositdja, cime, a nevelési év, a csoport
megnevezeése, a csoport Ovodapedagogusai, a megnyitas és lezaras helye és iddpontja, az fdigazgato
alairasanak helye, a pedagdgiai program neve, a gyermekek nevét és dvodai jelét, a fik és lanyok
szamanak Osszesitett adatait.

Az e- naplé dokumentumtara a kovetkezé dokumentumokat tartalmazza:

° A fiuk és lanyok szdmanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti, a harom-
négyéves, a négy-ot éves, az 6t-hat éves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési igényli
gyermekek szdmat, tovabbéa azon gyermekek szamat, akik bolcsddések voltak,

A nevelési évben tankdtelessé valo gyermekek nevét;

A napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket;

Heti rendet napi bontasban;

A csaladdal valo kapcsolattartasi formak tartalmat;

Nevelési Tervet és értékelést (nevelési feladatokat (szocializacios tervet)),

A szervezési feladatokat, a tervezett programokat és azok idépontjait,

A gyermekek fejlodesét eldsegitd tartalmakat (éves litemtervet) a kovetkezd bontasban:
verselés, mesélés, ének, zene, népi jaték, tdnc rajzolds, festés, mintdzas, kézimunka, mozgés, a
kiilsé vilag tevékeny megismerése, az értékeléseket;

Az éves nevel6 munka értékelését;

A nyari tevékenyseégi tervet; értékelést

A gyermekvédelemmel kapcsolatos bejegyzések;

A fogadoorak idépontjai; jegyzokonyvét, jelenléti ivét

A sziil6i értekezletek iddpontjai; jegyzokonyvét, jelenléti ivét

A hivatalos latogatasokat, a vezetd ellendrzd latogatasait, a latogatas céljat, idépontjat, a
latogatd nevét és beosztasat, eredményét.

) Fejlettségmérd dokumentumokat (szoveges rész PDF, tdblazat szkennelve)

° Tematikus terveket és azok értékelését-Oszi, téli, tavaszi reflexio,
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Feljegyzést a csoport életérdl

Csoportprofilt, egyéni arculatot

Dajkéval, ped.asszisztenssel torténd megbeszéléseket,

Sziiletésnapokat,

Kiemelt feladatot és értékelést

Anamnézist, szakvéleményt, vizsgalatkérot, értékelést, pedagogiai jellemzeés
Beszoktatast, visszaszoktatas tervét,

Balestemegel6zési tervet, Ovo-védé intézkedéseket

Musortervet,

) Mérési eredményeket

A felvételi és mulasztasi naplot naprakészen vezeti. A gyermekek hianyzasarol az igazolast

feltolti az oviKrétaba.

A felvételi és mulasztasi napld az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara és mulasztasaik
vezetésére szolgal. A felvételi és mulasztasi naplot az oviKRETA-ban a kovetkezé adatokkal latja
el:

° a gyermek naplobeli sorszamat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét és idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszert tartdzkodast
megalapozo6 okirat szamat, lakohelyének, tartézkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét,
apja vagy torvényes képviseldje nevét,

° a felvétel idopontjat,

° az igazolt és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését,

° a sziilok napkozbeni telefonszamat,

° a sajatos nevelési igényli gyermekek esetében fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd

szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény kidllitdsanak idOpontjat és szamat, valamint az
elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat idépontjat.

° a gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol torolni, ha az 6vodai elhelyezése
megsziint.

Altalanos szabalyok:

> Munkaidejét pontosan betartja. Olyan idépontban jelenik meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor munkaruhaba at6ltézve, a munkavégzés helyszinén munkavégzésre rendelkezésre
alljon. A munkaidé megkezdése eldtt legalabb 6t perccel hamarabb érkezik, az intézménybdl a
munkaideje betartasa utan tavozzon.

> Munkaidd alatt csak az f6igazgato, tdvollétében az féigazgatdhelyettesek azok tavollétében
a telephely vezet6jének engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
> Az ovoda teljes nyitvatartasa alatt kotott munkaidejének egészében foglalkozik a

gyermekekkel. Munkaidejének mértékét és a gyermekekkel valé kozvetlen pedagogiai
tartalmu foglalkozasainak oraszamat a hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg. A neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidején feliil legfeljebb heti négy oraban — jogszabaly keretei kozott
— az foigazgato altal meghatarozott feladatokat koteles ellatni.

> Reggel és délutan iigyelet ellatasra az 6vodapedagogus beoszthatod. A tovabbi iddszakban,
7:30 oratol  délutan  16:30 -ig minden gyermek a csoportjaban tartdzkodik sajat
ovodapedagdgusaval. Kivéve, amikor a pedagdgiai asszisztens latja el a gyermekek feliigyeletét.
> Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

> Munkaiddben a munkafegyelmet megtartja, aktivan tevékenykedik a gyermekcsoportban.
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> Munkaidejérdl nyilvantartast vezet, melyet minden hénap utols6 munkanapjan atad az
foigazgato altal kijelolt kozvetlen felettesének.
> A viéros kozintézményeivel kozdsen szervezett programokban aktivan részt vesz.

A szabadsag felhasznalasaval és hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet
(Paétv. 90.§ (3). Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell
felhaszndlni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig vehetik ki. Szorgalmi id6 alatt
pedagogusként csak néhany nap kiadasra van lehetdség, az féigazgatdé mérlegelése alapjan.
Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése el6tt
minimum két oraval jelezni kell az 6vodaféigazgatonak.

Elvarhato magatartasi kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és kdzosségi
egylittmitk6dés normait. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoportbdl kirekesztés, alvara vagy étel elfogyasztasra vald kényszerités).
Ovia a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. Pedagogusi elhivatottsag,
kiegyensulyozottsdg, kovetkezetesség, pontossdg, megbizhatdsdg, tiirelem. Kulturalt
megjelenésével, magatartasaval viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv
mintat ad, képviseli a helyi pedagodgiai program szellemiségét, gondoskodik réla, hogy kiilsé
megjelenése gondozott, apolt, az etikai illemszabalyoknak, tevékenységnek megfeleld. A
munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartdst, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja, intézménye jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnévét, jogos érdekeit
sulyosan sért vagy veszélyeztetdé modon nem gyakorolhatja.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos muveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkdjat. A pedagogus a pedagdgus-tovabbképzési kotelezettséget 2025. szeptember
1-jét6l otéves pedagogus-tovabbképzési ciklus keretében teljesiti. A 2025. szeptember 1-jét
megelézéen folyamatban 1évé pedagdgus-tovabbképzési kotelezettséget teljesitettnek kell
tekinteni. Az a pedagogus, aki 2023. szeptember 1. és 2025. augusztus 31. kozott a pedagogus-
tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol
¢és kedvezményeir6l szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet szerinti pedagdgus-tovabbképzési
programot teljesitett, a teljesitett tovabbképzési program meghatarozott tanorai foglalkozasainak
oraszamat az e rendelet szerinti, {419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés
rendszerérdl} valaszthatd képzés keretében teljesitett kreditként kell elismerni. A pedagogus a
pedagdgus-munkakor betoltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd otddik év szeptember
hoénap elsé munkanapjatol — a (3) bekezdésben foglalt kivétellel — 6t éves ciklusokban vesz részt a
pedagdgus-tovabbképzésben. A pedagogus elomeneteli rendszerben a ,,Gyakornok™ fokozatba
besorolt pedagdgus a gyakornoki ideje alatt egy alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit. A
gyakornoki tovabbképzés egy, tizendt kreditértékii képzésen vald részvétellel és az eldirt
tanulmanyi kovetelmények teljesitésével valosul meg. A pedagogusnak —a (4) bekezdésben foglalt
kivétellel — a pedagdgus-tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges szazhusz kreditbdl legalabb hatvan
kreditet tartalmi megujitd képzések keretében, tovabbi legfeljebb hatvan kreditet valaszthato
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képzések keretében kell teljesitenie. A tobb szakos tanari szakképzettséggel rendelkezd pedagdgus
a krediteket az oktatott szakjai kozott aranyosan megosztva teljesiti. (4) A gyogypedagogus,
konduktor, fejlesztd pedagogus vagy dvoda-, iskolapszichologus e szakképzettsége tekintetében a
pedagogus-tovabbképzést kizarolag valaszthatd tovabbképzéssel teljesiti. Az a pedagdgus, aki
kizarolag alapfoku miivészeti iskolaban, illetve pedagogiai szakszolgalati intézményben dolgozik,
vagy szakgimnaziumban kizarolag szakmai tantargyat tanit, a pedagogus-tovabbképzést kizarolag
valaszthato képzések elvégzésével teljesiti. A pedagdgusnak az féigazgatodi kinevezéséhez az 1. §
(2) bekezdésében meghatarozottak mellett olyan, e rendeletben meghatarozott képzésen kell részt
vennie, amely hozzajarul a vezet6i ismeretek megszerzéséhez, a vezetdi jartassagok elsajatitdsdhoz
(a tovabbiakban: kdznevelési foigazgatoképzés). Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe,
amelynek programjat az oktatasért felelés miniszter jovahagyta, €s a program alkalmazasara
engedélyt adott. Az, aki betoltotte az 55 életévét mentesiil.

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérol (TER alapjan) Alapjat
képezé torvény: 2023. évi LIL térvény a pedagogusok uj életpalydjarol (Puétv.) értelmében:

- Teljesitményértékelés és visszajelzés: Aktiv részvétel a teljesitményértékelési folyamatban,
konstruktiv visszajelzés nytjtasa a kollégaknak, és nyitottsag a sajat teljesitményre vonatkozo
visszajelzésekre.

- Fejlodés és célkitiizés: Egylittmiikodés a vezetdvel a személyes és szakmai fejlédési célok
meghatarozasaban.

Részvétel a feliilvizsgalatokban: Rendszeres részvétel a teljesitmény feliilvizsgalatokon, ahol a
feladatok és az elért eredmények attekintése torténik.

Felelossége:

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséeért

a munkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sérté vagy veszélyeztetd
magatartasaeért.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért
¢s az altala hasznalt eszkozokért leltari felel0sséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az 6voda
mikodésévek, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi €és csaladi
kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdOrizni, a gyermekek fejlodésérdl,
nevelésérdl kiviilalloknak informacidt nem adhat.

Egyiittmiikodésre koteles:
A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen a valtotarsaval, a csoportjadhoz
beosztott pedagogiai asszisztenssel, dajkaval. Tovabba a sziilokkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Az intézmény foigazgatojaval, kozvetlen felettesével és a neveldtestiilet tagjaival. Az dvodai sziildi
kozosséggel (0vodaszék vagy SZSZK).
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Informacio-szolgaltatasi kotelezettsége:
Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgaltatdsa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:
Els6sorban a valtotarsa, illetve afdigazgatd altal kijeldlt ovodapedagogus. A helyettesitést az
féigazgato, az foigazgato helyettesek és a telephelyvezetd osztja be.

O helyettesitheti:
Ovodapedagogus tarsait.

Hatalyos: 2026. ................... ho.......... nap

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositdsanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

munkaltatd
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds
egy példanyat a mai napon atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 aldirasa
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Kiegészito munkakori leiras a munkakozosség-vezeto
feladatainak ellatasahoz

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo neve:

Munkakore: ovodapedagogus

Szervezeti egysége neve: Napsugar Ovoda és Bolcsode
Feladat ellatasi helye: kinevezésben nevesitve
Kozvetlen felettesei.: [fGigazgato, fdigazgatohelyettes
Feladatai:

) A pedagogiai program kidolgozasa, végrehajtasa.

° Részt vesz a szakmai dontések el6készitésében.

e A munkatervben, annak mellékleteiben meghatarozott feladatok 6nalld végrehajtasa.

e A munkako6zdsségi tagok véleményének figyelembevételével és az éves fofeladatok
Osszehangoldsaval munkatervet készit.

e A munkaprogram végrehajtasa soran irdnyitja a munkakozosség szakmai munkajat,
Osszehangolja tagjainak ez iranyt tevékenységét.

° Az értekezletekre beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevelGtestiilet
szamara munkakdzosségének tevékenységérodl, a munkaterv végrehajtasarol.

) Kiemelten figyelemmel kiséri, melyek azok a teriiletek, témak, amelyben a szakmai
munkako6zosségek 1étrehozdsaval eredményesebbé tehetd a neveld-oktaté munka.

o A fejlesztésre kijelolt témarol konzultdl kartarsndivel, programot készitenek a
megvalositas részletes tervezésével.

° Onalldan gondoskodik a terv megvalositasarol, ehhez kapcsolodo tevékenységek,
események megszervezésérdl. Vezeti a szakmai munkakozosséget.

° Aktivan részt vesz az intézményi Onértékelés folyamatdban, a belsd elvarasok
megfogalmazasaban, tevékenységlatogatasokban. Osszegzd véleménye a pedagdgus
mindsitd eljarasaban figyelembe vehetd.

° A feladatok eredményeirdl évi egy alkalommal beszamol6 elemzést készit.

° Gondoskodik a hasznéalhat6 segédanyagok elkészitésérdl, ajanlasokat tesz a korszerti
modszerek, eljarasok alkalmazésara, egyéni fejlesztésére.

° A nevel6testiilet munkajat hatékonyan segiti az intézményi arculat alakitasat aktivan
befolyésolja.

° Részt vesz az innovacios munkaban, segiti annak intézményi szintli hasznositasat.

° Javaslatot tesz a korszerti modszerek, eszk6zok, eljarasok alkalmazasara.

° Segitséget ad a jol bevalt modszerek, tapasztalatok kozreaddsaban, az egyéni
differencialt fejlesztés megvaldsitasahoz, a jatékossag nagyobb mérvii érvényesitéséhez.

° A segédanyagok Osszeallitasat kezdeményezi, aktivan vezeti.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakirodalmat, a szakfolyoiratok kozlését, felhivast

tesz kozz¢ egyes cikkek figyelemmel kisérésére, hasznositasara, illetve javaslatot tesz a
feldolgozasra munkakdzosségi szinten.

274



e Javaslatot tesz a szakmai eszkdzok beszerzésére, valamint részt vesz az ilyen iranya
munkaban.
e A munkakdzOsség véleménye alapjan javaslatot tesz a fejlesztésre, programok
valasztasara, stb.
e Figyelemmel kiséri a meghirdetett palyazatokat, 6sztondz a palyazatokon valo aktiv
részvételre, tevékenyen részt vesz a palyazatok elkészitésében.
Hézi bemutatdk szervezése, gyakornokok mentoralasa.
Vezeti a munkako6zosségi foglalkozasokat, azokat dokumentalja.
Biztositja a kdzpontilag szervezett tovabbképzéseken tapasztaltak kozreadasat.
Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetnek, az féigazgatohelyetteseknek,
telephely vezet6jének, illetve a neveldtestiiletnek tartozik.

° Részt vesz az éves teljesitményértékelések lefolytatasaban.
A munkak6zosség-vezetd megbizasa visszavonasig érvényes.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
- a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért

- a munkaltatoja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sért6 vagy
veszélyeztetd magatartasaért

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras
egy példanyat a mai napon atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és
a kezelt értékekért feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Napsugar Ovoda és Bélcséde
4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Kiegészitd munkakori leirds
mentor 6vodapedagégus feladatainak ellatasahoz

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo neve:

Munkakore: ovodapedagdgus

Szervezeti egysége neve: Napsugar Ovoda és Bolcséde
Feladatellatasi helye: kinevezésben nevesitve

Kozvetlen felettese: foigazgato, foigazgatohelyettesek,
Munkaideje: 32 + 4+4 6ra/hét
............................ kelt munkak®éri leirasa .............-t6l - .............ig meghatarozott id6tartamig kiegésziil

mentori feladatok ellatasaval.

Munkaideje

Koznevelési intézményilinkben a gyakornokok mentordldsaval, vagy pedagoégusjeloltek
mentoralasaval megbizott pedagogus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
terhére heti egy oOra idétartam rendelhet? el.

Megjegyzés: A fentieck a Puétv. 80. § (2) c¢) bekezdésében foglalt heti két ora
munkakozosség- vezetéssel osszefiiggo feladaton tul értendok.

A mentor feladata kiemelten

A mentor tdmogatja a gyakornokot az 4altala ellatott pedagdgus-munkakorrel
kapcsolatos tevékenységében.
A mentor legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelés
atadja az intézményvezetdnek és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az 01j pedagogus
tovabbi alkalmazasdnak meghosszabbitasarol sziiletendé dontést.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott idészakban részt vettek
a gyakornok beilleszkedésének segitésében.

Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok Onértékelésével, és az
intézményvezetdvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait,
a fejlesztési iranyokat.

Segiti az iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjaban, az dvoda, a kollégium
pedagdgiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozoé eldirasok értelmezésében
¢és szakszerii alkalmazasédban.

Segiti a foglalkozéasi orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek,
fejlesztéshez alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszk6zoknek (foglalkozasi
eszkozoknek) a célszerli megvalasztasaban.

Segiti a foglalkozasi orak el0készitésével, megtervezésével ¢€s eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban.
Valamint segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara valo felkésziilésben.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok foglalkozasi ordjat, és ezt kovetden megbeszélést tart, tovabba,
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara.
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e A foglalkozaslatogatast a szakmai segitd a haladasi, mulasztasi naploban alédirasaval
jeloli, a konzultaciordl az idépont, iddtartam rogzitésével, a résztvevok alairdsaval
nyilvantartas késziil.

e Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

e Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsoldodd adminisztracio elvégzésében,
folyamatosan ellendrzi a teljesitését.

A mentor feladata kiilonosen:

» Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve

» Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot

» Felkésziti, segiti a gyakornokot

a) a fentickben meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok,
szabalyzatok megismerése, értelmezése.

b) az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban, helyi
tantervében foglaltak szakszer(i alkalmazasa.

c) afoglalkozasi orak, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott
modszereknek, tanulmanyi segédleteknek, taneszk6zoknek célszerii
megvalasztasara.

d) a foglalkozasi 6rak, foglalkozasok elokészitésével, megtervezésével és
eredményes megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara, kozos
tanmenet, oravazlat készitése, modszerek atadasa.

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a
nevelOtestiilet munkajaban, ellatja a munkakoréhez kapcesolodo eldkészitod és
befejez0 feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése (ligyelet,
helyettesités), tanoran kiviili tevékenységekre vald felkészités lebonyolitas
segitése (pl. kirdndulas, linnepségek), az adott munkak6zosség munkajanak a
bemutatasa (megallapodasok, szabalyok), a helyi kommunikacios szokasok
megismertetése.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori  feladatainak hatdridére torténd elmulasztasdért, vagy hidnyos
elvégzéséért,

a felettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktodl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

a munkaltatdja jO hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stlyosan sértd vagy
veszélyeztetd magatartasaért

munkaltatd
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kdtelezonek ismerem el. A munkakori leirds
egy példanyat a mai napon atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo
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Napsugar Ovoda és Bélcséde
4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkakori leiras
(6vodapedagogus — gyakornok részére)

Munkaltato

I. ALAPADATOK

Munkaltato neve:

Napsugar Ovoda és Bolcsdde

Székhelye:

4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkavégzés helye:

Kinevezésben nevesitve

Munkaltatéi Jogkor gyakorloja:

Féigazgato

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Munkakor

Megnevezése:

Ovodapedagogus — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezdje:

A féigazgatd

A kinevezés maddja,
id6tartama:

Hatarozatlan idére vagy hatarozott iddre, helyettesités esetén a

helyettesitett személy visszatértéig

FEOR szama:

2432

Munkaideje:

40 ora/hét kotott munkaidd

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szdzaléka, azaz heti 26 ora lehet. Kotott munkaideje
26 ora/ hét A kotelezd o6rabol fennmarado id6ben: heti 6 6raban hospitalas,
foglalkozas latogatdsa a mentornal, konzultacié a mentorral.
Neveléssel-oktatassal le nem kotott ideje 4 ora

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Munkavégzése
helye:

Az 6voda épiilete, az udvara, a sajat csoport szobaja €s a neveldi szoba

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az ovodas koru gyerekek testi- lelki-
szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

1. pedagogiai a kotelezé draszamon beliil heti 26 6raban
2. taniigyigazgatdsi, adminisztracio a heti 4 6ran beliil
3. neveléssel-oktatassal le nem kotott rész

4. Aaltalanos elvardsok
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Munkarendje Munkarendje részben kotetlen, melynek beosztasat az féigazgatd végzi.
Ovodapedagogiai foglalkozasainak szama: heti 26 6ra, melyet koteles a
gyermekcsoportban letélteni.

Kozvetlen felettesei | Féigazgato, foigazgatohelyettesek, telephelyvezetd

II. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség,
féiskolai 6vodapedagogusi diploma.

Elvart ismeretek: az 6vodapedagdgiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevelGtestiilett jogkorébe
tartozo intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete (Pedagogiai program, Hazirend,
SZMSZ, Munkaterv). IKT — eszkdzok hozzaérté hasznalata.

Sziikséges képességek: neveldi alkalmassag, kiilondsen jo kapcsolatteremtd képesség, empatia,
nyilt személyiség, jO szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok: kiegyensulyozottsdg, kedves nyilt személyiség, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas.

I11. JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint az
o6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki. A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény
pedagbgiai programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel6- oktatd
munk4jahoz a megfelel6 modszereket, eszkdzoket.

IV. BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

A felettesei kérésére személyesen, sziikség szerint a munkajanak ellendrzése céljabol.
Ev végén meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

V. MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a pedagogiai szakszolgalattal, a helyi altalanos iskolakkal
¢és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
Kapcsolatot tart és egylittmiikodik az 6voda pszichologuséaval, logopédusaval, fejlesztd
pedagbgusaival, az altalanos iskolai tanitokkal.

VI. JOGAI

A pedagogiai program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja.

A munkdjéhoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat az intézmény szakmai rendezvényein.
A szakmai munkajahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.

Munkavégzéséhez hasznalhatja az intézményben kijeldlt infokommunikacios eszkozoket.
Segitséget kérhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.

Hospitalasi lehetéséggel élhet szakmai munkdjanak fejlesztése céljabol.

Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
¢s orszagos kozoktatdssal foglalkozo testiiletek munkajaban.

VVVVYVYVYVYVY
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> Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatodi tevékenységét elismerjek.

> Javaslataival, 6tleteivel hozzajaruljon az intézményben foly6 szakmai munka mindségének
emelés¢hez.
> Munkaiddben csak a gyermekcsoporton kiviil, a legsziikségesebb esetekben hasznalhatja

mobiltelefonjat a neveldmunka zavarasa nélkiil.

Puétv. 130§ (2) Ha az ovodapedagogus az atfedési idore esd neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében egyediil latja el a gyermekekkel vald foglalkozassal kapcsolatos feladatokat,
legfeljebb napi két orara, oranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi
oradij illeti meg.

Alapfeladatait ellatja az Nkt. 62-63.§-a (A pedagogus kotelességei és jogai) alapjan.

VIl. KOTELESSEGEI/FELADATAI

1. Pedagogiai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek
gondozasa, nevelése, oktatisa a 363/2012.(XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjar6l  szerint. Puétv. 130§ (Az Ovodapedagdégus munkaideje) (1) Az
ovodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai életet
magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében, legfeljebb heti
négy Oraban a nevelést elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelbtestiilet
munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el
az 6vodapedagogus szamara.

Neveld, fejlesztd munkdjat a hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok és az dvoda pedagogiai
dokumentumai alapjan és a felettesei iranyitasa €s ellenérzésének megfelelden koteles végezni.

Puétv.67.§.

> Az O6vodapedagogus neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjon a gyermek
személyiségének fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatd, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének iitemét
szociokulturalis helyzetét,

> a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyittmiikodjon gyodgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyeztli gyermek felzark6zasat eldsegitse,

> segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovese a tehetséges
gyermekeket.

> eldmozditsa a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyilittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara,

> figyelemmel kisérje és eldsegitse a gyermekek iskolai életmodra valo felkészitését, sziikség
esetén miikodjon egyiitt a megfeleld szakemberekkel,

> egymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és

megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmoddra, hazaszeretetre
nevelje a gyermekeket,

> a partneri kapcsolatot tartson a sziilokkel, vegye figyelembe javaslataikat, kéréseiket., a
sziiloket (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek teljesitményérdl,
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magatartasarol, az ezzel kapcsolatba észlelt problémakrol az 6voda dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrdl, tajékoztatashoz biztositsa szamara az Ovikrétahoz
hozzaférés jogat,

> a gyermek testi-lelki egészégének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziilo — €s sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

> a gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslatikra kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
> az ismeretket targyilagosan, sokoldaluan ¢&s valtozatos modszerekkel kozvetitse,

oktatomunkdjat éves szinten, gyerekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze,
iranyitsa a gyerekek tevékenységét,

> onképzéssel €s tovabbképzéseken, munkakozosségi foglalkozasokon valo aktiv részvétellel
folyamatosan fejlessze szakmai, pedagdgiai munkdjat, vegyen részt a szamara eldirt pedagogus —
tovabbképzéseken, a megszerzett tudasat ossza meg kollégaival.

> a pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatban
(SZMUSZ-ében) eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

> aktivan vegyen rész a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrdkon, az intézményi
tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

> a pedagogus etika kdvetelményei €s a kdzosségi normak szerint, feleldsséggel és onalldoan
végezze munkajat, koteles megtartani a Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexének hivataserkolesi
normait, valamint a munkafegyelem és kozdsségi egylittmiikodés normait, hivatdsdhoz mélto, az
Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

> a kozosségi egyiittmiikodés formainak betartdsaval, tiszteletteljes viselkedést tandsitson a
munkatarsakkal.,

> ¢letszemléletében torekedjen a pozitiv beéllitottsagra, egylittmiikodjon a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében,

> a munkakdrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusitson,

Puétv. vhr.28.§8. (1) Nevelési — oktatasi intézményben a pedagdgus — munkakdrben foglalkoztatott
szamara a kotott munkaiddnek neveléssel — oktatassal le nem kotott részében (heti 40 ora (32+4+4

> A foglalkozasok el6készités (informacio és anyaggyijtés, eszkozkészités stb.),

> a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése,

> az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek a megszervezése,

> sétak ovi-foci és egyéb sport rendezvények, kirandulasok, gyermekprogramok, eldsegitése,
> iinnepi miisorok Osszedallitasa, igény szerint kiilsé helyszineken is,

> eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek — egyéb foglalkozasanak
nem mindsiild — felligyelete, kisérése (kirandulas, szinhazlatogatas stb.)

> biztonsdgos koriilmények, nyugodt, deriis 1égkor teremtése a gyermekek testi, lelki és
értelmi fejlédéséhez,

> a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa, a gyermekek testi
épségének megorzése, erkolcsi védelme, baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket,

> kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok elldtdsaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében, a

gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasaban,
> eseti helyettesités,
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> a pedagogiai feladathoz kapcsolodo adminisztrativ tevékenység ellatasa (Ovikréta),

> az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

> az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

> a szllokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddorara, jatszodélutanra torténd
felkésziilés és annak megtartésa,

> a nevelOtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkdjaban torténd részvétel,

> alkoton egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében, kozremikodik, egyiittmiikodik az 6vodakozosség kialakitasaban.

> szertar fejlesztése, karbantartasa,

> pedagogus — tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

Puétv.vhr.44. § (2) pedagoguskompetencidk alapjan kotelessége kiilonosen, hogy
> a pedagdgus tevékenységét az alabbi pedagdoguskompetencidkhoz kapcsolodo indikatorok
alapjan értékeli az Ovodavezetd, mindsiilés esetén a tanfeliigyeldok:

> szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

> pedagbgiai folyamtok, tevékenységek tervezése és megvaldsitasukhoz kapcsolodo
onreflexiok,

> a tanulas tAmogatasa,

> a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmadd érvényesiilése, a hatranyos

helyzetli, sajatos nevelési igényli, vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléshez, oktatdsdhoz sziikséges megteleld
modszertani felkésziiltség,

> a gyermekcsoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbozé tarsadalmi-kulturalis sokféleségre és a fenntarthatosdg szempontjaira,
integracids tevékenység,

> a pedagogiai folyamtok ¢és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése.
> Magatartasaval, neveldmunkajaval példat mutat a kornyezetvédelem, a fenntarthatosag

érdekében. A gyermekeket a szelektiv hulladékgytijtésre, a viz és energia takarékossagra neveli. A
kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles képviselete és a
kornyezettudatossaghoz kapcesolodo attitlidok atadasanak modja,

> kommunikécio €s szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas, valamint elkotelezettség €s
szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejléddésért,
> elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.

2. Taniigyigazgatasi adminisztrativ teenddi:

> A helyi nevelési program ¢€s az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasdban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul
vele és megvalositasat magara nézve kotelezének tekinti.

> A szervezti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel €s azok sziileivel.
> Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.

> Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplot (Ovikréta):

hetirend, napirend, csoportos szokésrend, nevelési terv és értékelés kétszer, éves ilitemterv, heti
tematikus terv (projekt) — jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.
> Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztdsi naplot.
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> Evente legaldbb kétszeri kitolti a ,,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyermekek aktudlis
fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermekek fejlesztési tervét, és ad
tajékoztatast irasban a sziilok részére.

> Sziikség szerint hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

> Részt vesz a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelezze észrevételeit.
Kiemelten figyel az ételallergias gyermekek étkeztetésére.

> Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

> Az érintettekkel tortén egyeztetés alapjan (neveldtars, sziilo, 6vodafdigazgato, felzarkoztatd

pedagoégus, pszichologus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankdteles
gyerekekrol.

> Indokolt esetben, amennyiben sziikséges, csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.
> Kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

> Pedagogiai munkajarél beszamolasi kotelezettsége van fél évente irasban (Ovikréta-
csoportnaplod) is.

> Koteles iigyfélkapu+ nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér. Hasznalja az online
feliileteket.

> Naponta megnézi az intézményt6l érkezo e-maileket.

NKkt. 99/L.§-a alapjan 6vodankban 2024.09.01-t6l a papir alapi dokumentaciot felvaltotta az
oviKréta elektronikus tanulmanyi rendszer. A rendeltetésszerti miikdodés soran a kdznevelésért
felel6s miniszter altal jovahagyott, az allam 4ltal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert
koteles hasznalni, mely az oviKrétat jelenti.

Ovodai csoportnaplé (oviKRETA)

Az 6vodai nevelés a pedagdgiai munka legfontosabb dokumentacidja, melyet naprakészen vezeti.
Tiikréznie kell az 6vodai nevelési programjat.

A csoportnapld tartalmi kialakitasa intézményi szinten a rendelet eldirdsa szerinti, ezen feliil
természetesen a telephely Ovodai programrészhez kapcsoloddan egyéni sajatossagokat is
tartalmazhat (dokumentumtér).

Az e-naploban jelenjen meg az 6voda neve, OM azonositdja, cime, a nevelési év, a csoport
megnevezeése, a csoport Ovodapedagogusai, a megnyitas €s lezaras helye és idOpontja, az féigazgato
aldirdsanak helye, a pedagogiai program neve, a gyermekek nevét €s ovodai jelét, a fik és lanyok
szamanak Osszesitett adatait.

Az e- naplé dokumentumtara a kovetkez6 dokumentumokat tartalmazza:

° A fitk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a hdrom év alatti, a harom-
négyéves, a négy-ot éves, az 6t-hat éves a hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési igényli
gyermekek szdmat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsddések voltak,

A nevelési évben tankdtelessé valo gyermekek nevét;

A napirendet, a napirend szerinti tevékenységek id6tartamat és a tevékenységeket;

Heti rendet napi bontasban;

A csaladdal valo kapcsolattartasi formak tartalmat;

Nevelési Tervet és értékelést (nevelési feladatokat (szocializacios tervet)),

A szervezési feladatokat, a tervezett programokat és azok idépontjait,

A gyermekek fejlodeését eldsegitd tartalmakat (éves iitemtervet) a kovetkezd bontasban:
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verselés, mesélés, ének, zene, népi jaték, tdnc rajzolas, festés, mintazas, kézimunka, mozgas, a
kiilso vilag tevékeny megismerése, az értékeléseket;

Az éves neveld munka értékelését;

A nyari tevékenységi tervet; értékelést

A gyermekvédelemmel kapcsolatos bejegyzések;

A fogadoodrak idépontjai; jegyzokonyvét, jelenléti ivét

A sziil6i értekezletek idopontjai; jegyzokonyvét, jelenléti ivét

A hivatalos latogatasokat, a vezetd ellendrzd latogatasait, a latogatds céljat, idépontjat, a
togatd nevét és beosztasat, eredményét.

Fejlettségmérd dokumentumokat (szoveges rész PDF, tablazat szkennelve)

Tematikus terveket és azok értékelését-6szi, téli, tavaszi reflexio,

Feljegyzést a csoport életérol

Csoportprofilt, egyéni arculatot

Dajkaval, ped.asszisztenssel torténé megbeszéléseket,

Sziiletésnapokat,

Kiemelt feladatot és értékelést

Anamnézist, szakvéleményt, vizsgalatkérot, értékelést, pedagogiai jellemzés

Beszoktatast, visszaszoktatas tervét,

Balestemegel6zési tervet, Ovo-védé intézkedéseket

Miisortevet,

Meérési eredményeket

—
~

A felvételi és mulasztasi naplét naprakészen vezeti. A gyermekek hidnyzasardl az igazolast
feltolti az oviKrétaba.

A felvételi és mulasztasi napld az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara és mulasztasaik
vezetésére szolgal. A felvételi és mulasztasi naplot az oviKRETA-ban a kovetkez6 adatokkal latja
el:

° a gyermek naplobeli sorszamat, oktatdsi azonositd szamat, nevét, sziiletési helyét €s idejét,
allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszerli tartozkodast
megalapozo okirat szamat, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét,
apja vagy torvényes képviseldje nevét,

) a felvétel idépontjat,

) az 1gazolt és igazolatlan hianyzasok havi és éves 0sszesitését,

° a sziilok napkozbeni telefonszamat,

° a sajatos nevelési igényl gyermekek esetében fel kell tiintetni a szakvéleményt kiéllito

szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény kiallitdsanak idOpontjat és szamat, valamint az
elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat idépont;jat.

) a gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl tordlni, ha az dvodai elhelyezése
megsziint.

3. Altalanos szabalyok:

> Munkaidejét pontosan betartja. Olyan idépontban jelenik meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor munkaruhaba atoltézve, a munkavégzés helyszinén munkavégzésre rendelkezésre
alljon. A munkaidé megkezdése el6tt legalabb 6t perccel hamarabb érkezik, az intézménybdl a
munkaideje betartasa utan tavozzon.
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> Munkaidd alatt csak az féigazgato, tavollétében az foigazgatohelyettesek, azok tavollétében
a telephely vezet6jének engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

> Az ovoda teljes nyitvatartasa alatt kotott munkaidejének egészében foglalkozik a
gyermekekkel. Munkaidejének mértékét és a gyermekekkel valé kozvetlen pedagogiai
tartalmu foglalkozasainak éraszamat a hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg. A neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidején feliil legfeljebb heti négy 6raban — jogszabaly keretei kozott
— az foigazgato altal meghatarozott feladatokat koteles ellatni.

> Reggel és délutan iigyelet ellatasra az 6vodapedagogus beoszthatod. A tovabbi iddszakban,
7 oratol délutan 5 -ig minden gyermek a csoportjaban tartozkodik sajat 6vodapedagdgusaval.
Kivéve, amikor a pedagogiai asszisztens latja el a gyermekek felligyeletét.

> Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

> Munkaidében a munkafegyelmet megtartja, aktivan tevékenykedik a gyermekcsoportban.
> Munkaidejérdl nyilvantartast vezet, melyet minden honap utols6 munkanapjan atad az
foigazgato altal kijelolt kozvetlen felettesének.

> A varos kozintézményeivel kdzOsen szervezett programokban aktivan részt vesz.

A szabadsag felhasznalasaval és hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltatéd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet
(Paétv. 90.§ (3). Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag
kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell
felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt madrcius 31-ig vehetik ki. Szorgalmi idd alatt
pedagoégusként csak néhany nap kiadasra van lehetdség, az foigazgatd mérlegelése alapjan.
Viratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése eldtt
minimum két oraval jelezni kell az dvodaféigazgatonak.

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylttmiikddés normait. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoportbdl kirekesztés, alvara vagy étel elfogyasztasra vald kényszerités).
Ovia a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. Pedagégusi elhivatottsag,
kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag, megbizhatosag, tiirelem. Kulturalt
megjelenésével, magatartasaval viselkedésével és beszédkultarajaval értékeket kozvetit, pozitiv
mintat ad, képviseli a helyi pedagodgiai program szellemiségét, gondoskodik rola, hogy kiilsé
megjelenése gondozott, apolt, az etikai illemszabalyoknak, tevékenységnek megfeleld. A
munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja, intézménye j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté jo hirnévét, jogos érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:
Munkaéhoz sziikséges ismeretek megszerzése: A kijelolt gyakornoki idészakban munkéjat mentor
segiti. Rendszeresen hospitdl a példaértéeki feladatvégzést tanusitdé Ovodapedagogusok
csoportjaiban. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel tjan is
gyarapithatja, illetve szaktanacsadoi szolgélatot kérhet. Hivatasbol eredd kotelessége, hogy
fejlessze szakmai ¢és altaldnos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. A pedagdg a
pedagdgus-tovabbképzési  kotelezettséget 2025. szeptember 1-jét6l Otéves pedagdgus-
tovabbképzési ciklus keretében teljesiti. A 2025. szeptember 1-jét megelézéen folyamatban 1évo
pedagdgus-tovabbképzési kotelezettséget teljesitettnek kell tekinteni. Az a pedagdgus, aki 2023.
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szeptember 1. és 2025. augusztus 31. kozott a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagodgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szolo
277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet [a tovabbiakban: 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet] szerinti
pedagogus-tovabbképzési programot teljesitett, a teljesitett tovabbképzési program meghatarozott
tanorai foglalkozasainak 6raszamat az e rendelet szerinti, valaszthato képzés keretében teljesitett
kreditként kell elismerni. A pedagogus a pedagdgus-munkakor betoltésére jogositd oklevél
megszerzését kovetd 6tddik év szeptember honap elsé munkanapjatol — a (3) bekezdésben foglalt
kivétellel — 6t éves ciklusokban vesz részt a pedagogus-tovabbképzésben. A pedagdgus eldmeneteli
rendszerben a ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt pedagogus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal
gyakornoki tovabbképzést teljesit. A gyakornoki tovabbképzes, tizenot kreditértéki képzésen valo
részvétellel és az eloirt tanulmanyi kovetelmények teljesitésével valésul meg. A pedagdgusnak —a
(4) bekezdésben foglalt kivétellel — a pedagogus-tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges szazhusz
kreditbdl legalabb hatvan kreditet tartalmi megujitd képzések keretében, tovabbi legfeljebb hatvan
kreditet valaszthato képzések keretében kell teljesitenie. A tobb szakos tanari szakképzettséggel
rendelkezd pedagogus a krediteket az oktatott szakjai kozott aranyosan megosztva teljesiti. (4) A
gyogypedagogus, konduktor, fejlesztd pedagdégus vagy oOvoda-, iskolapszichologus e
szakképzettsége tekintetében a pedagdgus-tovabbképzést kizardlag valaszthatd tovabbképzéssel
teljesiti. Az a pedagodgus, aki kizardlag alapfokii miivészeti iskolaban, illetve pedagogiai
szakszolgalati intézményben dolgozik, vagy szakgimnaziumban kizarolag szakmai tantargyat tanit,
a pedagogus-tovabbképzést kizarolag valaszthato képzések elvégzésével teljesiti. A pedagégusnak
az foigazgatoi kinevezéséhez az 1. § (2) bekezdésében meghatarozottak mellett olyan, e
rendeletben meghatarozott képzésen kell részt vennie, amely hozzjarul a vezetdi ismeretek
megszerzéséhez, a vezetdi jartassagok elsajatitdsdhoz (a tovabbiakban: koznevelési
foigazgatoképzés). Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az
oktatasért felelds miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt adott. Az, aki
betoltotte az 55 életévét mentesiil.

Felelossége:
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért
¢s az altala hasznalt eszkozokért leltari felel0sséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az 6voda
miikddésévek, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni, a gyermekek fejlédésérdl,
nevelésérol kiviilalloknak informaciot nem adhat,

Egyiittmiikodésre koteles:
A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival. Kiillondsen a valtotarsaval, a csoportjahoz
beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval és a felzarkoztatd pedagogussal. Tovabba a sziilokkel
és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Az intézmény foigazgatojaval, kozvetlen felettesével és a neveldtestiilet tagjaival. Az dvodai sziiloi
kozosséggel (6vodaszék vagy SZSZK).

Informacio-szolgaltatasi kotelezettsége:
Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgéltatasa sordn ligyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:
Elsdsorban a valtotarsa, illetve a foigazgatd altal kijelolt 6vodapedagdgus. A helyettesitést az
foigazgato, az féigazgatohelyettesek és a telephelyvezetd osztja be.
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O helyettesitheti:
Ovodapedagogus tarsait.

VIIl. FELELOSSEGE

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato

- munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- a felettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak €és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért

- a munkaltatoja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd
magatartasaért

Hatalyos: 2026. ................... ho.......... nap

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolodd feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositdsanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

munkaltatd
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kdtelezOnek ismerem el. A munkakori leiras
egy példanyat a mai napon atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és
a kezelt értékekért jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Polgar, ................. V. .. ho............ nap.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
alairas
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Napsugar Ovoda és Bolcsode

Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkakori leiras
Gyogypedagogus részére

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Napsugar Ovoda és Bolcsdde
Székhelye: Polgéar, Bessenyei utca 4-5.
Munkavégzés helye: Kinevezésben nevesitve

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

Foigazgato

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Megnevezése: Gyodgypedagdgus - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezdje: az 6vodaigazgatd

A kinevezés idOtartama: Hatarozatlan vagy hatarozott iddre. Helyettesités esetén a
helyettesitett személy visszatértéig ( a megfeleld szoveg
alahtzando.)

Munkaideje, 40 6ra / hét

munkaid6ébeosztasa: kotott munkaideje: 326ra/hét (24 + 8+ 8 dra)

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

A munkakor célja:

SNI-s ¢és BTMN -es gyermekek esetén a szakértdi bizottsadg
megallapitasa alapjan az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével — fejlesztési  tervek  kidolgozdsa  és
megvalositasa.

Részt vegyen a pedagogiai program SNI-s ¢és
gyermekekre vonatkozd részprogram kidolgozasaban,
megvalositasaban.

BTMN-es
annak

Munkavégzéshez
szlikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Gyogypedagdgusi diploma megléte. Egészségiigyi alkalmassagi,
erkdlesi bizonyitvany

Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves, nyilt személyiség, jo szervezoképesség

Feladatai, fobb | Felzarkoztatas a kotelezo oraszamon beliil heti 32 6raban
tevékenységeinek Tantligyigazgatasi adminisztracio a heti 4 6ran beliil
felsorolasa: Altalanos elvarasok

II.  KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyll felséfoku iskolai végzettség és

szakképzettség, foiskolai 6vodagydgypedagdgusi diploma.
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Elvart ismeretek: a gydgypedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet
jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete (Pedagogiai
program, Hazirend, SZMSZ, Munkaterv). IKT — eszk6zok hozzaérté hasznalata.
Sziikséges képességek: neveldi alkalmassag, kiilondsen jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, nyilt személyiség, j6 szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok: kiegyensulyozottsdg, kedves nyilt személyiség, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas.

I11.  JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki. A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az
intézmény pedagdgiai programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a neveld-
oktatd munkajahoz a megfeleld modszereket, eszkozoket.

IV. BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

A felettesei kérésére személyesen, sziikség szerint a munkajanak ellenérzése céljabol.
Ev végén meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

V. MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s
dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval €s annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel ¢és a tarsintézményekkel, a pedagogiai
szakszolgalattal, a helyi altalanos iskoldkkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel
apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Kapcsolatot tart és egyliittmikodik az
6voda pszichologusaval, logopédusaval, fejleszté pedagodgusaival, az altalanos iskolai
tanitokkal. gyogypedagodgiai, szakszolgalati intézmények szakembereivel.

VI. JOGAI

A pedagodgiai program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja.

A munkdjahoz sziikséges ismeretekhez hozzédjuthat az intézmény szakmai rendezvényein.
A szakmai munkdjahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.

Munkavégzéséhez hasznalhatja az intézményben kijel6lt infokommunikacids eszkozoket.
Segitséget kérhet szakmai munkdjanak fejlesztése céljabol.

Hospitalasi lehetdséggel élhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.

> Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regiondlis €s orszadgos kozoktatassal foglalkoz6 testiiletek munkdjaban.
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> Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

> Javaslataival, Otleteivel hozzajaruljon az intézményben folyé szakmai munka
mindségének emeléséhez.
> Munkaiddben csak a gyermekcsoporton kiviil, a legsziikségesebb esetekben

hasznalhatja mobiltelefonjat a neveldmunka zavarasa nélkiil.

Feladata:
Csokkenteni a gyermeknél azokat a tanulasi nehézségeket, amelyek a szakértéi véleményiikben
meghatdrozasra keriiltek. Pozitiv irAnyba médositani a kialakult negativ motivaciokat, lehetdség
szerint csokkenteni a viselkedési zavarokat.
Megeldzni a neurotikus tlineteket, melyek a mar esetlegesen elszenvedett sorozatos konfliktusok
¢s frusztraciok miatt alakultak ki. A gyermekek oOnbizalmanak erdsitése, a beilleszkedésiik
segitése.
Szakszertlien ellatni a tehetséggondozassal kapcsolatos feladatokat is.

1. Pedagoégiai

A rabizott gyermekek nevelését, fejlesztését Onalloan és teljes korti felelosséggel koteles
elvégezni.

Alapfeladata, hogy

o tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel
o neveld-¢és fejlesztdmunkéja soran gondoskodik a gyermek személyiségének

fejlesztésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden téle
elvarhato, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét.

o egyénre szabott, differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi,
altala foglalkoztatott gyermek a sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld
banasmodot, fejlesztést kapjon.

. a gyermekek fejlddését nyomon kdveti, ezt irasban rogziti. Az érintett gyermek sziileit
tapintatosan tdjékoztatja. Amennyiben indokolt, kérje az igazgato, a gyermekvédelmi felelds a
szocialis segitd, a Szakértdi Bizottsag vagy a Csaladsegitd munkatarsainak tanacsat, segitségeét.
. felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért, koriiltekintéen gondoskodik a
balesetveszélyes helyzetekben.

Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

. tevékenysége soran biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort.

2. Taniigyigazgatasi, adminisztrativ teendok:

. Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja
soran betartja.

o A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, feliilvizsgalja

az SNI rész programot. Az esetleges modositasban aktivan részt vesz, javaslatot tesz. Ezek
tartalmat jol ismeri, azonosul vele és megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

. A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo gyermekekkel és azok
sziileivel is.

o Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir szakszolgalati, szakértdi vizsgalat
szamara.
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. Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (sziild, 6vodaigazgato, pszichologus,
logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a problémas tankdteles gyermekekrol.

o Az éltala fejlesztett gyermekek esetében tanacsot ad a sziiloknek az iskolavalasztashoz
¢s az iskolaba valo beiratas szabalyairol, feltételeirdl.

. Ev végén gyermekenként 6sszegzd értékelést készit.

. A gyermekeket egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek

megismerésére €¢s megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
¢letmodra és hazaszeretetre neveli.

o A rébizott gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében
megtesz mindent, a balesetvédelmi eldirdsok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elhéritasaval.

o A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletbe tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

. A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
idevonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

o A torvényben megfogalmazott moédon és idében eleget tesz a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkoz6 eldirasainak.

A munkaid6 fennmaradd részében, legfeljebb heti négy oOraban (Puétv.130§(1)) az
o6vodapedagdgusokhoz hasonldé modon a nevelést eldkészitd (felkésziilés, adminisztralas,
anyaggyjtés, eszkdzkészités) és azzal 6sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok (sziildi értekezlet,
fogadoora, palyazatiras, gyermekek kisérése kiilsds foglalkozasokra, kirandulasokra stb.)
elvégzése tartozik.

A neveldtestiilet munkajaban valo részvétele: gyakornok szakmai segitése, munkak6zosségben
kozremiikddés, tovabbképzéseken valo részvétel, szertarfejlesztés.

3. Altalanos szabalyok

o Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve a munkavégzésre mentalisan megfeleld allapotban rendelkezésre alljon.

o Munkaidd alatt csak a Féigazgato engedélyével hagyhatja el az 6vodat. Munkavégzés alatt
betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi €s egészségiigyi szabalyokat.

o A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Oket a neveld — oktat6 munkat
kozvetleniil segitokre (NOKS) csak indokolt esetben, rovid idére a Foigazgato engedélyével lehet
rabizni. Gyermekek kozott nem hasznalhat (okos) telefont (SMS-ezésre, messengerezésre,
internetezésre, posztolasra sem), maganiigyben a fejlesztdémunkaja megzavarasa nélkiil beszélhet.
A szabaly be nem tartasa esetén felel0sségre vonhato!

. Javasolt a kozosségi portalok (pl: Facebook) pedagdgushoz méltd etikus hasznalata.
(Gyermekekrdl fényképek feltdltése nem megengedett, vallasi, politikai elkotelezettség
hangoztatésa, sziilokkel valo bizalmaskodas kitarulkozas stb.)

. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a munka- és a
tlizvédelmi oktatdson részt venni.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot
igénybe vehet (Puétv.90.§ (3))

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel.

Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
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Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki.
Szorgalmi id6 alatt pedagogusként csak néhany nap kiadasra van lehetdség, az igazgatd
mérlegelése alapjan.

Tavolmaradas esetén a munkakezdés eldtt minimum 2 oraval bejelentési kdtelezettsége van a
kozvetlen felettese felé.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités,
csoporttol valo eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

Ovja a gyermekek jogait, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag, megbizhatdsag,
tiirelem jellemzi. Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értekeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:
Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkdjat. Az 5 évente kotelezd 120 oréas tovabbképzésen az intézményi pedagdgus-
tovabbképzési programnak megfeleléen vesz részt.

Hataskore:
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ -¢ében biztositott jogokat. Hataskore és képviseleti joga az altala fejlesztett
gyermekekre, illetve helyettesités esetén az adott csoportra terjed ki.
A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett, az intézmény pedagodgiai programjanak
szellemiségét figyelembe véve valasztja ki a neveld-oktatd munkdjdhoz a megfeleld modszereket,
eszkozoket.

Kozvetlen felettese:
A Foigazgato vagy a Foigazgato-helyettes

Egyiittmiikodésre koteles:
A gyermek érdekében miikodjon egyiitt a Féigazgatdval, munkatarsaival, tovabba a sziilokkel és
mas tarsintézmények munkatarsaival.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Az intézmény Foigazgatodjaval, a kozvetlen felettesével és a neveldtestiilet tagjaival.

Informacid-szolgaltatasi kotelezettsége:
Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgéltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:
A Foigazgat6 és a Fdigazgatohelyettes altal kijelolt gyogypedagogus.

O helyettesitheti:
Az igazgato6 altal kijelolt pedagdgustarsait.

Felelossége:

293




Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
A munkafegyelem be nem tartasaért felelosségre vonthato.

Az dvoda mikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Hatalyos: 2026.................... ho.......... nap

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédd feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositdsanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

Polgar,

munkaltatd

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 nyilatkozata:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Polgar,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alairasa
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Napsugar Ovoda és Bélcséde
4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkakori leiras
(kisgyermeknevel0 részére)

Munkaltato

I. ALAPADATOK

Munkaltato neve:

Napsugar Ovoda és Bolcsde

Székhelye:

4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkavégzés helye:

Kinevezésben nevesitve

Munkaltatéi Jogkor gyakorloja:

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Munkakor

Megnevezése:

Kisgyermeknevel6 — kozalkalmazotti jogviszonyban

Kinevezdje:

A féigazgatd

A kinevezés maddja,
id6tartama:

Hatarozatlan iddre vagy hatarozott 1idore, esetén a

helyettesitett személy visszatértéig

helyettesités

FEOR széma: 2432

Munkaideje: 40 ora, amelybdl napi 7 orat kell a kdzvetlen munka- teriileten eltdlteni, a
fennmaradd 5 ordban adminisztraciod (csaladi fiizet-, torzslap-, fejlodési
naplo irésa), felkésziilés, sziildcsoportos foglalkozasok megtartasa,
mithelymunka, illetve a csoport életének szervezésével kapcsolatos
teenddk, beszoktatas, illetve eseti helyettesités.

Munkavégzése Az 6voda épiilete, az udvara, a sajat csoport szobdja és a neveldi szoba

helye:

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az bolcsddés koru gyerekek testi- lelki-
szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa

Feladatai, fébb pedagogiai a kotelezd 6raszamon beliil heti 35 6raban
tevékenységeinek adminisztracio a heti 5 6ran beliil, csaladi fiizet, csoportnaplo,
felsorolasa: gyermek fejlédesi naplo

Munkarendje Munkarendje részben kotetlen, melynek beosztasat a féigazgatd végzi.

Kisgyermekneveldi foglalkozasainak szama: heti 35 6ra, melyet koteles a
gyermekcsoportban letdlteni.
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Kozvetlen felettesei | Foigazgatd,  foigazgatohelyettesek,  bdlcs6dei  szakmai  vezetd,
telephelyvezetd

II. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség,
foiskolai Csecsemo- €s kisgyermekneveld diploma.

Elvart ismeretek: a bolcsédére vonatkozo szakmai ismeretek, a neveldtestiilett jogkorébe tartozo
intézményi dokumentumok, bels6é szabalyzatok ismerete (Pedagdgiai program, Hazirend, SZMSZ,
Munkaterv). IKT — eszk6zok hozzaérté hasznalata.

Sziikséges képességek: nevelodi alkalmassag, kiilondsen jo kapcsolatteremtd képesség, empatia,
nyilt személyiség, j6 szervezdképesség.

Személyes tulajdonsdgok: kiegyensulyozottsag, kedves nyilt személyiség, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas.

I11. JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal, valamint az
o6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki. A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény
pedagbgiai programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a neveld- oktatd
munkdjahoz a megfelel6 modszereket, eszkozoket.

l. BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

A felettesei kérésére személyesen, sziikség szerint a munkajanak ellenérzése céljabol.
Ev végén meghatdrozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

II. MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartdval €s annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel ¢€s a tarsintézményekkel, a pedagogiai szakszolgalattal, kulturalis intézményekkel,
a sziil6kkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

1. JOGAI

> A pedagdgiai program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja.

> A munkdjahoz sziikséges ismeretekhez hozzédjuthat az intézmény szakmai rendezvényein.
> A szakmai munkdjahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.

> Munkavégzéséhez hasznalhatja az intézményben kijel6lt infokommunikacios eszkozoket.
> Segitséget kérhet szakmai munkdjanak fejlesztése céljabol.

> Hospitalasi lehetdséggel élhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.

> Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
¢és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

> Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

> Javaslataival, 6tleteivel hozzajaruljon az intézményben foly6 szakmai munka mindségének
emeléséhez.
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> Munkaiddben csak a gyermekcsoporton kiviil, a legsziikségesebb esetekben hasznalhatja
mobiltelefonjat a neveldmunka zavarasa nélkiil.

IV. KOTELESSEGEI/FELADATAI

1. Pedagogiai
Nevelo, fejlesztd munkajat a hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok és bolesddei
dokumentumai alapjan és a felettesei irdnyitasa és ellendrzésének megfelel6en koteles végezni.

> A Csecsem0- ¢és kisgyermekneveloneveld és oktatdo munkéja sordn gondoskodjon a
gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen
meg minden téle elvarhatd, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének litemét
szociokulturalis helyzetét,

> a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikddjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyeztii gyermek felzarkozasat eldsegitse,

> segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovese a tehetséges
gyermekeket.

> elémozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara,

> figyelemmel kisérje és eldsegitse a gyermekek ovodai életmddra valo felkészitését, sziikség
esetén miikodjon egyiitt a megfeleld szakemberekkel,

> egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére ¢és

megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre
nevelje a gyermekeket,

> a gyermek testi-lelki egészégének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositadssal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

> a gyermekek és a szlilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslatikra kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
> az ismeretket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

oktatdmunkdjat éves szinten, gyerekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze,
iranyitsa a gyerekek tevékenységét,

> onképzeéssel €s tovabbképzéseken, munkakdzosségi foglalkozasokon valo aktiv részvétellel
folyamatosan fejlessze szakmai, pedagogiai munkajat, vegyen részt a szamara eldirt pedagdgus —
tovabbképzéseken, a megszerzett tudasat ossza meg kollégaival.

> a pedagogiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miitkodési szabalyzatban
(SZMUSZ-ében) eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

> aktivan vegyen rész a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az intézményi
iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

> a pedagogus etika kovetelményei és a kozosségi normak szerint, feleldsséggel és onalldoan
végezze munkdjat, koteles megtartani a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kddexének hivataserkolcsi
normadit, valamint a munkafegyelem ¢és kdzosségi egyiittmitkodés normait, hivatdsdhoz mélto, az
Etikai Kodex szerinti magatartast tantsitson,

> a kozosségi egylittmiikodés formainak betartasaval, tiszteletteljes viselkedést tanusitson a
munkatarsakkal.,
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> ¢letszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, egylittmiikodjon a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében,

> a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartést tanusitson,

Nevelési — oktatasi intézményben a pedagdgus — munkakdrben foglalkoztatott szamara a kotott
munkaidének neveléssel — oktatassal le nem kotott részében (heti 40 ora (35+5):

> A foglalkozasok el6készités (informacid €és anyaggytijtés, eszkdzkészités stb.),

> a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése,

> biztonsagos koriilmények, nyugodt, derlis 1égkor teremtése a gyermekek testi, lelki és
értelmi fejlodéséhez,

> a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa, a gyermekek testi
épségének megdrzése, erkdlesi védelme, baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket,

> kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények  megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében, a

gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban,
> eseti helyettesités,

> az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremiikodés,

> a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és
annak megtartésa,

> a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

> szertar fejlesztése, karbantartasa,

> pedagbdgus — tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

A pedagoguskompetenciak alapjan kotelessége, hogy:

> a pedagdgus tevékenységét az alabbi pedagoguskompetencidkhoz kapcsolddo indikatorok
alapjan értékeli az 6vodavezetd, mindsiilés esetén a tanfeliigyelok:

> szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

> pedagogiai folyamtok, tevékenységek tervezése ¢és megvalositasukhoz kapcsolddo
onreflexiok,

> a tanulds tamogatasa,

> a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hatranyos

helyzetii, sajatos nevelési igényli, vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléshez, oktatasahoz sziikséges megfeleld
modszertani felkésziiltség,

> a gyermekcsoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonb6z6é tarsadalmi-kulturalis sokféleségre és a fenntarthatésag Szempontjaira,
integracids tevékenység,

> a pedagogiai folyamtok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése.
> Magatartasaval, neveldmunkéjaval példat mutat a kornyezetvédelem, a fenntarthatosag

érdekében. A gyermekeket a szelektiv hulladékgytijtésre, a viz és energia takarékossagra neveli. A
kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles képviselete és a
kornyezettudatossaghoz kapcesolodo attitlidok atadasanak maodja,

> kommunikécio €és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas, valamint elkdtelezettség és
szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejléddésért,
> elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.
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2. Adminisztrativ teenddi:

> A helyi nevelési program ¢és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul
vele €s megvalodsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

> A szervezti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint a bolcséde hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel.
> Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

> Naprakészen vezeti a kotelez6 tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplot: napirend,
nevelési terv.

> Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

> Sziikség szerint hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

> Részt vesz a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelezze észrevételeit.
Kiemelten figyel az ételallergias gyermekek étkeztetésére.

> Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

> Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.
> Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasdban, megsziintetésében.

> Koteles iigyfélkapu+ nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér. Hasznalja az online
feltileteket.
> Naponta megnézi az intézménytdl érkez6 e-maileket.

3. Altalanos szabalyok:

> Munkaidejét pontosan betartja. Olyan idépontban jelenik meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor munkaruhaba atoltézve, a munkavégzés helyszinén munkavégzésre rendelkezésre
alljon. A munkaidé megkezdése eldtt legalabb 6t perccel hamarabb érkezik, az intézménybdl a
munkaideje betartdsa utan tdvozzon.

> Munkaidd alatt csak az fOigazgatd, tdvollétében az foigazgatdhelyettesek engedélyével
hagyhatja el az intézményt.

> Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

> Munkaiddben a munkafegyelmet megtartja, aktivan tevékenykedik a gyermekcsoportban.
> Munkaidejérdl nyilvantartast vezet, melyet minden honap utols6 munkanapjan atad az
foigazgato altal kijelolt kozvetlen felettesének.

> A varos kozintézményeivel kdzOsen szervezett programokban aktivan részt vesz.

» A bolcsOdevezetd irdnyitdsaval dolgozik, munkéjadban figyelembe veszi az orvos, az
foigazgato szakmai Gtmutatasat.

» Azegészséges csecsemd €s kisgyermek testi €és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére

¢s értekelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségligyi €és gondozastechnikai

ismeretei birtokaban segiti a gyermek harmonikus fejlddését az aktivitas, a kreativitas és az

onallésag alakulasat.

Szakszerlien az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a

rabizott gyerekeket.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfelelden legyenek feldltoztetve.

Biztositja a gyermekek rendszeres levegdzeését.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és

biztonsdganak megfeleldek legyenek.

Csoportjdban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat.

vV VYVV V
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Negyedévenként (csecsemOkorban havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni
fejlédési naplot.

A csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket.

Az csaladi fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan ujat tapasztal.

Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a
gyermek suly- és hosszfejlodését, a testi fejlodésrol a percentilt hasznalja.

Munkéja befejezésekor szoban és/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

Vezeti a valosdgnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat. Kiilonds gondot
fordit a gyermekek napi jelenlétérdl készitett dokumentacié atlathatosagara és egyértelmi
vezetésére (szabad- és pihendnapok eltérd szinii jelolése, felvétel €s megsziinés jelolése).

Az dlelkezési idOben munkarendje a gyermekek érdekeit szem eldtt tartva rugalmasan valtozik.
A sziilokkel egytittmiikodve csalddlatogatasi tervet készit €s megvaldsitja azt.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziiloi értekezleteit.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetdjének, értesiti a sziilot. Baleset esetén
haladéktalanul elsdsegélyben részesiti, indokolt esetben orvost/mentdt hiv és értesiti a sziilot.
frasban feljegyzést készit!

Részt vesz a munkaértekezleteken €s tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Figyeljen oda a takarékos energia- és anyagfelhasznalasra.

A munkakezdésre (muszak kezdeti idépontja) atoltézve, munkara felkésziilten a csoportjaban
van.

A munkakdri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

vV VYV VYV V V

VVVYVYY
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A szabadsag felhasznalasaval és hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Az alapszabadsag mértéke 46 nap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet
Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elétt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhaszndlni.
Szorgalmi i1d0 alatt pedagogusként csak néhany nap kiadasra van lehetdség, az fdigazgatod
mérlegelése alapjan.

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd megkezdése elott
minimum két 6raval jelezni kell az 6vodafdigazgatonak.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés normait. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfeélemlités, csoportbol kirekesztés, alvara vagy étel elfogyasztasra valo kényszerités).
Ovia a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. Pedagogusi elhivatottsag,
kiegyensulyozottsdg, koOvetkezetesség, pontossdg, megbizhatdsag, tlirelem. Kulturalt
megjelenésével, magatartasaval viselkedésével és beszédkulturdjaval értékeket kozvetit, pozitiv
mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét, gondoskodik réla, hogy kiilsd
megjelenése gondozott, apolt, az etikai illemszabalyoknak, tevékenységnek megfeleld. A
munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetlenill és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja, intézménye jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnévét, jogos érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja.
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Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Munkéhoz sziikséges ismeretek megszerzése: A kijelolt gyakornoki idészakban munkajat mentor
segiti. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan is gyarapithatja,
illetve szaktanacsadoi szolgalatot kérhet. Hivatasbol eredo kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgardl szolo
9/2000. (VIII. 4.) SZCSM-rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 4. § (6) alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi Foigazgatdsag altal elfogadott tovabbképzes. A személyes gondoskodast végzo
személyeknek négy évente (2018.07.01-t6l) kell teljesiteni a rajuk vonatkozd
kreditértékiitovabbképzéseket. Ez felsofoku végzettség esetén 80, szakképesités esetén 60 pontot
jelent.

A teljesitményértékelés modszer
Munkajaért feleldsséget vallal.
Felelds a rabizott munkateriiletért, amit intézményi belso és kiilsé értékelések mindsitenek.
Az intézményvezetés altal tapasztaltak.
Kapcsolattartas minésége a kollégakkal.
Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1ép6 6nalld feladatmegoldas.

Felelossége:
Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabodl
eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az
intézmény miikddésévek, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi €s
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni, a gyermekek fejlodésérdl,
nevelésérdl kiviilalloknak informaciot nem adhat,

Egyiittmiikodésre koteles:
A gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival. Kiilondsen a valtotarsaval, a dajkaval és a
felzarkoztatd pedagogussal. Tovabba a sziilokkel €s mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Az intézmény foigazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a nevelGtestiilet tagjaival. A bolcsddel
sziil61 kozosséggel (SZSZK).

Informacio-szolgaltatasi kotelezettsége:
Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgaltatasa sordn ligyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 0t helyettesiti:
Elsdsorban a valtotarsa, illetve a foigazgatd altal kijeldlt kisgyermekneveld. A helyettesitést az
féigazgato, az féigazgatohelyettesek osztjak be.

O helyettesitheti:
Csecsemd- ¢és kisgyermekneveld tarsait.

V. FELELOSSEGE

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato
- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
- a felettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,
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- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért

- a munkaltatoja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stlyosan sértd vagy veszélyeztetd
magatartasaért

Hatalyos: 2026. ................... ho.......... nap

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodd feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leirdas modositdsanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

munkaltatd
A kozalkalmazotti foglalkoztatotti jogviszonyban allo nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds
egy példanyat a mai napon atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért jogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Polgar, ................. V. i, hé............ nap.

kozalkalmazotti jogviszonyban all6 alairas
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Napsugar Ovoda és Bélcséde
4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkakori leiras
(Pedagogiai asszisztens részére)

I ALAPADATOK

Munkaltaté
Munkaltaté neve: Napsugar Ovoda és Bolcséde
Székhelye: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.
Munkavégzés helye: Kinevezésben nevesitve
Munkaltatéi Jogkor gyakorloja:

Munkavallalé
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye:

Munkakor
Megnevezése: Pedagdgiai asszisztens- koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

nevel6d-oktaté munkat kdzvetleniil segitdként (NOKS-oként)

Kinevezdje: Az 6vodafbigazgatod

A kinevezés madja,

Hatarozatlan idére vagy hatarozott iddére, helyettesités esetén a

id6tartama: helyettesitett személy visszatértéig

FEOR szama: 3413 (3411)

Munkaideje: 40 ora /hét legfeljebb heti 35 orat koteles a gyermekcsoportban ellatando
feladatok ellatasaval tolteni. A maradék 5 ordban is az intézményben kell
tartozkodnia.

Munkavégzése Csoportszobak, gyermekoltozok, mosdok, udvar

helye:

A munkakér célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az ovodas kora gyerekek testi- lelki-
szellemi gondozdsa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa. Az dvodapedagogus
munkdjanak segitése.

Munkavégzéshez
szlikséges végzettség

érettségi
OKJ-s pedagodgiai asszisztens tanfolyam (nem kotelezd)

Feladatai, fobb | Altalanos pedagégiai asszisztensi feladatai keretében atveszi, atadja a
tevékenységeinek gyermeket a sziil6tdl, gondozotdl, a pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a
felsorolasa: szililét a gyermeket érintd napi eseményekrol.
Kozvetlen felettesei | Foigazgato, foigazgatohelyettesek, 6vodapedagogus
. JOGAI
° A munkdjéhoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tajékoztatasa altal.
) Segitséget kérhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.
° Részt vehet az intézményben munkakorének megfeleld szakmai rendezvényeken.
) A szakmai munkajahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.
° Részt vehet szervezett tovabbképzéseken.
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) Munkdjanak magasabb szinvonalon torténd végzése céljabol hospitalasi lehetdséggel

° Személyét, mint a munkatarsi kozosség tagjat megbecsiiljék.

) Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

) Munkdjat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

) Javaslataival, otleteivel hozzdjaruljon az intézményben folyd munka mindségének
emeléséhez.

) Munkaidében mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznalhatja, a

nevelOmunka hatraltatdsa, zavardsa nélkiil. A gyermekek kdzott nem hasznalhatja!

1.  KOTELESSEGEI/FLADATAI

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelomunkat:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlodésiik optimalis segitségérdl az dvodapedagogus/gydgypedagdgus irdnymutatasa szerint:

° Részt vesz a gyerekek jatéktevékenységében segiti a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges 1égkor kialakitasat.

° Tudasanak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy
modell, mint esetleg példakép szamunkra.

° A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitdsaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

° Az o6vodai foglalkozason segiti, kiegésziti az Ovodapedagdégus munkajat, az O
iranyitasaval kozremiikodik a gyermekek fejlesztd, korrekcids tevékenységében, differencialés
esetén egyénileg segit a gyermekeknek a foglalkozasokon (ollohasznalat stb.)

° Ovondi Utmutatas alapjan 6nallo egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

° A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagogus utmutatiasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja — DIOO.

° A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmoddot igényld (SNI)
gyermekekkel a szakemberek és az 6vond instrukcidinak megfelelden egyénileg foglalkozik.

° A barmilyen oknal fogva hatranyos helyeztli gyermek felzarkoztatasat eldsegiti.

° Segédkezik a tehetségek felismerésében, tamogatja az onmegvalositasukat.

° Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy: az étkeztetésnél,
az Oltoztetésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés el6készitésében és lebonyolitasaban.

) Tevékenyen segiti a gyermekek 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités,

evOeszkozok hasznalata stb.). Ellendrizi a gyermek higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét,
sziikség szerint korrigalja azt.

) A gyermekeket egymas szeretetére €s tiszteletére neveli.

° Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.

) Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

° A gyermeke testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
mindent.

) Kozremiikodik, segédkezik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.
° Betartja a balesetvédelmi eldirdsokat.

° Ismerje a helyi pedagdgiai programot €s az éves pedagodgiai munkatervet, tartalméaval

azonosuljon, és megvalositadsat magéara nézve kotelezonek tekintse.
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° A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hazirendjében
megfogalmazottokat betartja €s betartatja.

) Igény szerint részt vesz a sziil6i értekezleteken, jatszodélutanokon.

) Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban,
ilyenkor feliigyeli a rabizott gyermekeket.

) Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi

sétakra, erdei 6vodaba, sportrendezvényekre stb. elkiséri a gyermekeket. Sétanal, 6vodan kiviili
foglalkozasoknal- ovifoci, kirandulasoknal, segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt.

) Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.

) Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében, el0készitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok eldkészitése stb.)

° Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

) Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

° A délutan folyaman — a pedagogus Gitmutatasa szerint - segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében. Esetenként onalldban megtervezi €s levezeti a jatékot.

° Ismeri az intézmény alapdokumentumait- SZMSZ, Hézirend, Pedagdgiai program,
Munkaterv.

° A pedagodgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos rendszeres,

vagy esetenkénti teenddket a felettese itmutatasa szerint végzi.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok Utmutatdsa
szerint végzi.

Altalanos szabalyok:

° Munkaid6 alatt csak az 6vodafoigazgato, tavollétében az foigazgatohelyettesek, vagy a
telephelyvezetdjének engedélyével hagyhatja el az dvodat.

° Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat. Részt vesz az ezekkel kapcsolatos oktatdsokon.

° A gyermekek felndtt felligyelet nélkiill hagyasa tilos! A pedagogia asszisztens
tevékenységet jellemzden az 6vodapedagdgus jelentlétében, kozelében végezheti.

° Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet

dohanyozni. Miutan ki kell menni az épiilet el¢, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki révid
1d6re dohdnyozni, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen i1d6 alatt is zokkendmentes és
folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohdnyzas 6voddban nem toleralhatod ezért naponta
maximum 3- szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabol valo kiesést jelent) amikor ezt
a munkafolyamat megengedi ¢és nincs ra sziikksége az 6vondnek. A tovabbi dohanyzasi igény

idejét le kell dolgozni!

° A gyermekek, a szilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

) Munkatérsaival egyiittmiikodik.

° A johiszemliség és a tisztesség elvének megfelelden,

) A munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

° Munkaidejét pontosan betartja. Olyan idépontban jelenik meg, hogy a munkaidejének

kezdetekor munkaruhéba at6ltozve, a munkéja helyszinén munkavégzésre rendelkezésre alljon.
A munkaidé megkezdése eldtt legalabb 5 perccel hamarabb érkezzen, az intézménybdl a
munkaideje betartasa utan tdvozzon. Munkaidejérdl nyilvantartéast vezet.
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) Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlentil ¢és ténylegesen
alkalmas munkaltat6ja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

) Véleménynyilvanitasdhoz val6 jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolja.
) Koteles a munkaja soran tudomaésara jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden sem

kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 0sszefiiggésében
jutott a tudomasara.

) Részt vesz a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelzi
¢észrevételeit. Kiemelten figyel az ételallergias gyermekek étkeztetésére.

Koteles tligyfélkapu+-t nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér. Haszndlja az online
feliileteket. Naponta megnézi az intézményt6l érkez6 e-maileket.

IV. FELELOSSEGE

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato

° munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
° a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

° a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

° a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

° a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

° a munkaltatdja jo hirnevének, jogos érdekeit stulyosan sértdé vagy veszélyeztetd
magatartasaért,

° a csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik,

° a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért

kartéritési feleldsséggel tartozik.

Kiilonleges felelossége:

e Tevékenységét az fOigazgatd-helyettes, kozvetlen irdnyitdsa mellet végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az féigazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az féigazgato késziti
el.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

e A gyermekek feliigyeletét eldzetes felkérésre — nem fejlesztd, iskola eldkészité vagy
nevelési jellegli foglalkozas - 6nalldan is ellathatja.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jO munkahelyi
légkornek.

e Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munké;jat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
e A gyermekek Oovodai munkdjardl a sziiloknek t4jékoztatist nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja.

) Az oOvoda miikddésével a nevelOtestiilet tagjaival €s munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles meg6rizni. A hivatali
titoktartas e munkakorben is kotelezo.

° A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miitkddésével kapcsolatos rendszeres,
vagy esetenkénti teenddket a felettese itmutatasa szerint végzi —eseti helyettesités.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:
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Az alapszabadsdg mértéke 50 munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot
igénybe vehet (Puétv.90.§(3). Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel.

Felettesével a szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat
az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Szabadsagat
lehetdleg ne a szorgalmi idd alatt vegye ki, ilyenekor csak néhany nap kiadas van lehetdség, az
foigazgatd mérlegelése alapjan.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése eldtt
minimum két oraval jelezni kell az féigazgatonak.

Elvarhato magatartasi kovetelmények:

Koteles
) a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
) megtartani a munkafegyelem ¢s kozdsségi egytittmitkodés normait.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlitést
nem alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitds, alvasra vagy étel
elfogyasztasra valo kényszerités).

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezére sem), maganiigyben, a déli idészakban,
amikor a két 6vodapedagogus jelen van a csoporton kiviil, réviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil
beszélhet.

Kulturalt megjelenésével, viselkedésével és beszédkulturalt értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad,
képviseli a helyi pedagogiai program szellemiséget.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Erdeklédjon az ovodapedagdgusok szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld

modszereket a gyermekekkel valo helyes kommunikéciojahoz. Ismerkedjen a pedagogiai munkaval

foglalkoz6 szakkonyvekkel. Végezze el a pedagdgiai asszisztens tanfolyamot, amennyiben még
nem tette meg.

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérol (TER alapjan) Alapjat
képezé torvény: 2023. évi LIIL torvény a pedagdgusok 1) életpalydjardl (Puétv.) értelmében, ha
pedagogusveégzettséggel rendelkezi koteles részt venni a teljesitményértékelésben.

- Teljesitményértékelés és visszajelzés: Aktiv részvétel a teljesitményértékelési folyamatban,
konstruktiv visszajelzés nyujtasa a kollégaknak, és nyitottsag a sajat teljesitmeényre vonatkozo
visszajelzésekre.

- Fejlodés és célkitiizés: Egyiittmiikodés a vezetdvel a személyes és szakmai fejlédési célok
meghatarozasaban.

Részvétel a felillvizsgalatokban: Rendszeres részvétel a teljesitmény feliilvizsgalatokon, ahol a
feladatok és az elért eredmények attekintése torténik.

A teljesitményértékelés modszer
Munkajaért felelosséget vallal.
Felelds a rabizott munkateriiletért, amit intézményi belso és kiilso értékelések mindsitenek.
Az intézményvezetés altal tapasztaltak.
Kapcsolattartas minésége a kollégakkal.
Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1épé 6nalld feladatmegoldas.

Hataskore:
A felligyelete ala tartoz6 gyermekek gondozésa, kisérése, jatékanak fejlesztése. Ha az 6voda reggel
8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskolaeldkészitd vagy mas, kifejezetten
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nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen id6északokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktato
munkat kozvetleniil segitd, érettségizett, pedagdgiai asszisztens munkakorben foglalkoztatott

személy is ellathatja.

Kapcsolatok

Kozvetlen felettese:

Foéigazgato, foigazgatohelyettes, telephelyvezetd, ovodapedagdgus

Egyiittmiikodésre A gyermek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival. Kiilondsen a
koteles: csoportjahoz 6vodapedagogussal, dajkaval és a fejlesztopedagogussal,
tovabba a sziilokkel.
Kapcsolattartasi Az intézmény fOigazgatdjaval, kozvetlen felettesével ¢és a
kotelezettsége: neveldtestiilet tagjaival. Az dvodai sziildi kozdsséggel (SZSZK)
Informécio-szolgaltatasi | A gyermekekkel kapcsolatban béarmilyen informaciohoz jut, az
kotelezettsége: tovabbitania kell az 6vodapedagogus, illetve a felettese felé.
Gyermekrol tajékoztatast csak az Ovodapedagdgussal torténd
egyezetetés utan adhat.
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran tigyelnie kell
arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte  esetén 6t | Amennyiben van, az intézmény masik pedagogiai asszisztense
helyettesiti:
O helyettesitheti: A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat.

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakorérhez kapcsolodo feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

ovodafdigazgato

Nyilatkozat

,» A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢€s bilintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!”

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 alairasa
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Napsugar Ovoda és Bélcséde
4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Kiegészito munkakori leiras adminisztraciot végzé pedagogiai asszisztens
feladatainak ellatasahoz

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo neve:

Munkakore: pedagogiai asszisztens

Szervezeti egysége neve: Napsugar Ovoda és Bolcs6de

Feladat ellatasi helye: kinevezésben nevesitve

Kozvetlen felettese: [fbigazgato, fdigazgatohelyettesek,

Munkaideje: heti 40 ora

gyermekek kozott 350ra + 5 ora egyéb feladatok

Feladatai:

Az adminisztraciés munka teriiletei:

° Vezeti az 6voda iktatokonyvét, gytljti és rendszerezi a beérkezo és kimend
ligyiratokat.

° Leadja a gyermeklétszamot az étkezés megrendeléséhez.

) Kezeli és naprakészen vezeti a gyermekek étkezésével kapcsolatos nyilvantartasokat

(MENZA-program), elkésziti a ho végi zarast, az adatszolgaltatast a gondnoksagnak minden
hoénap 05. napjaig leadja.

) A MENZA programban a készpénzfizetési és atutaldsos szamldkat elkésziti.

) Feladata az ingyenes étkezés igénybevételéhez sziikséges dokumentumok, igazolasok,
nyilatkozatok begytijtése, a dokumentumok érvényességének feliilvizsgalata.

) Felelds a Cafetériaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetéséért.

) Figyelemmel kiséri az 6voda irott és elektronikus levelezéseit, tovabbitja azokat a
intézmény vezetd felé.

° Az éves statisztikai jelentés Osszeallitasat a telephelyvezetd iranyitasaval €s
ellendrzésével végzi.

) Kiilonos figyelmet fordit az 6vodai telefonok kezelésére.

° A Koznevelési Informacios Rendszerbe az alkalmazottak, gyermekek adatait

folyamatosan rogziti.

Sziiléi igény alapjan 6vodalatogatasi igazolast ad ki.

Az 6vodaba érkezd, tavozd gyermekek adatait dokumentalja.

A pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden végzi az étkezési téritési dijak beszedését.
A napi tételes elszdmolasért és a pénzbeszedés dokumentalasaért felelds.

Az fdigazgatoval az 6voda leltari nyilvantartasait folyamatosan vezeti.

Sziikség szerint elvégez minden olyan feladatot, mellyel az féigazgatdé megbizza.

Kiilonds gonddal jar el az alkalmazottak, gyermekek adatainak kezelésekor, a jogszabalynak
megfelelden, az intézmény irat-, és adatkezelési szabalyzataban rogzitettek szerint.
Helyettesités rendje: a zokkendmentes munkavégzeés érdekében - betegség, szabadsag, egyéb
tavollét miatt — az adminisztraciot végzd pedagogiai asszisztens munkavégzés céljabol
atirdnyithatd barmely intézménybe, vezetdi utasitas szerint.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
- a felettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért

- a munkaltatoja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy
veszélyeztetd magatartasaért

munkaltato

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el. A munkakori leiras
egy példanyat a mai napon atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Napsugar Ovoda és Bélcséde
4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkakori leiras
(intézményi titkar részére)

Munkaltato

. ALAPADATOK

Munkaltato neve:

Napsugar Ovoda és Bélcséde

Székhelye:

4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkavégzés helye:

Kinevezésben nevesitve

Munkaltatoi Jogkor gyakorldja:

Munkavallalo
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye:
Munkakor
Megnevezése: Intézményi titkar — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban neveld —
oktaté munkat kozvetleniil segitoként (NOKS- osként)
Kinevezdje: A foigazgatd
A kinevezés modja, | Hatdrozatlan iddre vagy hatdrozott iddre, helyettesités esetén a

id6tartama:

helyettesitett személy visszatértéig

FEOR széma: 4111
Munkaideje: 40 6ra/hét
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.
Munkavégzése »Intézményi titkar” iroda
helye:
Munkakdr célja: Az intézmény milkodésével kapcsolatos tigyintézések, adminisztraciok

ellatasa.

A munkavégzéshez
szlikséges
(végzettség, egyéb)

Erettségi Egészségiigyi alkalmassag, erkolcsi bizonyitvany Ugyintézéi
alkalmassag, ECDL-vizsga (nem kotelezd) IKT-eszkozok hozzaértd
hasznalata, megfeleld szamitastechnikai ismeret

Feladatai, fobb

Egylittmiikddik az intézmény alkalmazottaival és a sziilokkel.

tevékenységeinek 1. Segiti 6ket az adminisztracios feladatok értelmezésében, ellatasaban.
felsorolésa: 2. Adatot szolgéltat a fenntart6 és az intézmény foigazgatdsaga felé.

3. Felel6sen kezeli az étkeztetéssel kapcsolatos tligyviteli teenddket.
Munkarendje Munkrendje kotott, melynek beosztasat a foigazgatod végzi.

Kozvetlen felettesei

Foigazgato, foigazgatohelyettesek

II. KOVETELMENYEK
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Iskolai végzettség, szakképesités: Erettségi, ECDL-vizsga (nem kotelezd) IK T-eszk6zok hozzaértd
hasznalata, megfeleld szamitastechnikai ismeret

J6 kapcsolatteremtd képesség, empatia, nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsdgok: kiegyensulyozottsag, kedves nyilt személyiség, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas.

I1I.  JOGKOR, HATASKOR

Az 6voda hazirendjének betartasa, betartatasa.

IV. BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

A felettesei kérésére személyesen, sziikség szerint a munkajanak ellenérzése céljabol.
Ev végén meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

V. MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Miikodjon egyiitt a feletteseivel, a kozvetlen munkatarsaival és a gazdasagi szervezet és a
fenntarto dolgozoival, az alkalmazotti kozosség tagjaival és a sziilokkel.

VI.  JOGAI

A munkdjahoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat az intézmény szakmai rendezvényein.
Munkavégzéséhez haszndlhatja az intézményben kijel6lt infokommunikacids eszkdzoket.
Segitséget kérhet szakmai munkdjanak fejlesztése céljabol.

Hospitalasi lehetdséggel élhet szakmai munkdjanak fejlesztése céljabol példaul a
gondnokséagon.

>
>
>
>

VIl. KOTELESSEGEI/FELADATAI

1. Az intézményi titkar iratkezeléssel, ligyintézéssel kapcsolatos feladatai:

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas, biztonsagos
megoOrzés, selejtezés, az alabbi szabalyok szerint:

° Az irat Utja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az intézményben késziilt
valamennyi iraton szerepeltetnie kell az intézmény nevét, székhelyét, cimét, telefon-fax szamat; e-mail-
cimét, az irat iktatdszamat, az ligyintézo nevét, a datumot, az alair6 nevét, beosztasat, alairasat, az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat, a cimzett megnevezését, cimét, beosztasat.

° A névre sz016 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett vagy az altala megbizott munkatars. Az
foigazgatd hosszabb tavollétében az & nevére érkezett levelet csak telefonon torténd egyeztetés utan
bonthatja fel.

° Valamennyi hivatalos levelet a féigazato felé kell tovabbitania, kivéve, ha az névre sz06l10.
° Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kdvetkezé munkanapon elvégzi.
° Amennyiben az Osszetartozé iratok az ligy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak, tigy ezt

az iktatokonyvben jelezni kell, megjeldlve a pontos helyet, ahol kdnnyen megtalalhatd (pl.: statisztikai
dosszié, fOigazgatd irodaja). Erdemes a valaszlevél iktatasaval azonos idében hozzacsatolni az
el6zményeket, illetve azok iktatoszamat és fellelhetdségi helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.

° Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan le kell zérnia. Szdmitogépes iktatds esetén kiilon
szabalyozni kell a torlési, hozzaférési, javitasi jogosultsagot.

° Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.

° Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a haromszazat, évente

név- és targymutatot kell késziteni.
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° Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkezé telefonos hivasokat. A szamara engedélyezett
iigyekben intézkedik, informaciot szolgaltat. Ezekrdl minden esetben tdjékoztatja a felettesét.

° Nem adhat informacioét gyermekkel kapcsolatos kérdésekben. A személyes adatok védelmét
betartja.

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérél (TER alapjan) Alapjat
képezé torvény: 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalydjardl (Puétv.) értelmében, ha
pedagogusvégzettséggel rendelkezi koteles részt venni a teljesitményértékelésben.

- Teljesitményértékelés és visszajelzés: Aktiv részvétel a teljesitményértékelési folyamatban,
konstruktiv visszajelzés nyujtasa a kollégaknak, és nyitottsag a sajat teljesitményre vonatkozo
visszajelzésekre.

- Fejlodés és célkitiizés: Egyiittmlikodés a vezetdvel a személyes és szakmai fejlddési célok
meghatdrozasaban.

Részvétel a feliilvizsgalatokban: Rendszeres részvétel a teljesitmény feliilvizsgalatokon, ahol a
feladatok és az elért eredmények attekintése torténik.

Feladata tovabba:

° Az intézményi dokumentumok, levelezések megirasa szamitégéppel, Word formatumban.
(szabalyzatok, munkatervek, bemutatd vazlatok, pedagdgiai szakvélemények, palyazatok stb.)

° A postazassal kapcsolatos teendok ellatasa, szelektalasa, tovabbitésa.

° Siirgdsség esetén személyesen pénzfelvétel, személyi anyag tovabbitasa az atvétel aldirasos
igazolasaval torténik.

) Részt vesz a jegyzokonyvek, emlékeztetk elkészitésében.

2. Az intézményi titkar nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatai:

21 Taniigyigazgatasi feladatok és nyilvantartasok:

° Az oOvodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési nyilvantartasba. A
megrendelések napi jelentése a gazdasagi szervezet felé, és analitikus nyilvantartasa.

° Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiillonb6z6 szempontok szerinti rendszerezése.
° A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracié (6vodai szakvélemény) elokészitése.

° Az 6vodai torzskonyv vezetése.

° A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak ¢és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartésa.

° Az ingyenes és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kovetése, a

hatarozatok, nyilatkozatok begyljtése, ezek folyamatos karbantartasa, ellenérzése. Naprakész
adatszolgaltatas az 6vodaféigazgato részére.

° A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, MAK—kiadVényok tanulmanyozasa, értelmezése ¢és
figyelemmel kisérése.

° A KIR-rendszer fel¢ torténd adatszolgiltatds segitése az oOvodaféigazgatd kérése, utmutatdsa
alapjan.

° A minésitésekhez, tanfeliigyeleti eljarasokhoz sziikséges adminisztracio elékészitése, igény esetén
a portfoliofeltoltés segitése.

2.2 Munkaltatoi feladatok adminisztralasa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése:

° Az 1j belépdk, valamint a kilépok teljes anyagat dsszekésziti, és az foigazgatoval valo egyeztetés
utan eljuttatja a gazdasagi szervezetbe vagy kozvetleniil a MAK-ba.
° A munkaruha-nyilvantartas vezetése.
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) A jelenléti iv eldkészitése, szerkesztése, ho végi lezarasa. A pedagogusok kotelezd oraszamanak
kiszdmoldsa €s nyilvantartasa, négyhetes ciklusban.

° A talorak, helyettesitések, hidnyzdsok adminisztralasa és jelentése az 6vodafdigazgato felé.
° A szabadsagok kiszamolasanak segitése, nyilvantartas vezetése, a jelenléti ivvel valo egyeztetése.
° Hetente név szerint lejelenti az aznapi hianyzokat (szabadsag, betegallomany, tavollévo,

gyermekapolasi, igazolatlan hianyzas stb.), a munkat fel nem vevd alkalmazottakat. Adatlappal kiegésziti a
dolgozok tappénzes lapjat, és a legrovidebb idon beliil bekiildi a gazdalkodo szervezethez. Egyuttal a
hianyzas tényét és okat rogziti a jelenléti iven is.

° Az addiigyekkel kapcsolatos ovodai teenddk ellatdsa, a kiilonbd-z6 nyilatkozatok elkészitése. A
cafeteria-nyilatkozatok Gsszegytijtése, tovabbitasa a gazdasagi szervezetbe.
) A pedagodgusigazolvanyok igénylése, kiosztasa, érvényesitése.

2.3 Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok:

) Az ellatmany megigénylése targyho 5-ig (szakmai anyag ¢€s kis értékll eszkozbeszerzés szoveggel)
az dvodafbigazgatd kérése alapjan, €s atvétele a gazdasagi szervezettol.
° Pénziigyi eldiras a készpénzzel, valamint az atutalassal rendezett pénzfelhasznalds naprakész,

analitikus nyilvantartasanak vezetése. A kivett ellatmany felhasznalasarol kell (kivett Gsszeg, felhasznalt
0sszeg, maradvany) naprakész nyilvantartast késziteni, mely egyben felhasznalhat6 szamlakiséronek is.

° Az elszamolas minden esetben szamlakisérovel (a leadott szdmlak tételes felsoroldsa), a megadott
hatarid6ig (egy honapon beliil) térténjen - anyagi felelosséggel.
° Feladat az 6voda éves szinten megallapitott szakmai anyag- és kis értékii beszerzésével kapcsolatos

valamennyi afas szamla, megrendeld, szerz6dés masolatanak lefiizése, megbrzése (2 évig), illetve a jotallas
érvényességének idejéig. Az eredeti példanyt mindig be kell kiildeni a z 6vodafbigazgatosagba, ahonnan a
telephely 6voda Osszesitése utan tovabbitasra keriil a gazdasagi szervezetbe, konyvelés és leltarba vétel

céljabol.
° A megfeleld tartalmu teljesitésigazolasok csatolasa szamlanként az elszamolashoz.
° Az atutalasos szamlak leigazolasa utan tovabbkiildése a gazdasagi szervezetbe.

Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa. A sziilok tdjékoztatasa a
befizetendd 0sszegrol, a pénz beszedése havonta meghatarozott idépontban, feladdsa az érintett dvoda
szokasrendje szerint. A befizetést igazolo nyugtak elkészitése a sziilok részére, ezek azonnali atadasa.

° 100 ezer forint feletti Osszeg nem tarthatd az intézményben, ennek a szabalynak a
figyelembevételével a beszedett Osszeg feladdsa a bankba, a gazdasagi szervezet szdmlaszamara. A
beszedett téritésdij-elszamolas kozvetleniil a gazdasagi

° szervezetbe kiildve torténik, anyagi felelosséggel.

° Figyelemmel kiséri és adminisztralja az atutalassal befizetett téritési dijakat, valamint a cafeteria-
juttatasként fizetett ovodai koltségeket.

° Az ételek mennyiségével, mindségével kapcsolatos problémakat az intézményfoigazgatd tavolléte

vagy késése esetén jelzi a gyermekétkeztetést ellatd konyha illetékes munkatarsanak. )
Segitségadas a szakmai, illetve kis értékii eszk6zok piackutatdsdban, megrendelésében, vasarlasaban (Apisz-
aru stb.), esetleges szallitasaban.

° Az irasos megrendel6 eldkészitése + 100 ezer forint feletti szamla esetén 3 arajanlat csatolasa.

° Feladat tovabba a megvasarolt eszkdzok bevételezése az dvoda, illetve a telephely 6voda leltaraba.
Segitségnyljtas a tisztitoszerek, irodaszerek megrendelésében, a megrendeld eljuttatasa kodzvetleniil a
gazdasagi szervezetbe. Az aru tételes atvétele és a teljesités leigazolasa megérkezésekor.

* Feladat tovabba a kis értékii eszk6zok bevételezése az 6voda fogyodeszkozleltaraba.
« Leltarral kapcsolatos teendSk: A fogyoeszkoz', a kis értékii és a nagy értékii eszkozleltar vezetése. Evente

egyszer (oktdberben) elkésziti a szoba és egyéb helyiségek leltarat. Amenynyiben hianyt, rongalodast észlel,
azonnal jelzi az féigazgatonak vagy féigazgatohelyetteseknek, telephely vezet6jének.
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- Az éves, év végi ¢s az alkalomszer(i leltarozasi folyamatot elokésziti, megszervezi, lebonyolitasat
adminisztralja a gazdasagi szervezet illetékes munkatarsaval kozdsen.

- A selejtezést elokésziti (jegyzéket készit a selejtezésre szant eszk6zokrol, ezt a levelet az féigazgatd
alairasa utan bekiildi a gazdasagi szervezetbe), segédkezik a lebonyolitasaban.

Javitasok, karbantartasi munkalatok:

- Kisebb javitasi munkalatok, miiszaki problémak (aramsziinet, flitésleallas stb.) estén az
ovodavezetOt tavollétében telefonon értesiti, amennyiben nem éri el, 6nélldan intézkedik, a helyzet minél
elobbi rendezése érdekében.

- Amennyiben sziikséges, segitséget kér a karbantartotol.

3. Az intézményi titkarra vonatkozo altalanos szabalyok:

° Munkaidé alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

° Munkaer6hidny esetén, az 6vodafdigazgatd rendelkezése alapjan, bizonyos, nem rendszeres, a
munkakoréhez szorosan nem tartozo feladatokat is ellat (iroda és egyéb helyiségek rendbetétele).

° Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
mentalisan megfeleld allapotban rendelkezésre alljon.

° Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

° Az intézmény épiiletét munkaido alatt elhagyni kizarolag csak az féigazgatd engedélyével lehet.

° Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

° Javasolt a kozosségi portalok (pl.: Facebook) etikus hasznalata. (Gyermekekrdl fényképek kirakasa

nem megengedett, helytelen a vallasi, politikai elkdtelezettség hangoztatasa, sziilokkel valo bizalmaskodas,
kitarulkozas stb.)

) Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és egészségiigyi
szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a munkavédelmi
és tlizvédelmi oktatason részt venni.

° Eves alapszabadsaganak mértéke 50 munkanap, amelybél a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot
igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].

A szabadsag felhasznalasaval és hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat lehetdség szerint a szorgalmi id6n tul és
az adott évben haszndlja fel. A munkaéltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl
megszakithatja, a munkaval toltott 1d6 a szabadsdgba nem szamit bele.

Viratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé megkezdése eldtt
minimum két oraval jelezni kell az féigazgatonak.

Elvarhato magatartasi kovetelmények:

Legyen rendszeretd, preciz, 6nallo munkavégzésre alkalmas. Lassa 4t az ligyviteli folyamatokat.
Legyen elegendd ismerete a szamitogép kezeléséhez, a tablazatkezel6i program hasznélata ne
jelentsen szamara gondot. Rendelkezzen a sziil6k irant megfeleld tisztelettel, egylittmiikodd
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magatartdssal. Munkdja soran tartsa be a vildgnézeti és a politikai semlegességet. Mutasson példat
kulturalt viselkedésével, 6ltozkodésével, onmaga tisztasagaval, apoltsagaval. Pontos adatokat
szolgaltasson a felettese, a fenntarto €s a gazdalkodasi szervezet felé.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Erdeklédjon az 6vodai adminisztracié tevékenysége irant. Tanulmanyozza a jogszabalyokat, figyelje a
valtozasokat (Magyar K6z1ony, MAK-, KIR-itmutatok). Az 6voda hazirendjének betartasa, betartatasa.

A teljesitményértékelés modszer
Munkajaért feleldsséget vallal.
Felelds a radbizott munkateriiletért, amit intézményi belsd és kiilsé értékelések mindsitenek.
Az intézményvezetés altal tapasztaltak.
Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal.
Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1épd 6nalld feladatmegoldas.

Egyiittmiikodésre koteles:

Miikodjon egyiitt a feletteseivel, a kozvetlen munkatirsaival és a gazdasagi szervezet
munkatarsaival.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen felettesével az alkalmazotti koz0sség tagjaival és a sziilokkel.

Informacid-szolgaltatasi kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgaltatdsa sordn ligyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg. Ha a gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt
tovabbitania kell az 6vodapedagogus, illetve a felettesek felé. Gyermekrol tajékoztatast sziiloknek,
telefonon érdekl6dd szakembereknek (pl.: gyamiigy) nem adhat. Pontos informaciokat
szolgéltasson a sziildk, felettese, a gazdalkodasi szervezet és az 6voda valamennyi dolgozdja felé.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

Az fdigazgato altal kijeldlt személy.

O helyettesitheti:

A neveld oktaté munkéat kdzvetleniil segité (NOKS- os ) munkatarsakat.

VIII. FELELOSSEGE

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato

- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

- a felettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
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- a munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért

- a munkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyeztetd
magatartasaért

Hatalyos: 2026. ................... ho.......... nap

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodd feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leirdas modositdsanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

munkaltatd
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds
egy példanyat a mai napon atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért jogi feleldosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo aldirasa
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Napsugar Ovoda és Bolcsode
4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkakori leiras
(gazdasagi iigyintézo)

Munkaltato

I, ALAPADATOK

Munkaltato neve:

Napsugar Ovoda és Bélcséde

Székhelye:

4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkavégzés helye:

Kinevezésben nevesitve

Munkaltatoi Jogkor gyakorldja:

Fodigazgato

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Munkakor

Megnevezése:

Gazdasagi tigyintézé MT. szerinti munkaviszonyban foglalkoztatott

Kinevezdje:

A foigazgatd

A kinevezés modja, | Hatdrozatlan iddére vagy hatdrozott iddre, helyettesités esetén a
id6tartama: helyettesitett személy visszatértéig
FEOR szama: 3910
Munkaideje: 40 6ra/hét
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.
Munkavégzése Gazdasagi iroda
helye:
Munkakor célja: Az ¢élelmezési, miikodtetési ¢€s munkaligyi tevékenység felelds

szervezdjeként a vonatkozo szabalyok, szabdlyzatok érvényre juttatasat
segiti a takarékossdg a hatékonysag ¢és a pedagogiailag indokolt
feladatk6zpontusag elvének érvényestilését.

A munkavégzéshez
szlikséges
(végzettség, egyéb)

Erettségi, egészségiigyi alkalmassag, erkolcsi bizonyitvany, iigyintézéi
alkalmassag, ECDL-vizsga (nem kotelezd) IKT-eszkozok hozzaértd
hasznalata, megfeleld szamitastechnikai ismeret, pénziigyi ligyintézo

Feladatai, fobb | Napi kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi csoportja

tevékenységeinek munkatarsaival.

felsorolasa: Gondoskodik a koltségvetési mitkddési informaciok aramlasarol, errdl
tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Munkarendje Munkrendje kotott, melynek beosztasat a foigazgatod végzi.

Kozvetlen felettesei

Foéigazgato, foigazgatohelyettesek
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II. KOVETELMENYEK

J6 kapcsolatteremtd képesség, empatia, nyilt személyiség, jo szervezoképesség.
Személyes tulajdonsdgok: kiegyensulyozottsag, kedves nyilt személyiség, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas.

I1l. JOGKOR, HATASKOR

Az 6voda hazirendjének betartasa, betartatasa.

IV. BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

A felettesei kérésére személyesen, sziikség szerint a munkajanak ellendrzése céljabol.
Ev végén meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

V. MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Mikddjon egyiitt a feletteseivel, a kozvetlen munkatarsaival €s a gazdasagi szervezet €s a fenntarto
dolgozoival, az alkalmazotti kozosség tagjaival és a sziilokkel.

VI. JOGAI

A munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat az intézmény szakmai rendezvényein.
Munkavégzéséhez hasznalhatja az intézményben kijeldlt infokommunikacios eszkozoket.
Segitséget kérhet szakmai munkdjanak fejlesztése céljabol.

Hospitalasi lehetdséggel élhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol példaul a
gondnokséagon.

VVVYY

VIl. KOTELESSEGEI/FELADATAI

A gazdasagi ligyintézo feladati:

ASP rendszerben szamlak érkeztetése.

Szamlak kézi kontirozasa, koltséghely megjeloléssel.

Ko6zremiikodik az intézményi koltségvetés elkészitéseben.

Elkésziti az alkalmazasi iratokat a KIRA programban, rogziti a tavollét adatokat, valamint

a foglalkoztatashoz kapcsolodo egyéb adatokat, juttatasokat, adatszolgéltatasokat.

e Elektronikus titon tovabbitja a Magyar Allamkincstar részére az alkalmazashoz
kapcsolodo iratokat, nyilatkozatokat, kérelmeket, tappénzes papirokat.

e Elvégzi a kozfoglalkoztatasi programmal kapcsolatos feladatokat, folyamatosan
kapcsolatot tart a tAmogatast nyu;jtod szervvel.

e Munkaltatoi igazolasok készitése.

e Fizetési eloleg kérelem intézése.

Fizetés nélkiili szabadsagok intézése, CSED-en, GYED-en, GYES-en 1évok iigyeinek

intézése.

Megbizasi szerzodések készitése.

Jubileumi jutalom iratainak elkészitése.

Vezeti az intézmény dolgozdinak szabadsagnyilvantartasat.

Adatszolgaltatasokat készit a fenntarto felé, az eldirt hataridore-

Normativa igénylés el0készitése, potigény illetve lemondas.

e 6 o o o
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Gondoskodik a szdmlak tovabbitasarol az 6nkormanyzat felé.

Kiosztja a bérjegyzék masolatokat.

Vezeti az iktatokonyvet gazdasagi iratok vonatkozasaban.

Elokésziti a leltarozast, selejtezést kozremiikodik, és egyiittmiikodik az onkormanyzat

munkatarsaval.

e Szervezi a tlizvédelmi-munkavédelmi oktatast.

e (Gondoskodik a dolgozok egészségiigyi konyvének érvényességérdl, a munka
alkalmassagi vizsgalatok megszervezésérdl.

o Elkésziti az utazasi igazolvanyt minden dolgozo részére.

e Szervezi a rovarirtast, az idészakos kazankarbantartast. Figyelemmel kiséri az elektromos
szabvanyossagi fellilvizsgalatok érvényességi idejét.

o Ellatja a tisztitészerek beszerzésének feladatait.

e & ¢ o

Gazdasagi ligyintézore vonatkozo altalanos szabalyok:
° Munkaidd alatt, magéaniigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
° Munkaerohiany esetén, az Ovodafdigazgatdé rendelkezése alapjan, bizonyos, nem
rendszeres, a munkakdréhez szorosan nem tartozé feladatokat is ellat (iroda és egyéb helyiségek
rendbetétele).

° Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre mentalisan megfeleld allapotban rendelkezésre alljon.

° Az intézmény épililetét munkaido alatt elhagyni kizarolag csak az féigazgatod engedélyével
lehet.

° Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
° Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi és egészségiigyi

szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson részt venni.

A szabadsag felhasznalasaval és hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsaganak mértéke az Mt. szerint, életkornak megfelelden. Eves szabadsagolasi tervet
készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a
rendkiviili esetet). Szabadsagat lehetdség szerint a szorgalmi idOn tll, és az adott évben hasznalja
fel. A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval toltott
1d6 a szabadsagba nem szamit bele. Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly
indok), a munkaidé megkezdése elétt minimum két 6raval jelezni kell a felettesének.

Elvarhato magatartasi kovetelmények:

Legyen rendszeretd, preciz, 6nallo munkavégzésre alkalmas. Lassa 4t az ligyviteli folyamatokat.
Legyen elegendd ismerete a szamitogép kezeléséhez, a tablazatkezeldi program hasznélata ne
jelentsen szamara gondot. Rendelkezzen a sziil6k irdnt megfeleld tisztelettel, egylittmiik6dd
magatartassal. Munk4ja soran tartsa be a vilagnézeti és a politikai semlegességet. Mutasson példat
kulturalt viselkedésével, 6ltozkodésével, onmaga tisztasagaval, apoltsagaval. Pontos adatokat
szolgaltasson a felettese, a fenntarto és a gazdalkodasi szervezet felé.
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Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Erdekl8djon az 6vodai adminisztracid tevékenysége irant. Tanulmanyozza a jogszabélyokat,
figyelje a valtozasokat (Magyar Kozlony, MAK-, KIRA-Gtmutatok). Az évoda hazirendjének
betartasa, betartatasa.

A teljesitményértékelés modszer
Munkajaért felelosséget vallal.
Felel6s a rabizott munkateriiletért, amit intézményi belso és kiilso értékelések mindsitenek.
Az intézményvezetés altal tapasztaltak.
Kapcsolattartas minésége a kollégakkal.
Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1ép6 6nallé feladatmegoldas.

Egyiittmiikodésre koteles:

Mikodjon egylitt a feletteseivel, a kozvetlen munkatdrsaival és a gazdasagi szervezet
munkatarsaival.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen felettesével az alkalmazotti kozosség tagjaival és a sziilokkel.

Informacid-szolgaltatasi kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgaltatdsa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg. Ha a gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt
tovabbitania kell az 6vodapedagogus, illetve a felettesek felé. Gyermekrdl tajékoztatast sziiloknek,
telefonon érdeklddd szakembereknek (pl.: gyamiigy) nem adhat. Pontos informdaciokat
szolgaltasson a sziilok, felettese, a gazdalkodasi szervezet €s az 6voda valamennyi dolgozoja felé.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

Az foigazgato altal kijelolt szeméely.

(o} helyettesitheti:

A nevel6 oktaté munkat kozvetleniil segitd (NOKS- os ) munkatérsakat.

VIIl. FELELOSSEGE

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere, felelosségre vonhato

- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

- a felettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért
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- a munkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyeztetd
magatartasaért

Hatalyos: 2026. ................... ho.......... nap

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodd feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositdsanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

munkaltato
Az Mt. szerint jogviszonyban allé nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kdtelezonek ismerem el. A munkakori leirds
egy példanyat a mai napon atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért jogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

MT. szerinti munkaviszonyban foglalkoztatott
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Napsugar Ovoda és Bolcsode
4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkakori leiras
(informatikus/rendszergazda)

Munkaltato

I.ALAPADATOK

Munkaltato neve:

Napsugar Ovoda és Bélcséde

Székhelye: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.
Munkavégzés helye: Kinevezésben nevesitve
Munkaltatéi Jogkor gyakorloja: | Féigazgato
Munkavallalé
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye:
Munkakor
Megnevezése: Informatikus/rendszergazda MT. szerinti munkaviszonyban
foglalkoztatott
Kinevezdje: A fbigazgato
A kinevezés modja, | Hatdrozatlan iddre vagy hatdrozott iddre, helyettesités esetén a

id6tartama: helyettesitett személy visszatértéig
FEOR szama: 3141 (Informatikai rendszergazda)
Munkaideje: 40 6ra/hét
(Ko6tott munkarend, a munkaterv szerint)
Munkavégzése Gazdasagi iroda
helye:
Munkakdr célja: Az intézmény informatikai infrastrukturdjanak tizembiztos milkodtetése,

adatbiztonsag garantéldsa, technikai timogatas.

A munkavégzéshez
szlikséges
(végzettség, egyéb)

Erettségi, egészségiigyi alkalmassag, erkolcsi bizonyitvany, IK T-eszkozok
hozzaértd haszndlata, megfeleld szadmitastechnikai ismeret. Szakirany(
kozép- vagy felsdfoka végzettség, informatikai rendszeriizemeltetdi
ismeretek.

Feladatai, fobb | Rendszerfeliigyelet, adatbiztonsagi mentés, szoftverkezelés, hardveres
tevékenységeinek karbantartas, felhasznaloi tamogatas, informatikai adminisztracio,
felsorolasa: beszerzésfejlesztés, rendezvények tamogatasa.

Munkarendje Munkrendje kotott, melynek beosztasat a foigazgatod végzi.

Kozvetlen felettesei

Foéigazgato, foigazgatohelyettesek

ILKOVETELMENYEK
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¢ Szakmai kompetenciak: Mélyrehat6 halozati ismeretek, magabiztos operacios rendszer kezelés,
IKT eszkozok (projektorok, smart tablak) ismerete.

e Személyes tulajdonsagok: Precizitds, logikus gondolkodas, tiirelem a felhasznalok felé,
diszkrécio (adatkezelés), onalldo problémamegoldd képesség.

o Etikai elvaras: A digitalis kdrnyezetben tapasztalt bizalmas informacidkkal kapcsolatos szigoru
titoktartas.

IX. JOGKOR, HATASKOR

e Az intézményi szabalyzatok (Hazirend, SZMSZ) betartasa.

X.  BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Viratlan rendszerdsszeomlds esetén azonnali intézkedés €s tajékoztatds a vezetdség felé. A
felettesei kérésére személyesen, sziikség szerint a munkajanak ellendrzése céljabol.
Ev végén meghatdrozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

Xl.  MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Miikodjon egyiitt a feletteseivel, a kozvetlen munkatarsaival és a gazdasagi szervezet és a fenntarto
dolgozoival, az alkalmazotti kozosség tagjaival és a sziilokkel.

XIl.  JOGAI

A munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat az intézmény szakmai rendezvényein.
Munkavégzéséhez hasznalhatja az intézményben kijeldlt infokommunikacios eszkozoket.
Segitséget kérhet szakmai munkdjanak fejlesztése céljabol.

VvV V VY

X11l. KOTELESSEGEI/FELADATAI

1. Rendszerfeliigyelet és iizemeltetés

e Szervermenedzsment: A fizikai és virtualis szerverek (Windows/Linux) karbantartasa,
frissitése €s monitorozasa.

o Halozati infrastruktira kezelése: Routerek, switchek, tlizfalak és Wi-Fi hozzaférési
pontok konfiguralasa és zavartalan miikodtetése.

e Mentési rendszerek (Backup): Automatizalt mentési folyamatok feliigyelete és a
visszaallithatosag rendszeres tesztelése.

o Felhoszolgaltatasok adminisztraciéja: Microsoft 365, Google Workspace vagy
Azure/AWS kornyezetek kezelése.

2. Informatikai biztonsag és védelem

e Védelmi szoftverek kezelése: Antivirus, EDR és spam-szlir6 rendszerek naprakészen
tartasa.

o Jogosultsagkezelés: Felhasznaloi fiokok 1étrehozéasa, hozzaférési szintek szabalyozasa és
az adatvédelem (GDPR) technikai biztositésa.
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o Sériilékenységvizsgalat: A haldzati rések azonositasa és a biztonsagi frissitések (patch
management) azonnali telepitése.

o Behatolasvédelem: A gyanus haldzati forgalom elemzése €s az incidensek kivédése.

e A haldzati integritas és a gyermekek adatainak fokozott védelme.

3. Tervezés és fejlesztési feladatok

« Hardver- és szoftverbeszerzés: Arajanlatok kérése, technikai specifikiciok dsszeallitasa
¢s a hosszu tavu IT-stratégia kidolgozasa.

« Rendszerintegracié: Uj szoftverek bevezetése, a meglévd rendszerekkel valo
Osszekapcsolasa.

e Automatizalas: Ismétlodo feladatok kivaltasa scriptekkel (pl. PowerShell, Python vagy
Bash), hogy novelje a hatékonysagot.

4. Felhasznaloi tamogatas és edukacio (Helpdesk)

o Hibajegy-kezelés: A felhasznaloi bejelentések fogadasa, priorizalasa és megoldasa.

o Eszkoézpark menedzsment: Munkaallomasok, laptopok és perifériak (nyomtatok,
szkennerek) beallitasa €s kiosztasa.

o Oktatas és tajékoztatas: A munkavallalok felkészitése az uj rendszerek hasznalatara és a
biztonsagtudatos digitalis viselkedésre (pl. adathalaszat felismerése).

5. Dokumentacio és leltar

o Infrastruktiara-térkép: A halozati topoldgia és a szerverstruktura pontos dokumentalésa.

o Eszkozleltar: Az intézmény tulajdonaban 1év6 hardverek és szoftverlicencek pontos
nyilvantartésa.

e Tudasbazis (Knowledge Base) épitése: Gyakori hibak és megoldasaik rogzitése a
gyorsabb késobbi hibaelharitas érdekében.

o Naprakész hardver- és szoftverleltar vezetése. Informatikai szabalyzatok és biztonsagi
protokollok kidolgozasaban val6 részvétel.

6. Rendezvények tamogatasa

Az intézményi linnepségek, szakmai konferencidk hang- és vizualis technikdjanak biztositasa,
digitalis anyagok el8készitése.

A szabadsag felhasznalasaval és hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsaganak mértéke az Mt. szerint, életkornak megfeleléen. Eves szabadsagolasi tervet
készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a
rendkiviili esetet). Szabadsagat lehetdség szerint a szorgalmi idén tal, és az adott évben hasznélja
fel. A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval to1tott
1d6 a szabadsagba nem szamit bele. Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly
indok), a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell a felettesének.

325




Elvarhato magatartasi kovetelmények:

Legyen rendszeretd, preciz, 6nallo6 munkavégzésre alkalmas. Lassa at az ligyviteli folyamatokat.
Legyen elegendd ismerete a szamitogép kezeléséhez, a tablazatkezeldi program hasznalata ne
jelentsen szamara gondot. Rendelkezzen a sziildk és kollégdk irdnt megfeleld tisztelettel,
egylittmiik6d6 magatartassal. Munkdja soran tartsa be a vilagnézeti €és a politikai semlegességet.
Mutasson példat kulturalt viselkedésével, 6ltozkodésével, onmaga tisztasdgaval, apoltsagaval.
Pontos adatokat szolgaltasson a felettese, a fenntart6 és a gazdalkodasi szervezet felé.

Onképzéssel kapcesolatos elvarasok:
Hozzaférés a feladatai elvégzéséhez sziikséges rendszerszintli jogosultsagokhoz; szakmai
tovabbképzéseken valo részvétel.

A teljesitményértékelés modszer
Munkajaért felelosséget vallal.
Felels a rabizott munkateriiletért, amit intézményi belso és kiilsé értékelések mindsitenek.
Az intézményvezetés altal tapasztaltak.
Kapcsolattartas minésége a kollégakkal.
Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1ép6 6nalld feladatmegoldas.

Egyiittmiikodésre koteles:

Mikodjon egylitt a feletteseivel, a kozvetlen munkatérsaival és a gazdasagi szervezet
munkatarsaival.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen felettesével az alkalmazotti kozosség tagjaival és a sziilokkel.

Informacid-szolgaltatasi kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgaltatasa sordn ligyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen meg. Ha a gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informécidhoz jut, azt
tovabbitania kell az 6vodapedagogus, illetve a felettesek felé. Gyermekrdl tajékoztatast sziiléknek,
telefonon érdeklédé szakembereknek (pl.: gyamiigy) nem adhat. Pontos informacidkat
szolgaltasson a sziilok, felettese, a gazdalkodasi szervezet €s az 6voda valamennyi dolgozoja felé.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

Az fdigazgato altal kijelolt személy.

XIV. FELELOSSEGE

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato

- A rabizott nagy értékii informatikai eszk6zok allagmegovasara.
- Az adatvesztés elkeriilésére (mentési rend megléte).
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- A szoftverlicencek szabdlyszer(i haszndlatara.

- A munkakori feladatok hataridére torténd elvégzésére.

- afelettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért

- a munkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyeztetd
magatartasaért

- A rabizott nagy értéki informatikai eszk6zok allagmegovasara.

- Az adatvesztés elkeriilésére (mentési rend megléte).

- A szoftverlicencek szabalyszer(i hasznalatara.

- A munkakori feladatok hataridore torténd elvégzésére.

Hatalyos: 2026. ................... ho.......... nap

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositasanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

munkaltatod
Az Mt. szerint jogviszonyban 4all6 nyilatkozata:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el. A munkakori leiras
egy példanyat a mai napon atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

MT. szerinti munkaviszonyban foglalkoztatott
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Napsugar Ovoda és Bélcséde
4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkakori leiras
(dajka részére)

. ALAPADATOK
Munkaltaté
Munkaltaté neve: Napsugar Ovoda és Bolcsde
Székhelye: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.
Munkavégzés helye: Kinevezésben nevesitve
Munkaltatéi Jogkor gyakorloja:

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Munkakor
Megnevezése: Dajka — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nevelé — oktatd
munkat kozvetleniil segitéként (NOKS-osként)
Kinevezdje: A foigazgatd
A kinevezés modja, | Hatdrozatlan vagy hatarozott idore, helyettes személy visszatértéig
id6tartama:
FEOR szama: 5221
Munkaideje: 40 ora /hét
Munkavégzése Csoportszobak, emeleti csoportszobdk, gyermekoltozok, mosdok, konyha
helye:

A munkakor célja:

Az 6vodas koru gyermekek gondozasa, 6vondi iranyitassal. A gyermekek
szlikebb ¢és tagabb kornyezetének tisztantartasa, takaritasa, az ANTSZ és a
HACKCEP eldriasaink megfelelden. Az 6vodasok étkeztetésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Feladatai, fébb | Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény

tevékenységeinek pedagdgiai célkitiizéseit. Besegit a gyermekek gondozasaba. Gondoskodik

felsorolasa: az 6voda tisztasagarol. Részt vesz a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos
teenddkben (talalas, mosogatas stb.)

Munkarendje Munkarendje kotott, melynek beosztasat az foigazgatd végzi

Kozvetlen felettesei | Foigazgato, foigazgatohelyettesek, telephelyvezetd, 6vodapedagogus

Munkavégzéshez minimum nyolc altalanos (nincs eldirt végzetségi kotelezettség)

sziikséges dajkaképzd tanfolyam (nem kotelezd)

(végzettség, egyéb):
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1. JOGAI

A munkdjéhoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tajékoztatasa altal.

Részt vehet az intézményben munkakorének megfeleld szakmai rendezvényein.

Segitséget kérhet szakmai munkdjanak fejlesztése céljabol.

A szakmai munkajahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.

Részt vehet szervezett tovabbképzéseken.

Munkéjanak magasabb szinvonalon torténd végzése céljabol hospitalasi lehetoséggel élhet.
Személyét, mint a munkatarsi kozosség tagjat megbecsiiljék.

Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

Munkajat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

Javaslataival, Otleteivel hozzajaruljon az intézményben folyd munka mindségének
emelés¢hez.

° Munkaidoben mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznélhatja, a
neveldmunka hatraltatasa, zavarasa nélkiil. A gyermekek k6zott nem hasznalhatja!

I1l.  KOTELESSEGEI/FELADATAI

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok (Puétv. 97.§ (2):

° Munkajat koteles a jogszabalyokban meghatarozottak, belsé intézményi szabalyzatok
szerint ¢s a felettesei utasitdsdnak megfeleléen végezni.

° Ismerje az intézmény alapdokumentumait (Hazirend, SZMSZ, Pedagdgiai program,
Munkaterv)

° A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges erkolcsileg megfeleld, az adott helyzetben
elvarhaté magatartast tanusit.

° Tudasanak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

° Nyugodt hangvétellel érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segiti az 6voda egész
napos neveldmunké;jat.

° Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének ¢€s a csoport szokasrendjének

kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (kdszonés, kérem-koszondm, tiirelmes és udvarias
kommunikécio).

) Magatartasaval, neveldmunkéjaval példat mutat a kornyezetvédelem, a fenntarthatosag
érdekében (folyamatosan figyel viztakarékossagra, a felesleges energia fogyasztas mérséklésére).
) Minden tevékenységben sziikség szerint, a gyermekek igénye alapjan, az egyéni banasmod
modszerét alkalmazva segit. A massag elfogaddsaban személyes példaadéssal jar el.

) Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

° A munkaja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni az féigazgatd
fele.

° A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

° Tevékenyen részt vesz a gondozasi, testdpolasi és étkezési feladatok elvégzésében, a

szokasok, szabalyok megtanitasiban (magyardz, megmutat, segitséget ad) a csoportvezetd
ovodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
Oltoztetésnél, kézmosasnal, WC — hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges, meg is magyardzza, tanitja
a szokasokat, a sorrendeket. Pl: 61tozkodés, ruhdk 0sszehajtasa, cipdk parositasa- kulturalt étkezés,
kanalfogas, kézmosas technikdja, WC papir haszndlata, testapolas, fogapolds, papirzsebkendo
hasznalata, fésiilkodés, sziikség szerint segit az orrtdrlésben, hajat igazit, cipdt kot, nadrag derekat
beigazitja, gombot gombol, ruha ujjat felgytiri stb.)
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) A gyermekek étkeztetésé¢hez kapcsolodo feladatokat ellatja.
) Eldkésziil a tizoraizashoz, uzsonnazashoz. Tizérainal a folyamatos részvételt koordinalja.
Figyel arra, hogy minden gyermek lehetdséget kapjon az étel elfogyasztasdhoz. Kozben iigyel a
gyermekek testapolési teenddinek ellatasara. Tizérai €s uzsonna utdn felsepri a csoportszobat,
letorli az asztalokat, az edényeket elrendezi, visszaviszi a konyhara.

) Eldkésziil az ebédeltetéshez, eszkozoket elokészit, a napi étlapnak, étkezésnek megfeleloen
megterit. Segiti, koordinalja a naposok, felel6sok munkajat, az ételeket kiosztja.
) Az étel bekészitésekor meggy6zodik arrdl, hogy a konyhabdl kiadott étel hdmérséklete

megfeleld-e, nem okozhat-e forrazasos balesetet. Ugyel arra, hogy forré ételt és az étkezékocsit
felligyelet nélkiil a gyermekek kdzelében ne hagyja senki.

° Vegyen részt a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelezze
észrevételeit. Kiemelten figyeljen az ételallergias gyermekek étkeztetésére.
° Az ebédeltetés befejezése utan a csoportszobat elokésziti, felsepri, sziikség esetén felmossa,

az asztalokat letorli, atrendezi a termet a pihenéshez, elrendezi az dgyakat, szelldztet. A gyermekek
lefektetésében részt vesz.

° A gyermekek pihenése alatt elsdsorban takaritasi feladatokat lat el. A mosddkban,
folyosokon, mellékhelyiségekben alapos tisztitast, fertétlenitést végez. A kozos helyiségek
rendjéért és tisztasagaért beosztas szerint felelds. A dolgozok kéztorldjét sziikség szerint cseréli.
Elokésziil az uzsonnahoz, bekésziti a talalo szekrénybe a masnapi étkezéshez sziikséges edényeket,
eszkozoket. Segit a foglalkozashoz és dekoralashoz sziikséges eszkozok elkészitésében. JO 1d6
esetén az udvart alkalmassa teszi a délutani jatéktevékenységhez.

° Az ébresztéskor segiti a gyermekek 6ltozkodését, az agytakarokat megigazitja, az agyakat
a tarolo szekrénybe rakja. Segiti a gyermekek testapolasi teenddinek ellatasat.
° A gyermekek Oltdztetése utdn az 6lt6z0 rendjét helyredllitja, szelléztet. Délel6tt, az

ovodapedagogus mellett, az 6vodapedagogus titmutatasa alapjan tevékenykedik a csoportszobai és
az udvari jatéktevékenység ideje alatt egyarant. Vele egyezetetett idében, az étkezés és a
foglalkozas segitse érdekében a gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités
stb.). A gyermekcsoport udvaron valo tartdzkodasa alatt a gyermekeket sziikség esetén bekiséri a
mosdodba, 6ltdozobe.

) A reggeli ordkban, a gyermekek udvaron valo tartdzkodéasa eldtt ellendrzi az udvart
megfeleloségét, tisztasagat, sziikség esetén javitsa azt. Eldkésziti a sziikséges eszkozoket, udvari
jatékokat. Folyamatosan figyelemmel kiséri az udvari jatéktarolok rendjét, sziikség esetén
helyreallitja azt.

) Az udvari jatékok tisztasagat folyamatosan figyelemmel kiséri.

° Az udvari jatéktevékenység befejeztével a gyermekekkel kozésen helyére rakja a
jatékeszkozoket. Ugyel a balesetek elkeriilésére, arra, hogy gyermek a jatéktarolé helyiségbe ne
menjenek be.

) Meleg id6jaras esetén, az udvaron a folyadék folyamatos biztositasara kiilonds gonddal
tgyel. A gyermekek zuhanyoztatasaval, pancsolasaval kapcsolatos feladatokat ellatja.

) A délutani o6rdkban 16.30.-ig a gyermekcsoportban tevékenykedik, majd ezutan a
mellékhelyiségeket takaritja.

° A csoportszoba a takaritdsahoz akkor kezd hozza, amikor mar gyermek nem tartozkodik a
csoportszobaban.

° Kiséroként részt vesz a gyermekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsd helyszini

foglalkozasok, kirandulasok, szinhazlatogatasok, ovi-foci, sportrendezvények, gyermekprogramok
ideje alatt.
° Az O6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az foigazgato, az féigazgatohelyettesek és az 6vodapedagdgus Gtmutatasai szerint
részt vesz.
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) Amikor a gyermekek nem tartozkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos
szelloztetést.

° A megbetegedett 1azas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
sziil6 meg nem érkezik.
° A hanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruh4jat kimosva teszi egy zacskoba.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

) A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités) alkalmazésa, étel elfogyasztasra vald
kényszerités, levegdztetés, étel elvonasa.

) Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felndtt feliigyelet
nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 6lt6zore €s a mosdora is (kiilonds tekintettel a folyamatos
reggeliztetés el6tti mosdohaszndlatra).

) A jogszabaly altal meghatarozott idoben, reggel 8:00 el6tt és a délutdn folyaman onalléan
is ellathatja a gyermekek feliigyeletét., ilyenkor teljes felelosséggel tartozik.
° Gyermekekere onalldan csak az féigazgatd engedélyével vigyazhat (altatasi idében, illetve

az 6vono 4-5 perces tavolléte esetén). Az 6vond ilyen irdanyu kérését figyelmen kiviil kell hagyni.
Amennyiben az 6vond rendszeresen, a megengedett néhdny percnél hosszabb ideig hagyja ra a
gyermekeket ezt az foigazgato felé, a gyerekek érdekében, kotelezo jelleggel jelezni kell!

° Az 6vodapedagdgus tavolléte esetén teljes mértékben felelds a gyermekek testi épségéért
° Munkaideje alatt, szlikség szerint, az 6vodapedagdgus igénye alapjan segiti munkajat a napi
tevékenységek megszervezésében, a foglalkozasokhoz a megfeleld koriilmények megteremtésében
(csoportot atrendezi, szelldztet, eszkozoket elOkészit, kioszt-elhelyez, feliigyeli azokat a
gyermekeket, akik a kezdeményezésen nem vesznek részt).

° A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkdodésével dsszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd
témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

° A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tdjékoztathatja, nem informélhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6vondjéhez vagy foigazgatdjahoz,
vagy a helyetteseihez.

° A tisztasag megorzésével a Nemzeti Népegészségligyl és Gyogyszerészeti Kozpont
(NNGYK,2023 augusztus 1- jétdl ebbe a kozpontba olvadt be az ANTSZ ) eldirasaival kapcsolatos
teenddk:

) A gyermekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és
a hozza tartozo 01t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitasat, porszivdzasat, az
egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

° Az intézmény egyéb terlileteit (bejarat, folyosok, 1épcsohdz, irodak, fejlesztoszoba,
feln6ttmosdok, mosokonyha stb.) a tobbi dajkaval kozosen, az féigazgatd altal készitett
munkamegosztas alapjan tisztan tarja.

) Alaposan ¢és rendszeresen szelldztetve takarit, portalanit, minden nap kiporszivozza a
szOnyeget, felporszivozza a parkettat, a radiatorok aljat, és fertotlenitd folyadékkal felmossa a
padlot.

e A szemetet Osszegyljti, a szeméttaroloba szallitja. Fert6tlenitds vizzel felmossa a mosdot, az
atadot, a kozlekedot, a felnott mosdot.

Kisurolja és fert6tleniti a kadakat, kiontoket, a gyermek WC-Kket, biliket.

Kiilon takaritoeszkozt hasznal a csoportszobaban, a vizes helyiségekben.

Egy vodor fertdtlenitds folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.

A takaritoeszkdzoket hasznélat utan kimossa, a tisztitd eszkdzokkel egyiitt zart helyre teszi.
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) Az ablakokat sziikség szerint portalanitja, tisztitja, a szekrényeket sziikség szerint rendezi,

az edénytarold szekrényeket folyamatosan rendben, tisztan tarja.

) A nap folyaman folyamatosan figyel a leveg6 cserére. A gyermekek védelme érdekében a

csoportszoba szelldztetésénél kiilonds figyelemmel jar el, ligyel a huzat elkeriilésére.

) A beltéri és kiiltéri ndvényeket, sziikség szerint lemossa atiilteti. A csoportjaban talalhato

kis allatokat folyamatosan gondozza.

° Az Osszevont csoportok mikddése alatt, az éppen akkor dolgozd dajkak feleldsséggel

tartoznak az 6voda minden belsé €s kiils6 novényének, valamint a kis allatoknak a gondozasaért.
e Heti feladata:

Elvégzi a fert6tlenités nagytakaritast a csoportszobaban.

Fertétleniti a jatékokat.

Lemossa a csempéket, a teraszt.

Az egységéhez tartozo z6ld ndvények locsoldsa gondozasa.

Havonkénti takaritas:

Lepokhalozza és portalanitja a falakat.

Lemossa az ajtokat, ablakokat, radiatorokat.

Negyedéves takaritas:

Fiiggdnyoket kimossa.

Adminisztracios feladatok:

Napi jelenléti ivet alairja érkezéskor és tdvozaskor.

° Az id6északos nagytakaritas soran (évente minimum 3-Szor: augusztusban, decemberben és

aprilisban) kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a bltorok, jatékok csempék csdvek, ablakok,

ajtok lemosasat, vagy jarvany idején fertStlenités) gyakrabban is elvégzi.

° Ovja az 6voda berendezési €s felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik.

° Folyamatosan figyelemmel kiséri, és szlikség szerint javitja az 6voda textiliait, babokat,
jatékeszkozoket. A ceruzak hegyét rendszeresen ellendrzi, hegyezi.

° Feladata a textilidk mosédsa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa (fliggonyok, kopenyek,
torlilk6zok, teritdk, babaruhak stb).

) Kéthetenként gondoskodik a gyermekek agynemiijének le- és felhtizasarol. Jarvanyos
1d6szakban, tetlivel valo fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

° Napi szinten elvégzi a fektetdagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy
minden gyermek kizardlag a sajat agyaba fekiidjon.

) Az 4gyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

° A gyermekek jatékeszkozeit, a gyakori érintkezési feliileteket sziikség szerint, a jarvanyligyi
szempontok és rendeletek figyelembevételével folyamatosan fertdtleniti, tisztan tartja.

) A gyermekek jatékeszkozeit negyedévente alaposan fertotleniti.

) A munkavédelmi szabalyok betartdsdval a vegyszerek haszndlatara, tarolasara kiilonds
gondot fordit azzal, hogy a hypo (NaClO), sésav egyiittes hasznélata ¢letvesz€lyes és tilos!

) Minden dajka a sajat csoportjanak és a hozza tartozdo mellkékhelyiségeinek a rendjéért és
tisztasagaért felel.

) Figyelmet fordit arra, hogy a haztartasi gépek mitkddtetése, hasznalata csak az arra kijeldlt

helyen megengedett, mig a csoportszobakban, a gyermekek 61t6z6jében, mosdojaban a hasznalatuk
szigoruan tilos (kavéf6zd, mosdgép, centrifuga, vasalo stb.)!

° Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az dvoda udvardnak takaritdsa, kertjének
gondozasa, locsolds, megvasarolt aru szallitasa, tligyelet stb. Valamint azokat az iddszakos
feladatokat, amivel még az intézményfoigazgatd megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendék: (amennyiben nincs kiilon konyhai kiznevelési dolgozd)
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° Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutdn ellenérzi a mennyiséget, a mindségét és
HACCP- eldirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban roviden rogziti.
Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenséget észlel, sz6l az erre a célra kijeldlt
személynek, s az elkésziilt jegyzokonyvet, mint tant, alairja.

° Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfeleléen modon tarolja, s kozvetleniil
az elfogyasztas el6tt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld6 homérsékletre, majd
kiadagolja.

) Talalds utan ételmintdt vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, slitemény stb.) Az livegeket feldatumozva 48 6ran at az erre a
célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja. Az ido letelt utdn gondoskodik a fertétlenitd hatasa
kifézésrol.

) Az étkeztetés lebonyolitasa utdn az edényeket, evoeszkozoket, poharakat 6sszegytijti, majd
a higiénia eldirasok szerint elmosogatja:

) fehér edények mosogatasa harom fazisban:

° elotisztitas utan,

° els6 fazis -zsiroldas-masodik fert6tlenités — harmadik — Oblités- szaritas

° fekete edények mosogatésa a kijeldlt mosogatoban

° zo6ldségek, gylimolcsok mosogatasa a kijelolt mosogatoban.

° Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kistrolja. A mosogatashoz

hasznalt eszk6zoket naponta fertdtleniti dztatassal vagy kifézéssel.

° Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteldgép, mikrohullamu
stitd, hiitdgépek ¢€s a gaztlizhely tisztasagara.

e Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

e Az ¢étel, edényzet szallitdsakor a megfeleld ruhazatot és fejfedot viseli.

e Az ételmaradékot az eldirasoknak megfelelden kezeli.

° Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertétleniti a hiitdket, stirolassal
elvégzi az evoeszkozok, miianyag bogrék intenziv tisztitasat.
° A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajté csOvezeték, fiitdtest lemosasat is elvégzi.

Altalanos szabalyok:

) Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

) Hianyzas esetén, az foigazgatd rendelkezése alapjan, koteles helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

) Munkaiddben a munkafegyelmet megtartja. Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg
munkéra kész allapotban, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltézve, a munkavégzésre
készen alljon. A munkaid6 megkezdése eldtt legalabb o6t perccel hamarabb érkezik, az
intézménybdl a munkaideje betartasa utan tavozzon.

) Betegség vagy egyéb munkajat érintd akadalyoztatds esetén koteles az fOigazgatot,
foigazgatohelyetteseket vagy a telephely vezet6jét értesiteni.

) Munkaidejérdl nyilvantartast vezet, melyet minden honap utols6 munkanapjan atad az
foigazgato altal kijeldlt kozvetlen felettesének.

° Munkajarol beszamolasi kotelezettséggel tartozik az féigazgatonak,
foigazgatohelyetteseknek, vagy a telephely vezetdjének.

° Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

° Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak az foigazgato, foigazgatohelyettesek, vagy

a telephelyvezetd engedélyével lehet.
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° Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet el¢, emiatt egyszerre csak egy ember tartozkodhat kinn
rovid ideig, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen id6 alatt is zokkendmentesen és
folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohanyzas 6vodaban nem toleralhatd, ezért naponta
maximum 3 -szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabol vald kiesést jelent), amikor ezt a
munkafolyamat megengedi, €s nincs ra sziiksége az 6vononek. A tovabbi dohdnyzasi igény idejét
szigoruan le kell dolgozni!

) A gyermekek ¢és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat)
zarva tartasarol feleldssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszOkésének, idegen
besurrandsanak elkeriilése végett. Egész munkaideje alatt felelés a kapuk nyitasaért-zarasaért.
Délelétt 9 orakor a bejarati kapukat koteles kulcsra zarni, majd ebéd el6tt kinyitni.

) Felelos az épiiletbdl vald tavozas utdn a nyilaszarok biztonsdgos bezarasaért, ennek
elmulasztasa miatt keletkezett kar anyagi kartéritésére kotelezhetd.

) Az o6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6zddik arrol, hogy az ablakok zarva vannak.

° Sziirkiiletkor a bejarati vilagitdst lizembe helyezi, majd a takarékossdg elvének
figyelembevételével reggel lekapcsolja.

° Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

° Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Részt vesz az ilyen irdnyt képzésen.

° Kiils6 megjelenése legyen gondozott, apolt, az etikai illemszabdlyoknak megfeleld. A
munkaruhat viselje az adott tevékenységnek megfelelen.

° Kételes tigyfélkapu+ nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér.

° Az intézménytol érkezd e-maileket naponta megnézi.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelybdél a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot
igénybe vehet (Puétv. 90.§(3). Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Feltettesével
a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott
évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi 1d6 alatt vegye ki. A munkaltatd a
mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkéval t61tott id6 a szabadsagba
ne szamit bele. Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell az féigazgatojanak. Szabadsagigényét irdsban
nydjtja be az 6voda féigazgatdjanak a szabadsdg tervezett igénybetételének elsd napja elott
legkésdbb tizendt nappal.

Elvarhato magatartasi kovetelmények:

Viselkedése gyermekszeretd, a sziilok iranti megnyilvanulo egylittérzo, odafigyeld, egyiittmiik6do
magatartassal. Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot. Ovodai munkaja soran betartja a
vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat kulturdlt viselkedésével oltozkodésével,
Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval. Viselkedésével ¢és beszédkultirajaval
értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét. A hivatali titok betartasa
kotelezd. Az oOvodéas gyermekek nevelésével, viselkedésével, az oOvodai élettel, az Ovoda
dolgozoirdl kapcsolatos felvilagositast sem a sziiloknek, sem a kiviilalloknak nem adhat. A
gyermekek viselkedésérol, fejlodésérdl érdeklddo sziilot az ebben kompetens 6vodapedagdgushoz
iranyitja.
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A munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja, intézménye jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnévét, jogos érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyezteto moédon nem gyakorolhatja.

A kozosségi egylittmikodés formdinak betartdsaval, tiszteletteljes viselkedést tanusit a
munkatarsakkal.

A gyermekek és szililok emberi meltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Erdekl8djon az 6vonék szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld modszereket a
gyermekekkel valo helyes kommunikacidjahoz. Eldirasoknak megfeleléen végezze el a HACCP-
tanfolyamot.

A teljesitményértékelés modszer
Munkajaért felelosséget vallal.
Felels a rabizott munkateriiletért, amit intézményi belso és kiilsé értékelések mindsitenek.
Az intézményvezetés altal tapasztaltak.
Kapcsolattartas minésége a kollégakkal.
Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1ép6 6nalld feladatmegoldas.

Hataskore:

Az 6voda hazirendje, SZMSZ -e szerint.

IV. FELELOSSEGE

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté

° munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

° a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

) a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

° a munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

° a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseert,

) a munkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyeztetd
magatartasaeért.

e a gyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fliggvénye a takaritasnak,

e clsddleges szempont a bolcsddében tartézkodd gyermekek és a csoportban dolgozok
biztonsaga,

° Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari

targyakeért és az ltala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. Az dvoda mitkddésével a

neveldtestiilet munkajaval a gyermekek egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos

hivatali titkot koteles megdrizni.
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V. KAPCSOLATOK

Kozvetlen felettese: Az f6igazgato vagy az féigazgatohelyettesek, telephelyvezetd

Egyiittmiikodésre A gyermeke érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival. Kiilondsen a

koteles: csoportjahoz tartoz6 ovonokkel és a felzarkdztatd pedagogussal,
tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi Az intézmény fOigazgatdjaval, kozvetlen felettesével ¢és a

kotelezettsége: neveldbtestiilet tagjaival.

Informécidé szolgaltatasi | A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt
kotelezettsége: tovabbitani kell az 6vond, illetve a felettese felé. Gyermekrol
tajékoztatast nem adhat. Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa sordn tligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat
ne sértsen meg.

Tavolléte  esetén Ot | A foigazgato altal kijelolt masik dajka
helyettesiti:

O helyettesitheti: A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakdrérhez kapcsolodo feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja!

ovodafdigazgato
Nyilatkozat

,» A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és bilintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!”

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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Napsugar Ovoda és Bélcséde
4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkakori leiras
(Bolcsodei dajka részére)

. ALAPADATOK
Munkaltaté
Munkaltaté neve: Napsugar Ovoda és Bolcsdde
Székhelye: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.
Munkavégzés helye: Kinevezésben nevesitve
Munkaltatéi Jogkor gyakorloja:

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Munkakor
Megnevezése: Bolcsddei Dajka — Kozalkalmazotti jogviszonyban
Kinevezdje: Foigazgat6
A kinevezés modja, | Hatarozatlan vagy hatarozott idore, helyettes személy visszatértéig
id6tartama:
FEOR széma: 5221
Munkaideje: 40 6ra /hét
Munkavégzése Csoportszoba, gyermekolt6z6, mosdo
helye:

A munkakor célja:

A Dbolcsédés kora gyermekek nevelésében ¢€s gondozasiban valod
segitségnyujtds a csecsemd ¢és kisgyermekneveld iranyitasaval. A
gyermekek szlikebb és tdgabb kdrnyezetének tisztantartasa, takaritdsa, az
ANTSZ elbriasaink megfelelden. A bolesddések étkeztetésével kapesolatos
feladatok ellatasa.

Feladatai, fébb | Szorosan egyiittmiitkddik a Csecsemd és kisgyermek neveldkkel, segiti
tevékenységeinek megvalositani az intézmény pedagogiai célkitlizéseit. Besegit a gyermekek
felsorolasa: feliigyeletében. Gondoskodik az intézmény tisztasdgarol.

Munkarendje Munkarendje kotott, melynek beosztasat az foigazgatd végzi

Kozvetlen felettesei

Féigazgatd,  fOigazgatohelyettesek,  Bolcséde  szakmai  vezetd,

telephelyvezetd, Csecsemd és kisgyermek neveld

Munkavégzéshez
szlikséges
(végzettség, egyéb):

Bolcsddei dajka szakképesités
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1. JOGAI

A munkdjéhoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tajékoztatasa altal.

Részt vehet az intézményben munkakorének megfeleld szakmai rendezvényein.

Segitséget kérhet szakmai munkdjanak fejlesztése céljabol.

A szakmai munkajahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.

Részt vehet szervezett tovabbképzéseken.

Munkéjanak magasabb szinvonalon torténd végzése céljabol hospitalasi lehetoséggel élhet.
Személyét, mint a munkatarsi kozosség tagjat megbecsiiljék.

Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

Munkadjat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

Javaslataival, Otleteivel hozzajaruljon az intézményben folyd munka mindségének
emelés¢hez.

° Munkaidoben mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznéalhatja, a
nevelémunka hatraltatasa, zavarasa nélkiil. A gyermekek k6zott nem hasznélhatja!

I1l.  KOTELESSEGEI/FELADATAI

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

° Munkajat koteles a jogszabalyokban meghatarozottak, belsé intézményi szabalyzatok
szerint és a felettesei utasitasdnak megfeleléen végezni.

° Ismerje az intézmény alapdokumentumait (Hazirend, SZMSZ, Pedagdgiai program,
Munkaterv)

° A munkakorének ellatasahoz sziikséges erkolcsileg megfeleld, az adott helyzetben
elvarhaté magatartast tanusit.

° Tudasanak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.

° Nyugodt hangvétellel érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segiti az intézmény
egész napos neveldmunkajat.

° Hozzajarul a gyermekek kulturdlt viselkedésének ¢€s a csoport szokdsrendjének

kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (kdszonés, kérem-koszondm, tiirelmes és udvarias
kommunikécio).

) Magatartasaval, neveldmunkéjaval példat mutat a kornyezetvédelem, a fenntarthatosag
érdekében (folyamatosan figyel viztakarékossagra, a felesleges energia fogyasztas mérséklésére).
° Minden tevékenységben sziikség szerint, a gyermekek igénye alapjan, az egyéni banasmod
modszerét alkalmazva segit. A massag elfogadasaban személyes példaadéssal jar el.

) Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

° A munkaja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni az féigazgatd
fele.

° A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

e A szemetet Osszegylijti, a szeméttaroloba szallitja, badellakat fertStlenitds vizzel lemossa.
Fertotlenitos vizzel felmossa a fiirdoszobat, az atadot, a kozlekedot, a kocsi tarolot, a felnott
WC-ét, a teraszt.

Kisurolja és fertdtleniti a kadakat, kiontoket, a gyermek WC-ket, biliket.

Kiilon takaritoeszkozt hasznal a csoportszobaban, a vizes helyiségekben.

Egy vodor fertdtlenitds folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.

A takaritoeszkozoket haszndlat utan kimossa, a tisztitdo eszkozokkel egyiitt zart helyre teszi.
Heti feladata:
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Elvégzi a fert6tlenitds nagytakaritast a csoportszobaban.
Fertdtleniti a jatékokat.
Lemossa a csempéket, a teraszt.
Az egységéhez tartoz6 zold ndvények locsolasa gondozasa.
Havonkénti takaritas:
Lepokhalozza és portalanitja a falakat.
Lemossa az ajtokat, ablakokat, radiatorokat.
Negyedéves takaritas:
Fliggonyoket kimossa.
Tevékenyen részt vesz a étkezési feladatok elvégzésében, a Csecsemo és kisgyermek neveld
altal meghatarozott napirend szerint.
e Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
e Az étel, edényzet szallitdsakor a megfeleld ruhazatot és fejfedot viseli.
e Az ételmaradékot az eldirasoknak megfelelden kezeli.

° Tizérai €s uzsonna utdn felsepri a csoportszobat, letorli az asztalokat, az edényeket
elrendezi, visszaviszi a konyhara.

° Elokésziil az ebédeltetéshez, eszkdzoket elokészit, a napi étlapnak, étkezésnek megfelelden.
° Ugyel arra, hogy forr6 ételt és az étkezékocsit feliigyelet nélkiil a gyermekek kdzelében ne
hagyja senki.

° Az ebédeltetés befejezése utan a csoportszobat elokésziti, felsepri, szlikség esetén felmossa,
az asztalokat letorli, atrendezi a termet a pihenéshez, szelloztet.

° A gyermekek pihenése alatt elsdsorban takaritasi feladatokat lat el. A mosddkban,

folyosokon, mellékhelyiségekben alapos tisztitast, fertétlenitést végez. A kozos helyiségek
rendjéért és tisztasagaért beosztas szerint felelds. A dolgozok kéztorldjét sziikség szerint cseréli.
Segit a foglalkozéashoz és dekoralashoz sziikséges eszkdzok elkészitésében. J6 1d6 esetén az udvart
alkalmassa teszi a délutani jatéktevékenységhez.

° Az ébresztéskor az agytakarokat megigazitja, az agyakat a tarolo helyiségbe rakja.

° A gyermekek Oltoztetése utan az oOlt6z6t rendjét helyredllitja, szelldztet. Déleldtt, a
Csecsemd ¢s kisgyermek neveld mellett, a Csecsemd és kisgyermek neveldi Gtmutatisa alapjan
tevékenykedik a csoportszobai és az udvari jatéktevékenység ideje alatt egyarant.

) A reggeli orakban, a gyermekek udvaron valo tartozkodéasa eldtt ellendrzi az udvart
megfeleldségét, tisztasdgat, sziikség esetén javitsa azt. ElOkésziti a sziikséges eszkdzoket, udvari
jatékokat. Folyamatosan figyelemmel kiséri az udvari jatéktarolok rendjét, sziikség esetén

helyreallitja azt.
° Az udvari jatékok tisztasagat folyamatosan figyelemmel kiséri.
) Az udvari jatéktevékenység befejeztével a gyermekekkel kozdsen helyére rakja a

jatékeszkozoket. Ugyel a balesetek elkeriilésére, arra, hogy gyermek a jatéktarold helyiségbe ne
menjenek be.

° Meleg iddjaras esetén, az udvaron a folyadék folyamatos biztositdsara kiilonés gonddal
tigyel. A gyermekek zuhanyoztatasdval, pancsolasaval kapcsolatos feladatokat ellatja.

) A csoportszoba a takaritdsahoz akkor kezd hozza, amikor mar gyermek nem tartozkodik a
csoportszobaban.

° Az intézményi linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban az féigazgato és a Csecsemd €s kisgyermek nevel6i Gtmutatasai szerint részt vesz.

) Amikor a gyermekek nem tartozkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos
szelloztetést.

) A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruh4jat kimosva teszi egy zacskoba.
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A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

) A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités) alkalmazésa.
) Sziikség szerint felliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felndtt feliigyelet

nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 61tdzére €s a mosdora is (kiilonds tekintettel a folyamatos
reggeliztetés eldtti mosdohasznalatra).

° Gyermekekere 6nalloan csak az féigazgatd engedélyével vigyazhat (altatési idoben, illetve
a kisgyermekneveld 4-5 perces tavolléte esetén). A Csecsemo ¢€s kisgyermek nevel6i ilyen iranya
kérését figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben az Csecsemd €s kisgyermek neveld rendszeresen,
a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja ra a gyermekeket ezt az féigazgato fel¢, a
gyerekek érdekében, kotelezd jelleggel jelezni kell!

) A Csecsemo ¢€s kisgyermek neveldi tavolléte esetén teljes mértékben felelds a gyermekek
testi épségéért
) Munkaideje alatt, sziikség szerint, a Csecsemo ¢€s kisgyermek neveldi igénye alapjan segiti

munkajat a napi tevékenységek megszervezésében, a foglalkozadsokhoz a megfeleld koriilmények

megteremtésében (csoportot atrendezi, szelldztet, eszkdzoket elokészit, kioszt-elhelyez, feliigyeli

azokat a gyermekeket, akik a kezdeményezésen nem vesznek részt).

° A tudomadsdra jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az

intézmény miikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az intézmény szempontjabol beliigynek

szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

° A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.

Amennyiben a sziilé érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek Csecsemd és Kisgyermek

neveldjéhez vagy féigazgatdjahoz, vagy a helyetteséhez.

° A tisztasdg meglrzésével a Nemzeti Népegészségiigyi €s Gyogyszerészeti Kozpont

(NNGYK,2023 augusztus 1- jét6] ebbe a kdzpontba olvadt be az ANTSZ ) eléirasaival kapcsolatos

teenddk:

° A gyermekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és

a hozzd tartozd 06ltdz6, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitdsat, porszivozasat, az

egeészsegligyi eldirasoknak megfelelden.

) Az intézmény egyéb teriileteit (bejart, folyosok, lépcséhaz, iroddk, fejlesztészoba,

felndttvécék, mosokonyha stb.) a tobbi dajkéval kozosen, az fdigazgatd altal készitett

munkamegosztas alapjan tisztan tarja.

° Alaposan ¢és rendszeresen szell6ztetve takarit, portalanit, minden nap kiporszivozza a

szOnyeget, felporszivozza a parkettat, a radidtorok aljat, és fert6tlenitd folyadékkal felmossa a

padlot.

) Takaritas utan kiviszi a foliazsakba gyiijtott szennyes pelenkat, kifertétleniti a badellat, 0j

foliazsakot tesz bele, majd alapos ferttlenitd kézmosast végez.

e A szemetet 0sszegyljti, a szeméttaroloba szallitja. Fert6tlenitds vizzel felmossa a flirddszobat,
az atadot, a kozlekedot, a kocsi tarolot, a felnott WC-ét, a teraszt.

e Kisurolja és fertétleniti a kadakat, kiontoket, a gyermek WC-ket, biliket.

e Kiilon takaritoeszkozt hasznal a csoportszobaban, a vizes helyiségekben.

e Egy vodor fertdtlenitds folyadékkal csak egy helyiséget takarit ki.

e A takaritoeszkozoket hasznalat utan kimossa, a tisztitd eszkozokkel egyiitt zart helyre teszi.

° Az ablakokat sziikség szerint portalanitja, tisztitja, a szekrényeket sziikség szerint rendezi,

az edénytarold szekrényeket folyamatosan rendben, tisztan tarja.

° A nap folyaman folyamatosan figyel a levegd cserére. A gyermekek védelme érdekében a
csoportszoba szelldztetésénél kiilonds figyelemmel jar el, ligyel a huzat elkeriilésére.
° A beltéri és kiiltéri novényeket, sziikség szerint lemossa atiiltei. a csoportjaban talalhato kis

allatokat folyamatosan gondozza.
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° Az iddszakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és
aprilisban) kiilonds gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok, jatékok csempék csovek, ablakok,
ajtok lemosasat, vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

) Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

) Folyamatosan figyelemmel kiséri, és sziikség szerint javitja az intézmény textiliait, babokat,
jatékeszkozoket. A ceruzék hegyét rendszeresen ellendrzi, hegyezi.

) Kéthetenként gondoskodik a gyermekek agynemijének le- és felhtzéasardl. Jarvanyos
idészakban, tetiivel valo fert6zottség idején a kisgyermekneveld kérésére gyakrabban is.

) Napi szinten elvégzi a fektetéagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy
minden gyermek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

) Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

) A gyermekek jatékeszkozeit, a gyakori érintkezési feliileteket szlikség szerint, a jarvanyligyi
szempontok ¢és rendeletek figyelembevételével folyamatosan fertétleniti, tisztan tartja.

) A gyermekek jatékeszkozeit havonta alaposan fert6tleniti.

° A munkavédelmi szabalyok betartdsdval a vegyszerek haszndlatira, taroldsara kiilonds
gondot fordit azzal, hogy a hypo (NaClO), s6sav egylittes hasznalata ¢letveszélyes és tilos!

° Minden dajka a sajat csoportjanak €s a hozza tartoz6 mellkékhelyiségeinek a rendjéért és
tisztasagaért felel.

° Figyelmet fordit arra, hogy a haztartasi gépek miikddtetése, hasznalata csak az arra kijelolt

helyen megengedett, mig a csoportszobakban, a gyermekek 61t6z6jében, mosddjaban a hasznalatuk
szigortan tilos (kavéf6zd, mosogép, centrifuga, vasald stb.)!

° Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az intézmény udvaranak takaritasa, kertjének
gondozasa, locsolas, ho eltakaritasa, megvasarolt aru szallitasa, kézbesités, ligyelet stb. Valamint
azokat az id6szakos feladatokat, amivel még az intézményfoigazgatdé megbizza.

Altalanos szabalyok:

° Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

° Hianyzas esetén, az féigazgatd rendelkezése alapjan, koteles helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

° Munkaidében a munkafegyelmet megtartja. Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg
munkara kész allapotban, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre
készen alljon. A munkaid6 megkezdése eldtt legalabb 6t perccel hamarabb érkezik, az
intézménybdl a munkaideje betartdsa utdn tdvozzon.

° Betegség vagy egyéb munkdjat érinté akadalyoztatis esetén koteles az fOigazgatot,
foigazgatohelyetteseket vagy a telephely vezet6jét értesiteni.

° Munkaidejérdl nyilvantartast vezet, melyet minden honap utols6 munkanapjan atad az
foigazgato altal kijelolt kozvetlen felettesének.

° Munkdjarol beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az foigazgatonak,
foigazgatohelyetteseknek, bolesddei szakmai vezetdnek vagy telephelyvezetonek.

° Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szdl a keresett személynek.

° Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak az foigazgato, féigazgatohelyettesek, a
bolcsddei szakmai vezetd vagy a telephely vezetdjének engedélyével lehet.

° Az intézmény teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsoknak megfeleléen nem lehet
dohényozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, emiatt egyszerre csak egy ember tartozkodhat kinn
rovid ideig, annak érdekében, hogy a bolcsdde teriiletén ezen id6 alatt is zokkendmentesen és
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folyamatos legyen a munka elldtdsa! Lancdohdnyzéds az intézményben nem toleralhatd, ezért
naponta maximum 3 -szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabdl valo kiesést jelent),
amikor ezt a munkafolyamat megengedi, €s nincs ra sziiksége a Csecsemd ¢és kisgyermek
neveldnek. A tovabbi dohdnyzasi igény idejét szigoruan le kell dolgozni!

) A gyermekek ¢és az intézmény biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatséd
bejarat) zarva tartasarol felelossége tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszOkésének, idegen
besurranasanak elkeriilése végett. Egész munkaideje alatt felelds a kapuk nyitasaért-zarasaért.
Délelott 9 orakor a bejarati kapukat koteles kulcsra zarni, majd ebéd el6tt kinyitni.

° Felelds az épiiletb6l vald tdvozas utan a nyilaszardk biztonsagos bezardsaért, ennek
elmulasztasa miatt keletkezett kar anyagi kartéritésére kotelezheto.

° Sziirkiiletkor a bejarati vilagitdst lizembe helyezi, majd a takarékossag elvének
figyelembevételével reggel lekapcsolja.

) Az intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

) Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiligyi
szabalyokat. Részt vesz az ilyen irdnyt képzésen.

° Kiils6 megjelenése legyen gondozott, apolt, az etikai illemszabalyoknak megfeleld. A
munkaruhat viselje az adott tevékenységnek megfelelden.

° Kételes tigyfélkapu+ nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér.

° Az intézménytdl érkezd e-maileket naponta megnézi.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Az alapszabadsag mértéke 20 munkanap. Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel.
Feltettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat
az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki. A
munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval to1tott ido
a szabadsagba ne szamit bele. Vératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok)
a munkaidé6 megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az fOigazgatdjanak.
Szabadsagigényét irasban nyljtja be az Ovoda fdigazgatdjanak a szabadsadg tervezett
igénybetételének elsd napja eldtt legkésdbb tizendt nappal.

Elvarhato magatartasi kovetelmények:

Viselkedése gyermekszeretd, a sziilok iranti megnyilvanul6 egyiittérzo, odafigyeld, egyiittmiik6do
magatartassal. Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sértt meg. Tiszteletben tartja €s tolerdlja a massagot. Munkdja sordn betartja a
vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat kulturalt viselkedésével Oltozkddésével,
Onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval, 4poltsdgaval. Viselkedésével és beszédkulturdjaval
értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét. A hivatali titok betartasa
kotelezd. A gyermekek nevelésével, viselkedésével, a bolcsddei élettel, az intézmény dolgozoirdl
kapcsolatos felvilagositast sem a sziildknek, sem a kiviilalloknak nem adhat. A gyermekek
viselkedésér6l, fejlodésérdl érdeklddd sziilét az ebben kompetens Csecsemd és kisgyermek
nevel6ihoz iranyitja.

A munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja, intézménye jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnévét, jogos érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolhatja.
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A kozosségi egyiittmiikodés formdinak betartasaval, tiszteletteljes viselkedést tanusit a
munkatarsakkal.
A gyermekek és szililok emberi meltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Erdekl8djon az Csecsemd és kisgyermek nevel6k szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a
megfelel6 modszereket a gyermekekkel valo helyes kommunikécidjahoz.

A teljesitményértékelés modszer
Munkajaért feleldsséget vallal.
Felelds a radbizott munkateriiletért, amit intézményi belsd és kiilsé értékelések mindsitenek.
Az intézményvezetés altal tapasztaltak.
Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal.
Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1épd 6nalld feladatmegoldas.

Hataskore:
Az intézmény hazirendje, SZMSZ -e szerint.

IV. FELELOSSEGE

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato

° munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

° a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

° a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

° a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

° a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

° a munkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd
magatartasaért.

e a gyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fiiggvénye a takaritasnak,

e clsddleges szempont a bolcs6dében tartdzkodd gyermekek és a csoportban dolgozok
biztonsaga,

) Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari

targyakért és az altala hasznalt eszkozokeért leltari felelosséggel tartozik. Az intézmény

miikddésével a neveldtestiilet munkajaval a gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel

kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

V. Kapcsolatok

Kozvetlen felettese: Az foigazgatdo vagy az féigazgatohelyettesek. Bolcséde szakmai
vezetd, telephelyvezetd

Egyltittmiikodésre A gyermeke érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival. Kiilondsen a

koteles: csoportjahoz tartozé kisgyermekneveldkkel.

Kapcsolattartasi Az intézmény fOigazgatdjaval, kozvetlen felettesével ¢és a

kotelezettsége: neveldtestiilet tagjaival.

Informécidé szolgaltatasi | A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut, azt

kotelezettsége: tovéabbitani kell a Csecsemd és kisgyermek neveldi, illetve a felettese
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felé. Gyermekrdl tajékoztatast nem adhat. Titoktartasi kotelezettsége
van!

Adatszolgaltatasa soran tligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat
ne sértsen meg.

Téavolléte  esetén 6t | Az féigazgato altal kijelolt masik dajka
helyettesiti:

O helyettesitheti: Az foigazgato altal kijelolt munkatars.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakorérhez kapcsolodo feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakoéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

foigazgato
Nyilatkozat

,» A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért
anyagi ¢és blintetdjogi feleldosséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

kozalkalmazotti jogviszonyban allo
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Napsugar Ovoda és Bélcséde

4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkakori leiras
(Karbantart6 részére)

Munkaltato

l. ALAPADATOK

Munkaltato neve:

Napsugar Ovoda és Bolcs6de

Székhelye:

4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkavégzés helye:

Kinevezésben nevesitve

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Munkakor
Megnevezése: Altalanos munkas — karbantart6 — MT. szerinti munkaviszonyban
foglalkoztatott
Kinevezdje: Az 6vodafbigazgatod

A kinevezés modja, | Hatdrozatlan idére vagy hatarozott iddére, helyettesités esetén a
id6tartama: helyettesitett személy visszatértéig
FEOR szama: 7529
Munkaideje: 40 6ra/hét
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.
Munkavégzése mithely, az 6voda épiilete, udvara
helye:

A munkakor célja:

Az 6voda zavartalan miikodésének biztositasa, a karbantartasi munkalatok
elvégzése. A jatszoudvar tisztan tartdsa, a kerti munkalatok ellatasa.

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Szorosan egylittmiikodik az féigazgatoval, a pedagdgusokkal, a dajkakkal,
segiti megvaldsitani az intézmény célkitiizéseit.

Gondoskodik az 6voda kdrnyezetének tisztasagarol. Az épiilet és a
berendezések napi karbantartasarol. Folyamatosan gondoskodik az
¢épiiletben 1évé meghibasodasok kijavitasrol (berendezési targyak, ajtok,
ablakok javitdsa, égdcser, zarcsere, festés, burkolés, stb.). A kerti munkak
ellatasarol. Az intézményvezetés 4altal meghatarozott idészakonként
bejarason feltarja az idokozben keletkezett meghibdsodasokat, azokat az
észlelés, ellendrzés idopontjanak  feltiintetésével  jelzi az
foigazgatohelyettesnek, foigazgatonak. Koteles mindennap a dolgozoknak
rendszeresitett karbantartd flizetet megnézni és a pedagdgusok, gyermekek,
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valamint a tobbi alkalmazott 4altal jelzett meghibasodéasokat kijavitani. Az
elvégzett munka idOpontjat a flizetbe jelezni kell. Ha a munkateriiletén
hibat észlel, jelzi az féigazgatonak, féigazgatohelyettesnek intézkedés
céljabol (nagyobb meghibasodasok, szakipari munkak esetén leirast készit,
¢s a problémat pontosan megfogalmazza).

Biztositja az id6jarasnak megfelel6 homérsékletet. Ellendrzi a kazén
rendeltetésszeri miikodését. Jelzi, illetve elharitja a balesetveszélyes
helyzeteket.

Gondoskodik a konténerek kiiiritésrdl és elszallitasrol.

Felelosséggel tartozik a részére kiadott munkagépekért és szerszamokeért.
Segiti a selejtezés munkafolyamatat.

Az intézmény épliletéhez tartozo jardat és az épiilet kdzvetlen kdzelében
1év6 kozteriiletet rendszeresen tisztitja (sepri, locsolja, cstiszasmentesiti).
Télen eltakaritja a havat, felszorja az intézmény kozvetlen kornyezetében
1év0 jardakat és az udvart.

Segédkezik az intézményi rendezvények alkalméval a helyiségek
berendezésrol.

A javitdsi munkak kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset ¢és
munkavédelmi eldirasait maradéktalanul koteles betartani.

A munkaidd kezdetekor meggy6zddik az altala kezelt eszk6zok meglétérol,
probléma esetén a kdzvetlen feletteseknek jelzi azt.

Részt vesz az intézmény alkalmazotti kozosségét érintd valamennyi
rendezvényen.

Munkarendje Munkarendje kotott, melynek beosztasat az féigazgatd végzi

Kozvetlen felettesei | Féigazgato, féigazgatohelyettesek

1. KOVETELMENYEK

Minimum altalanos iskola 8. osztaly, Egészségiigyi alkalmassag, erkodlcsi bizonyitvany
Kertészeti alapismeretek (nem kotelezd) Kéziigyesség
Valamilyen szakmunkas végzettség (nem kdotelezd)

I11. BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

A felettesei kérésére személyesen, sziikség szerint a munkajanak ellendrzése céljabol.
Ev végén meghatarozott szempontok szerint — az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

IV. MUNKAKORI KAPCSOLATOK

 Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgoz6 pedagogusokkal és az
ovodavezetéssel.
» Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

V. JOGAI

* Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok 4ltal, valamint az 6voda SZMSZ-
ében biztositott jogokat.
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VI. KOTELESSEGEI/FELADATI

Munk3jat a hatdlyos Mt., Puétv., Nkt. és ezek végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény
SZMSZ-e és hazirendje alapjan latja el.

1. Karbantartas

) képességének, kéziigyességének, szaktudasanak megfeleld mértékig asztalos,
villanyszereld, lakatos javitasi-karbantartdsi munkak végzése, jatékeszkozok javitasa,
karbantartasa, kisebb festés, vakolas, elvégzi zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok,
konnektorok, kapcsolok cseréjét,

) koteles az intézmény teriiletén észlelt €s jelzett hibakat, hianyossagokat az féigazgato felé
haladéktalanul jelezni, a téle elvarhat6 €s a biztositott feltételeknek megfelelden kijavitani,

) kora reggel, a gyermekek érkezése elott bejarja az 6vodat, annak érdekében, hogy sziikség
van-e valahol hiba elharitasara,

° rendszeresen ellendrzi a csapok, WC-tartalyok, udvari sporteszkdzok és jatékok,
nyilaszarok allapotat, ha sziikséges, kijavitja a hibéakat,

° azonnali beavatkozast igényld karbantartasi vagy balesetveszélyt megeldz6 munkak

esetében azt koteles haladéktalanul elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek
megsziintetésére,

° anyagigényét jelzi a kozvetlen felettese fél¢, egyeztetés utan részt vallal annak

beszerzésében,

° A bolcsddei egységben heti 2 6raban elvégzi a kisebb karbantartasi, javitasi munkakat és az
ehhez kapcsolddo anyagbeszerzést.

° a rendezvények el6készitésében aktivan részt vesz,

° az elvégzett munkakrol munkanaplot vezet.

° Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsokat

betartani,

° a rabizott szerszamokat rendeltetésszeriien hasznalja, a gyermekek eldl gondosan elzérja,

) anyagi feleldssséggel is tartozik a szerszamokért, karbantartasi anyagokért,

° koteles az intézményi vagyont karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentést

tenni,

° feladata az 6voda oktatd- neveld munkajanak technikai szintli segitése, a munkakorébe

tartoz6 feladatok gondos elvégzése.

Fitéssel kapcsolatos feladatok

° gondoskodik a kazdnhdz €s a kerti raktar rendjérol és tisztasagarol, a tlizvédelmi szabalyok

betartasardl (a nem odailld eszkozoket eltavolitja).

e A flitési rendszer szakszerli iizemeltetése, karbantartdsa. Az 6voda helyiségeiben a megfeleld
hémérséklet biztositasa.

e Fiitési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.

e Fitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a fiitétestek
ellendrzésérol, 1égtelenitéséral.

Kerti munkalatok:

) az ingatlanon beliili és a korbevevd zoldfeliilet gondozasa (fiinyiras, sOvényvagas,
hulladék-6sszegylijtés,
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) az ovoda épiiletét korbevevd jardak tisztan tartdsa,

) a szeméttarolo kukat a megfeleld napokon kihelyezi az 6voda el¢, a homokozo sziikség
szerinti felasasa, fellazitasa (évente minimum 2x), a falevelek 0sszeszedése,
) az 6voda teriiletén ¢és koriilotte 1€vé jardakrol a ho eltakaritasa, sikossagmentesitése,

nevelési napokon 6:30 oOrara az 6voda teriiletén a havat el kell takaritania (a tulmunkét
lecsusztathatja), kerti berendezések, butorok, padok apolésa, lefestése,

° a kerti csapok elzarasa a tél beallta elott,

) az udvari jatékok, sporteszkozok napi ellendrzése az erre rendszeresitett nyomtatvany
alapjan, téliesitése

) kisebb vésarlasok lebonyolitasa, az 6vodaba szallitasa.

Kiilonleges feladatok: A rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el az intézményvezetés utasitasa
szerint.

Ellendrzés foka: Kéthetente éEpiiletbejards sordn, illetve jelzés esetén ellenérzi a villamos
berendezések, kapcsolok, ajtok, ablakok és mas miiszaki eszk6zok, valamint berendezési targyak
allapotat. A mérdordkat utasitas szerinti gyakorisaggal leolvassa, az 6rdk allasat irasban kozli az
foigazgatohelyettessel/foigazgatoval/gazdasagi ligyintézével.

5. Altalanos szabalyok

° Munkaidd alatt maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
Gyermekek kozelében példaul sohasem.
° Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar

atoltozve, a munkavégzésre mentalisan megfeleld allapotban rendelkezésre alljon.

° Az intézmény épiiletét munkaidd alatt elhagyni kizarolag csak a felettese engedélyével
lehet.
) Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

Minden esetben ki kell menni az épiilet el¢, az udvari munka elvégzése alatt is tilos a dohdnyzas a
jatszoudvaron. Lancdohanyzas 6vodaban nem toleralhato, ezért naponta maximum 3-4-szer lehet
kimenni. (Ez is minimum 25 perc munkabdl val6 kiesést jelent!) A tovabbi dohanyzasi igény idejét
pedig le kell dolgoznia, a nem dohanyzokkal szembeni igazsagtalansag, pontosabban a
diszkriminéacidjuk elkeriilése miatt!

° Javasolt a kozosségi portalok (pl.: Facebook) etikus hasznalata. Pl.: helytelen a vallési,
politikai elkotelezettség hangoztatasa, sziilokkel valo bizalmaskodas, kitarulkozas stb.

° A gyermekek €s az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat)
zarva tartasarodl feleldsen gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurranisanak
elkeriilése végett.

° Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és egészségiigyi
szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a
munkavédelmi €s tlizvédelmi oktatdson részt venni. Az dvoda tulajdonat képez6 targyat, eszkozt
az 6vodafbigazgato tudta nélkiil senkinek nem adhatja oda.
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A szabadsag felhasznalasaval és hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsaganak mértéke az Mt. szerint, életkornak megfeleléen. Eves szabadsagolasi tervet készit
tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat lehetdség szerint a szorgalmi idon tul, és az adott évben hasznalja fel. A munkaltaté a mar
megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit
bele. Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése elott
minimum két 6raval jelezni kell a felettesének.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Rendelkezik gyermekszereté viselkedéssel, a sziillok irant megnyilvanulo egylittérz6, odafigyelo,
egylittmiikod6 magatartassal. Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott nem sérti meg. Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
Példat mutat kulturalt viselkedésével, oltozkodésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Legyen nyitott az 11j technoldgiak megismerésére, kiilonds tekintettel az IKT-eszkdzokre.

A teljesitményértékelés modszer
Munkajaért felelosséget vallal.
Felelds a rabizott munkateriiletért, amit intézményi belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.
Az intézményvezetés altal tapasztaltak.
Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal.
Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1épd 6nalld feladatmegoldas.

Egyiittmiikodésre koteles:

A gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival. A magasabb szakértelmet igényl6 szakemberekkel
alakitson ki j6 munkakapcsolatot, munkajukat segitse.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Az intézmény féigazgatojaval, kdzvetlen felettesével, az alkalmazotti kozosség tagjaival.

Informacid-szolgaltatasi kotelezettsége:
Titoktartasi kotelezettsége van. A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut, azt tovabbitania
kell az 6vodapedagogus, illetve a felettese felé. Gyermekrol tajékoztatast sziilloknek, telefonon érdeklddo
szakembereknek (pl. gyamiigynek) nem adhat. Titoktartasi kotelezettsége van! Ugyeljen arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:
Az féigazgato altal kijelolt dajka. A helyettesitést az foigazgatd, az foigazgatohelyettesek osztjak be.

O helyettesitheti:
Karbantarto tarsait.

VIl. FELELOSSEGE

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato
- munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
- a felettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,
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- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

- a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért

- a munkaltatoja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyeztetd
magatartasaért

Hatalyos: 2026. ................... ho.......... nap

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolodo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leiras modositdsanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltatéd fenntartja!

munkaltatd
Az MT. szerinti foglalkoztatotti jogviszonyban allé nyilatkozata:
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds
egy példanyat a mai napon atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért jogi feleldosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

az MT. szerint foglalkoztatott alairasa
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Napsugar Ovoda és Bélcséde
4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkakori leiras
(Elelmezésvezet6 részére)

. ALAPADATOK
Munkaltaté
Munkaltaté neve: Napsugar Ovoda és Bolcsdde
Székhelye: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.
Munkavégzés helye: Kinevezésben nevesitve

Munkaltatéi Jogkor gyakorloja:

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Munkakor
Megnevezése: Elelmezésvezetd — Kozalkalmazotti jogviszonyban
Kinevezdje: A foigazgatd
A kinevezés modja, | Hatarozatlan vagy hatarozott idore, helyettes személy visszatértéig
id6tartama:
FEOR széma: 3222
Munkaideje: 40 ora /hét
Munkavégzése Az intézmény konyhdja és irodaja
helye:

A munkakor célja:

A konyha irdnyitasa ¢és ellendrzése, valamint a jogszabdlyokban
meghatarozott napi energia- és tdpanyagbeviteli ajanlasok alkalmazasa.

A HACCP rendszer mikodtetése, irdnyitasa ¢és ellendrzése, az élelmezés
tertiletén.

Feladatai, fobb | Szakmai iranyitas, étrendtervezés, gazdalkodids, HACCP és higiénia,
tevékenységeinek ligyvitel, beszerzés

felsorolasa:

Munkarendje Munkarendje kotott, melynek beosztasat a féigazgatd végzi

Kozvetlen felettesei | Féigazgato

Munkavégzéshez Szakiranyi végzettség kotelezé: Elelmezésvezetéi szakképesités
sziikséges (OKJ/Szakmajegyz¢k), vagy  dietetikus  szakképzettség,  vagy

(végzettség, egyéb):

vendéglatoipari szakmenedzser (élelmezésvezetdi szakirannyal).
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1. JOGAI

Részt vehet az intézményben munkakorének megfeleld szakmai rendezvényein.
A szakmai munkajahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.

Személyét, mint a munkatarsi kozosség tagjat megbecsiiljék.

Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

Munkdjat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

Javaslattétel a konyhai eszkdzpark fejlesztésére.

Részvétel a konyhai dolgozok teljesitményértékelésében.

Szakmai tovabbképzéseken és konferencidkon vald részvétel.

1.  KOTELESSEGEI/FELADATAI

Fo6bb tevékenységek osszefoglalasa:

. Az intézmény konyhéjanak vezetése. A konyhai dolgozok munkajanak beosztasa, irdnyitasa
¢s ellendrzése. A technologiai utasitasok betartatasa.

. Kozremiikddés az élelmezési szabalyzat elkészitésében, karbantartdsaban.

. A 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet szerinti korcsoportos tdpanyagsziikséglet kiszamitésa,

az étlapok hitelesitése, diétas étkeztetés szakmai feliigyelete. A heti étrend tervezése, Osszeallitasa
a szakacs kozremukodésével.

. A szakacs tavollétében az 6 feladatainak ellatasa.

. Az 6vodaés és bolcsddés gyerekek részére a jogszabalyban meghatdrozott kaloriatdblazat
alapjan a megfeleld étrend Osszeallitasa.

. Az étlap tervezése soran figyelembe veszi a napi étkezések szdmat, a rendelkezésre 4llo

pénzkeretet, a valtozatossagot ¢és az idényszerliséget, gondoskodik az ¢életkoroknak,
korallapotoknak megfeleld étrendrdl és diétarol.

. Felel6s a gyerekek mennyiségileg és mindségileg kielégitd, pontos, iddbeni étkeztetéséért.
. Felel6s a sziikséges nyersanyagok minél gazdasagosabb, idObeni beszerzéséért, a szamlak
bevételezéséért, hataridon beliili tovabbitasaért. Kapcsolattartds a beszallitokkal, aruéatvétel
mindségi és mennyiségi ellendrzése, reklamaciok kezelése.

. Ellen6rzi a nyersanyag rendeltetésszerli felhasznalasat, és az ételek megfelelod
konyhatechnikai elkészitését.
. A HACCP rendszer dokumentaciojanak naprakész vezetése, az ¢élelmiszerbiztonsagi

szabalyok szigoru betartatasa a teljes ellatasi lancban.
A beszerzett anyagok, gongydleg bevételezése, felhasznalasa.

. A napi f6zési adagok meghatdrozasa a szakacs kdzremiikodésével.

. A norma és a tényleges felhasznalas eltérésének kimutatasa.

. Az élelmiszer raktar készletéért a szakaccsal egyiittesen anyagi feleldsséggel tartoznak.

. Elelmezési szoftver kezelése, raktarkészlet-nyilvantartas, szamlak igazolasa, téritési dijak

pontos szamfejtése és elszamoldsa. Az étkezOk nyilvantartasanak naponkénti vezetése, a napi
étkezdi 1étszam elkészitése.

. Szamfejti és az elére meghatarozott napokon beszedi a gyermekek, - a dolgozok, -
vendégétkezOi téritési dijakat.

. A téritési dij megallapitdsdhoz sziikséges okmanyok beszerzése, vezetése.

. A téritési dij befizetésével kapcsolatos, rendszeres €s idokozi jelentéseket hataridore leadja.
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A pénz kezelésénél, befizetésénél betartja az eléirasokat és az altala kezelt pénzért

anyagi, és fegyelmi felelosséggel tartozik.

Altalanos szabalyok:

e Munkaidében a munkafegyelmet megtartja. Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg
munkara kész allapotban, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a
munkavégzésre készen alljon. A munkaidé megkezdése eldtt legalabb 6t perccel hamarabb
érkezik, az intézménybdl a munkaideje betartasa utan tdvozzon.

e Betegség vagy egyéb munkdjat érintd akadalyoztatds esetén koteles az fdigazgatodt,
foigazgatohelyetteseket értesiteni.

e Munkaidejérdl nyilvantartast vezet, melyet minden honap utolsé munkanapjén atad az
foigazgato altal kijelolt kozvetlen felettesének.

e Munkajarol beszamolasi kotelezettséggel tartozik a foigazgatonak,
féigazgatohelyetteseknek.

e Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn szol a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét clhagyni kizardlag csak az foigazgatd, féigazgatohelyettesek
engedélyével lehet.

e Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, emiatt egyszerre csak egy ember
tartozkodhat kinn rovid ideig, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen id6 alatt is
zokkenOmentesen és folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohdnyzéas 6vodaban nem
toleralhato, ezért naponta maximum 3 -szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabol
vald kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, €és nincs rd sziiksége az
ovononek. A tovabbi dohanyzasi igény idejét szigoruan le kell dolgozni!

e Az 6voda zardsakor aramtalanit, és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok zarva vannak.
Ezutan betlizemeli a riasztot.

e Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat. Részt vesz az ilyen irdnyl képzésen.

o Kiils6 megjelenése legyen gondozott, apolt, az etikai illemszabalyoknak megfeleld. A
munkaruhét viselje az adott tevékenységnek megfelelden.

e Koteles ligyfélkapu+ nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér.

e Az intézménytdl érkezd e-maileket naponta megnézi.

Kotelességek:

o Titoktartas: Az intézmény miikodésével és a gyermekek adataival kapcsolatos hivatali
titkot mego6rzi.

e Adminisztracio: A téritési dijak beszedéséért és elszamolasaért biintetjogi €s anyagi
feleldsséggel tartozik.

e Helyettesités: Rendkiviili esetben (pl. betegség) koteles részt venni a szakacs feladatainak

ellatasaban vagy a konyhai folyamatok fizikai segitésében.

A szabadsag felhasznalasaval és hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

353




Az alapszabadsag mértéke 20 munkanap. Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztaté jelleggel.
Feltettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat
az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetéleg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki. A
munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval to1tott 1d6
a szabadsagba ne szamit bele. Vératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok)
a munkaidé6 megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az fOigazgatdjanak.
Szabadsagigényét irasban nyujtjia be az Ovoda fOigazgatdjanak a szabadsag tervezett
igénybetételének elsé napja elott legkésobb tizendt nappal.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:
Vezetdi példamutatas: Koteles a munkafegyelem, a higiénia és a kulturalt kommunikéci6 terén
példat mutatni a beosztottaknak. Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziil6k irant
megnyilvanulo egyiittérzé, odafigyeld, egylittmiikodé magatartassal. Tisztaban van a gyermekek
személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott nem sérti meg. Ovodai munkéja
soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat kulturalt viselkedésével,
6ltozkodésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsdgaval, apoltsdgaval.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:
El6irasoknak megfeleléen végezze el a HACCP- tanfolyamot.

A teljesitményértékelés modszer
Munkajaért felelsséget vallal.
Felels a rabizott munkateriiletért, amit intézményi belso és kiilso értékelések mindsitenek.
Az intézményvezetés altal tapasztaltak.
Kapcsolattartas minésége a kollégakkal.
Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1ép6 6nalld feladatmegoldas.

Hataskore:
Az 6voda hazirendje, SZMSZ -e szerint.

IV. FELELOSSEGE

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato

° munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

° Az élelmezési norma tallépésére vagy jogosulatlan felhasznalésara.

) Az élelmiszerbiztonsagi szabalyok megsértésébdl eredd fertdzésekre, karokra.

° A rabizott leltari targyak €s készpénz (téritési dij) hianyara.

) A hatésagi (NEBIH, Népegészségiigy) ellendrzések soran feltart, a vezetdi mulasztasbol
eredd hianyossagokra.

) a felettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

° a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért,

° a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

) a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

) a munkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sérté vagy veszélyeztetd
magatartasaért.

) Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A konyhaban elhelyezett leltari

targyakeért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel tartozik. Az 6voda mitkddésével a
nevel6testiilet munkajaval a gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot kiteles megOrizni.
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V. Kapcsolatok

Kozvetlen felettese: A foéigazgatod

Egyiittmiikodésre A gyermeke érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival.

koteles:

Kapcsolattartési Az intézmény fOigazgatojaval, kozvetlen felettesével és a

kotelezettsége: neveldtestiilet tagjaival.

Informacié szolgaltatasi | A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informécidohoz jut, azt

kotelezettsége: tovabbitani kell az 6vond, illetve a felettese felé. Gyermekrdl
tajékoztatast nem adhat. Titoktartdsi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat
ne sértsen meg.

Tavolléte  esetén 6t | A foigazgaté altal kijelolt szakacs

helyettesiti:

O helyettesitheti: Az f8igazgat6 altal kijel6lt konyhai dolgozot.

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakorérhez kapcsolodo feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja!

Nyilatkozat

féigazgato

,» A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értekekért
anyagi €s blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

Koézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
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Napsugar Ovoda és Bélcséde
4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkakori leiras
(Szakacs részére)

. ALAPADATOK
Munkaltaté
Munkaltaté neve: Napsugar Ovoda és Bolcs6de
Székhelye: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.
Munkavégzés helye: Kinevezésben nevesitve

Munkaltatéi Jogkor gyakorloja:

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Munkakor
Megnevezése: Szakacs — Kozalkalmazotti jogviszonyban
Kinevezdje: Az 6vodafbigazgatod
A kinevezés modja, | Hatarozatlan vagy hatarozott idore, helyettes személy visszatértéig
id6tartama:
FEOR szama: 5134
Munkaideje: 40 ora /hét
Munkavégzése konyha
helye:

A munkakor célja:

Az ételek mennyiségileg €s mindségileg megfeleld, az intézmény napi
rendjében meghatarozott étel idobeni elkészitéséért, kiosztasaért, az 6vodai
¢és bolcsddei egységekben.

Feladatai, fobb | Iranyitja a konyhai dolgozok munkajat, részt vesz a heti étlap

tevékenységeinek elkészitésében, sziikség esetén veégzi a beszerzést. Ellendrzi a raktarban

felsorolasa: 1év0 élelmiszerek szavatossagat, helyes tarolasat. Az élelmezésvezetdvel
kozosen felelds az élelmiszer raktar készletéért.

Munkarendje Munkarendje ko6tott, melynek beosztasat az foigazgatd végzi

Kozvetlen felettesei | Féigazgato

Munkavégzéshez minimum nyolc altalanos (nincs eloirt végzetségi kotelezettség)

sziikséges

(végzettség, egyeb):

1. JOGAI
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A munkajahoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tdjékoztatasa altal.

Részt vehet az intézményben munkakorének megfeleld szakmai rendezvényein.

Segitséget kérhet szakmai munkdjanak fejlesztése céljabol.

A szakmai munkajahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.

Részt vehet szervezett tovabbképzéseken.

Munkéjanak magasabb szinvonalon torténd végzése céljabol hospitalasi lehetoséggel élhet.
Személyét, mint a munkatarsi kozosség tagjat megbecsiiljék.

Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

Munkdjat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

Javaslataival, oOtleteivel hozzajaruljon az intézményben folyd munka mindségének
emeléséhez.

) Munkaidében mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznalhatja, a
nevelOmunka hatraltatdsa, zavardsa nélkiil. A gyermekek kdzott nem haszndlhatja!

1.  KOTELESSEGEI/FELADATAI

Fébb tevékenységek osszefoglalasa

. A szakécs felelds az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld, az intézmény napi
rendjében meghatirozott étel iddbeni elkészitéséért, kiosztasaért, az Ovodai ¢és bdlcsddei
egységekben. Atveszi a raktarbol a napi anyagkiszabasi jegyzékben szerepld megfeleld
mennyiségli nyersanyagokat ¢és az atvételt aldirdsaval igazolja. Az atvett nyersanyagot
rendeltetésszertien a megfeleld célra hasznalja fel.

. Gondoskodik a napi étlapnak megfeleld ételmintak szakszerli és meghatarozott idejli
tarolasarol.

. Felel a HACCP kovetelményeinek megtartasaért, a konyha és a hozza kapcsolodd
helyiségek tisztasdgaért, a naponkénti €s az iddszakos takaritas megszervezéséért.

. Iranyitja a konyhai dolgozok munkajat, részt vesz a heti étlap elkészitésében, sziikség esetén
végzi a beszerzést. Ellendrzi a raktarban 1évé élelmiszerek szavatossagat, helyes tarolasat. Az
¢lelmezésvezetdvel kozosen felelds az élelmiszer raktar készletéért.

. A nagytakaritds alkalmaval részt vesz a munkalatokban €s iranyitja a konyhai dolgozok
munkajat.
. A konyhai eszkozok, berendezések meghibasodasat azonnal

jelzi  az élelmezésvezetonek.
. Betartja és a konyhai dolgozokkal is betartatja a t{iz-, munka-, baleset és egészségvédelmi
eldirasokat.

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Altalanos szabalyok:

° Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

° Hianyzés esetén, az foigazgatd rendelkezése alapjan, koteles helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

° Munkaidében a munkafegyelmet megtartja. Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg
munkdra kész allapotban, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltézve, a munkavégzésre
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készen alljon. A munkaid6 megkezdése eldtt legalabb o6t perccel hamarabb érkezik, az
intézménybdl a munkaideje betartasa utan tdvozzon.

) Betegség vagy egyéb munkajat érintd akadalyoztatds esetén koteles az fOigazgatot,
foigazgatohelyetteseket, vagy a telephely vezet6jét értesiteni.

) Munkaidejérdl nyilvantartast vezet, melyet minden hénap utols6 munkanapjan atad az
foigazgato altal kijelolt kozvetlen felettesének.

) Munkajarol beszamolasi kotelezettséggel tartozik az féigazgatonak,
féigazgatohelyetteseknek, vagy bolcsddei szakmai vezetdnek, telephelyvezetének.

) Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

° Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak az foigazgato, foigazgatohelyettesek, vagy
a telephelyvezet6 engedélyével lehet.

) Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsoknak megfelelden nem lehet

dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet el¢, emiatt egyszerre csak egy ember tartozkodhat kinn
rovid ideig, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen id6 alatt is zokkendmentesen és
folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohdnyzéds 6vodéban nem tolerdlhatd, ezért naponta
maximum 3 -szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabol valo kiesést jelent), amikor ezt a
munkafolyamat megengedi, €s nincs ra sziiksége az 6vondnek. A tovabbi dohanyzasi igény idejét
szigoruan le kell dolgozni!

° A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fObejarat, hatsé bejarat)
zarva tartdsarol feleldssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen
besurrandsanak elkeriilése végett. Egész munkaideje alatt felelds a kapuk nyitasaért-zarasaért.
Délelétt 9 orakor a bejarati kapukat koteles kulcsra zarni, majd ebéd el6tt kinyitni.

° Felelds az épiiletbdl vald tdvozads utdan a nyilaszardk biztonsagos bezardsaért, ennek
elmulasztasa miatt keletkezett kar anyagi kartéritésére kotelezhetd.

° Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6zodik arrdl, hogy az ablakok zarva vannak.
Ezutan beiizemeli a riasztot.

° Sziirkiiletkor a bejarati vilagitast {lizembe helyezi, majd a takarékossag elvének
figyelembevételével reggel lekapcsolja.

) Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

) Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Részt vesz az ilyen irdnyt képzésen.

) Kiils6 megjelenése legyen gondozott, apolt, az etikai illemszabalyoknak megfeleld. A
munkaruhat viselje az adott tevékenységnek megfelelden.

° Koételes ligyfélkapu+ nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér.

° Az intézménytdl érkezd e-maileket naponta megnézi.

A szabadsag felhasznalasaval és hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsaganak mértéke az Mt. szerint, életkornak megfeleléen. Eves szabadsagolasi tervet készit
tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat lehetdség szerint a szorgalmi idon til, és az adott évben haszndlja fel. A munkaltatd a mar
megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval toltott id6 a szabadsdgba nem szamit
bele. Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése elott
minimum két 6raval jelezni kell a felettesének.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:
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Rendelkezik gyermekszereté viselkedéssel, a sziillék irant megnyilvanulo egylittérz6, odafigyeld,
egylittmiikodé magatartassal. Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott nem sérti meg. Ovodai munkéja soran betartja a vilignézeti és politikai semlegességet.
Példat mutat kulturalt viselkedésével, oltozkodésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Eléirasoknak megfeleléen végezze el a HACCP- tanfolyamot.

A teljesitményértékelés modszer
Munkajaért feleldsséget vallal.
Felelds a rabizott munkatertiletért, amit intézményi belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.
Az intézményvezetés altal tapasztaltak.
Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal.
Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1épd 6nallo feladatmegoldas.

Hataskore:

Az 6voda hazirendje, SZMSZ -e szerint.

IV. FELELOSSEGE

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato

° munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

° a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

° a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

° a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

° a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

° a munkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd
magatartasaért.

° Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A konyhaban elhelyezett leltari

targyakeért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. Az 6voda miitkddésével a
neveldtestiilet munkajaval a gyermekek egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot koteles megdrizni.

V. Kapcsolatok

Kozvetlen felettese: Az féigazgato

Egyiittmiikdésre A gyermeke érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival.

koteles:

Kapcsolattartasi Az intézmény féigazgatdjaval, kozvetlen felettesével ¢és a

kotelezettsége: neveldtestiilet tagjaival.

Informacié szolgaltatasi | A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut, azt

kotelezettsege: tovabbitani kell az 6vond, illetve a felettese felé. Gyermekrdl
tajékoztatast nem adhat. Titoktartasi kotelezettsége van!
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Adatszolgéltatasa soran tigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat
ne sértsen meg.

Tavolléte  esetén Ot | Az foigazgato altal kijelolt masik szakacs
helyettesiti:

O helyettesitheti: Az élelmezésvezetot

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakdorérhez kapcsolodo feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!

foigazgato
Nyilatkozat

,» A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

Kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
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Napsugar Ovoda és Bélcséde
4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkakori leiras
(Konyhai kisegito részére)

Munkaltato

l. ALAPADATOK

Munkaltato neve:

Napsugar Ovoda és Bolcsde

Székhelye:

4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkavégzés helye:

Kinevezésben nevesitve

Munkaltatéi Jogkor gyakorloja:

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Munkakor

Megnevezése:

Konyhai kisegité— K6zalkalmazotti jogviszonyban

Kinevezdje:

Az 6vodafbigazgatod

A kinevezés madja,
id6tartama:

Hatarozatlan vagy hatarozott idére, helyettes személy visszatértéig

FEOR szama:

9236

Munkaideje:

40 Ora /hét

Munkavégzése
helye:

konyha

A munkakor célja:

Elékésziti az étlapon szerepld ételféleségeket, részt vesz a fozés
folyamataban.

Feladatai, fobb | eldkészit, f6zésben segédkezik, mosogat

tevékenységeinek

felsorolasa:

Munkarendje Munkarendje kotott, melynek beosztasat az féigazgatd végzi
Kozvetlen felettesei | Féigazgato

Munkavégzéshez minimum nyolc altalanos (nincs eldirt végzetségi kotelezettség)
szlikséges

(végzettség, egyéb):

. JOGAI

A munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tajékoztatasa altal.

Részt vehet az intézményben munkakorének megfeleld szakmai rendezvényein.

Segitséget kérhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.

A szakmai munkdjahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.

Részt vehet szervezett tovabbképzéseken.

Munkajanak magasabb szinvonalon torténd végzése céljabol hospitalasi lehetdséggel élhet.
Személyét, mint a munkatarsi kozdssé€g tagjat megbecsiiljék.
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° Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

) Munkdjat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

) Javaslataival, Otleteivel hozzajaruljon az intézményben folyd munka mindségének
emelés¢hez.

° Munkaidoben mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznélhatja, a

nevelémunka hatraltatasa, zavarasa nélkiil. A gyermekek k6zott nem hasznélhatja!

I1l.  KOTELESSEGEI/FELADATAI

Fdbb tevékenységek osszefoglalasa:

. Az élelmezésvezetd és a szakacs iranyitasaval végzik munkajukat, eldkészitik az étlapon
szerepld ételféleségeket, részt vesznek a f6zés folyamataban.

A gyermekek létszamanak megfeleléen szétadagoljak a két kiilonbozdé helyen 1évé dvodanak
(Bessenyei ut foépiilet, Bessenyei-Matav épiilet, Mora at) a haromszori étkezéshez sziikséges
ételféleségeket.

. Elvégzik a telephely dvoda, és a Matav épiilet talalokonyhéjan az ebéd utani mosogatast,
HACCP szabalyainak megfelelden.

. A tavollévo és tappénzen 1évo dolgozokat egymas kozt helyettesitik.

. Feladatuk a z6ldség elokészitd, tojasmosd, huselokészitd, foldes aruraktar, szdrazaru raktar
tisztan tartdsa a HACCP szabélyzatban kijeldltek alapjan, a szakacs utasitdsai szerint.

. Nyari takaritasi munkakat elvégzik a konyha helységeiben és részt vesznek a telephely
ovoda nyari takaritasi munkaiban.

. Kotelesek az élelmezésvezetd €s a gazdasagi ligyintézd és a szakacs altal rajuk bizott
feladatokat ellatni.

. A szakacsot tavolléte esetén helyettesiti.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Altalanos szabalyok:

° Munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

) Hianyzés esetén, az foigazgatd rendelkezése alapjan, koteles helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

) Munkaiddben a munkafegyelmet megtartja. Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg
munkéra kész allapotban, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltézve, a munkavégzésre
készen alljon. A munkaid6 megkezdése elott legalabb 6t perccel hamarabb érkezik, az
intézménybdl a munkaideje betartasa utan tavozzon.

° Betegség vagy egyéb munkdjat érintd akadalyoztatas esetén koteles az foigazgatot,
foigazgatohelyetteseket, vagy a telephely vezet6jét értesiteni.

) Munkaidejér6l nyilvantartast vezet, melyet minden honap utols6 munkanapjan atad az
foigazgato altal kijeldlt kozvetlen felettesének.

) Munkajarol beszamolasi kotelezettséggel tartozik az féigazgatonak,
foigazgatohelyetteseknek, vagy bolcsdei szakmai vezetdnek, telephelyvezetének.

) Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

° Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak az foigazgato, foigazgatohelyettesek, vagy
a telephelyvezetd engedélyével lehet.

° Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsoknak megfelelden nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, emiatt egyszerre csak egy ember tartozkodhat kinn
rovid ideig, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen id6 alatt is zokkendmentesen és
folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohdnyzds 6vodédban nem tolerdlhatd, ezért naponta
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maximum 3 -szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabol valo kiesést jelent), amikor ezt a
munkafolyamat megengedi, €s nincs ra sziiksége az 6vononek. A tovabbi dohdnyzasi igény idejét
szigoruan le kell dolgozni!

) A gyermekek ¢és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat)
zarva tartasarol feleldssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszOkésének, idegen
besurrandsanak elkeriilése végett. Egész munkaideje alatt felelés a kapuk nyitasaért-zarasaért.
Délelétt 9 orakor a bejarati kapukat koteles kulcsra zarni, majd ebéd el6tt kinyitni.

) Felelos az épiiletbdl vald tavozas utdn a nyilaszarok biztonsdgos bezarasaért, ennek
elmulasztasa miatt keletkezett kar anyagi kartéritésére kotelezhetd.

) Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6zdodik arrdl, hogy az ablakok zarva vannak.
Ezutan beilizemeli a riasztot.

) Sziirkiiletkor a bejarati vilagitast tizembe helyezi, majd a takarékossag -elvének
figyelembevételével reggel lekapcsolja.

) Az ovoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

) Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiligyi
szabalyokat. Részt vesz az ilyen iranyt képzésen.

° Kiilsé megjelenése legyen gondozott, apolt, az etikai illemszabalyoknak megfelel. A
munkaruhdt viselje az adott tevékenységnek megfelelden.

° Koteles tigyfélkapu+ nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér.

° Az intézménytdl érkezo e-maileket naponta megnézi.

A szabadsag felhasznalasaval és hianyzassal kapcsolatos szabalyok:
Eves szabadsaganak mértéke az Mt. szerint, életkornak megfeleléen. Eves szabadsagolasi tervet készit
tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat lehetdség szerint a szorgalmi idon tul, és az adott évben hasznalja fel. A munkaltaté a mar
megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval toltott idO a szabadsagba nem szamit
bele. Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaid6 megkezdése elott
minimum két o6raval jelezni kell a felettesének.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:
Rendelkezik gyermekszeretdé viselkedéssel, a sziillok irant megnyilvanuld egylittérz6, odafigyelo,
egylittmiikodo magatartassal. Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott nem sérti meg. Ovodai munkdja sorén betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
Példat mutat kulturalt viselkedésével, oOltozkodésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:
El6irasoknak megfeleléen végezze el a HACCP- tanfolyamot.

A teljesitményértékelés modszer
Munkajaért felelsséget vallal.
FelelGs a rabizott munkateriiletért, amit intézményi belso és kiilso értékelések mindsitenek.
Az intézményvezetés altal tapasztaltak.
Kapcsolattartas minésége a kollégakkal.
Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1ép6 6nalld feladatmegoldas.

Hataskore:
Az 6voda hazirendje, SZMSZ -e szerint.

IV. FELELOSSEGE

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato
° munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztdséért, vagy hianyos elvégzéséért,
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) a felettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

) a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak €és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

° a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

) a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért,

) a munkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sérté vagy veszélyeztetd
magatartasaért.

) Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A konyhdban elhelyezett leltari

targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel tartozik. Az 6voda mitkddésével a
nevelbtestiilet munkajaval a gyermekek egészségiigyi €és csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot kdteles megdrizni.

V. Kapcsolatok

Kozvetlen felettese: Az féigazgato

Egyiittmiikodésre A gyermeke érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival.

koteles:

Kapcsolattartasi Az intézmény fOigazgatojaval, kozvetlen felettesével és a

kotelezettsége: nevelOtestiilet tagjaival.

Informacid szolgéltatasi | A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informéciohoz jut, azt

kotelezettsége: tovabbitani kell az 6vond, illetve a felettese felé. Gyermekrdl
tajékoztatast nem adhat. Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgéltatasa sordn tligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat
ne sértsen meg.

Tavolléte  esetén 6t | Az foigazgatd altal kijelolt masik szakacsno

helyettesiti:

O helyettesitheti: a szakacs

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakdrérhez kapcsolodo feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja!

foigazgatd
Nyilatkozat

,» A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért
anyagi ¢és bilintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

Kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott

364




Napsugar Ovoda és Bélcséde
4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkakori leiras
(Mos6noé részére)

. ALAPADATOK
Munkaltaté
Munkaltaté neve: Napsugar Ovoda és Bolcs6de
Székhelye: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.
Munkavégzés helye: Kinevezésben nevesitve
Munkaltatéi Jogkor gyakorloja:

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Munkakor
Megnevezése: mosoné - MT szerint alkalmazott
Kinevezdje: Az 6vodafbigazgatod
A kinevezés modja, | Hatarozatlan vagy hatarozott idore, helyettes személy visszatértéig
id6tartama:
FEOR szama: 8327
Munkaideje: 40 ora /hét
Munkavégzése Bessenyei Uti székhely 6voda mosdkonyhéja
helye:

A munkakor célja:

védoruhdk ¢és textilidk mosasat, vasaldsat, javitasat (asztalteritok,
torolkozok, torloruhak

Feladatai, fobb | Mosas, varras, vasalas, takaritas

tevékenységeinek

felsorolasa:

Munkarendje Munkarendje kotott, melynek beosztasat az féigazgatd végzi
Kozvetlen felettesei | Féigazgato

Munkavégzéshez minimum nyolc altalanos (nincs eldirt végzetségi kotelezettség)
szlikséges

(végzettség, egyéb):

. JOGAI
° A munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tdjékoztatasa altal.
° Részt vehet az intézményben munkakorének megfeleld szakmai rendezvényein.
° Segitséget kérhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.
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A szakmai munkdjahoz haszndlhatja az intézmény konyvtarat.

Részt vehet szervezett tovabbképzéseken.

Munkajanak magasabb szinvonalon torténd végzése céljabol hospitalasi lehetdséggel élhet.
Személyét, mint a munkatarsi kozosség tagjat megbecsiiljék.

Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

Munkajat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

Javaslataival, Otleteivel hozzajaruljon az intézményben folyd munka mindségének
emeléséhez.

° Munkaidoben mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznélhatja, a
nevelémunka hatraltatasa, zavarasa nélkiil. A gyermekek k6zott nem hasznélhatja!

I1l.  KOTELESSEGEI/FELADATAI

Fo6bb tevékenységek osszefoglalasa:

. Fo tevékenységét a Bessenyei uti székhely 6voda mosdkonyhajan latja el.

. A két ovodai egységnél és a konyhan heti munkaidejének 60%-aban, elvégzi a védéruhak
¢s textilidk mosasat, vasalasat, javitasat (asztalteritok, torolkozok, torléruhdk, stb.).

. Feladata az 6vodai textiliak kiszabasa, varrasa, rendeltetésszert hasznalatanak el6készitése.
. Elvégzi a varroda ¢és a mosokonyha rendszeres, eldirds szerinti takaritdsat a dajkai
munkavégzés rendszerességét kovetve.

. A bolesédében, heti munkaidejének 40%-aban végzi a védOruhdk és textilidk mosasat,
vasalasat, javitasat (asztalteritok, torolkozok, torloruhak, kopenyek stb.).

. Koteles a rabizott gépeket, berendezéseket a rendeltetésnek megfeleléen hasznalni,
meghibasodasuk esetén értesiteni az féigazgatot azok javitasa céljabol.

. Koteles az Nébih altal eldirt kozegészségligyi eldirdsokat betartani munkaja sordn.

. Részt vesz az intézmény iddszakos, illetve nyari nagytakaritasaban.

Figyeljen a takarékos energia- és anyagfelhasznalasra!
A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltatod fenntartja.

Altalanos szabalyok:

) Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

) Hianyzas esetén, az foigazgatd rendelkezése alapjan, koteles helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

) Munkaiddben a munkafegyelmet megtartja. Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg
munkéra kész allapotban, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltézve, a munkavégzésre
készen alljon. A munkaid6 megkezdése eldtt legalabb 6t perccel hamarabb érkezik, az
intézménybdl a munkaideje betartasa utan tavozzon.

° Betegség vagy egyéb munkdjat érintd akadalyoztatas esetén koteles az foigazgatot,
foigazgatohelyetteseket, vagy a telephelyvezet6t értesiteni.

° Munkaidejérdl nyilvantartast vezet, melyet minden hénap utols6 munkanapjan atad az
foigazgato altal kijelolt kozvetlen felettesének.

° Munkajarol beszamolasi kotelezettséggel tartozik az féigazgatonak,
foigazgatohelyettesnek, vagy telephelyvezetének.

° Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd

felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn szdl a keresett személynek.
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) Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak az foigazgato, féigazgatohelyetteseket, vagy
a telephelyvezeto engedélyével lehet.

) Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsoknak megfelelden nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet el¢, emiatt egyszerre csak egy ember tartézkodhat kinn
rovid ideig, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen id6 alatt is zokkendmentesen és
folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohanyzas 6vodaban nem toleralhatd, ezért naponta
maximum 3 -szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabol valo kiesést jelent), amikor ezt a
munkafolyamat megengedi. A tovabbi dohanyzasi igény idejét szigoruan le kell dolgozni!

° Felelds az épiiletb6l vald tdvozas utan a nyilaszardk biztonsagos bezardsaért, ennek
elmulasztasa miatt keletkezett kar anyagi kartéritésére kotelezheto.

° Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

) Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiligyi
szabalyokat. Részt vesz az ilyen irdnyt képzésen.

) Kiils6 megjelenése legyen gondozott, apolt, az etikai illemszabalyoknak megfeleld. A
munkaruhat viselje az adott tevékenységnek megfelelden.

° Kételes ligyfélkapu+ nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér.

° Az intézménytol érkezd e-maileket naponta megnézi.

A szabadsag felhasznalasaval és hianyzassal kapcsolatos szabalyok:
Eves szabadsaganak mértéke az Mt. szerint, életkornak megfeleléen. Eves szabadsagolasi tervet készit
tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat lehetdség szerint a szorgalmi idon tul, és az adott évben hasznalja fel. A munkaltaté a mar
megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit
bele. Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése elott
minimum két 6raval jelezni kell a felettesének.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:
Rendelkezik gyermekszereté viselkedéssel, a sziillék irant megnyilvanulo egylittérz6, odafigyeld,
egylttmiikodé magatartassal. Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott nem sérti meg. Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
Példat mutat kulturalt viselkedésével, oltozkodésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:-

A teljesitményértékelés modszer
Munkajaért felelosséget vallal.
FelelOs a rabizott munkateriiletért, amit intézményi belso és kiilso értékelések mindsitenek.
Az intézményvezetés altal tapasztaltak.
Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal.
Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1épd 6nalld feladatmegoldas.

Hataskore:
Az 6voda hazirendje, SZMSZ -e szerint.

IV. FELELOSSEGE

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato

) munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

° a felettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

° a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

) a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

° a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,
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) a munkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyeztetd

magatartasaert.

e a gyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fiiggvénye a takaritasnak,

e clsddleges szempont a bolcsddében tartdzkodd gyermekek és a csoportban dolgozok
biztonsaga,

) Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A mosokonyhdban elhelyezett leltari

targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel tartozik. Az 6voda mitkddésével a

neveldtestiilet munkajaval a gyermekek egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos

hivatali titkot koteles megdrizni.

V. Kapcsolatok

Kozvetlen felettese: Az féigazgato

Egyiittmiikodésre A gyermeke érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival.

koteles:

Kapcsolattartasi Az intézmény fOigazgatojaval, kozvetlen felettesével és a
kotelezettsége: nevelOtestiilet tagjaival.

Informacid szolgéltatasi | A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informéciohoz jut, azt
kotelezettsége: tovabbitani kell az 6vond, illetve a felettese felé. Gyermekrdl
tajékoztatast nem adhat. Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatisa sordn tligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat
ne sértsen meg.

Tavolléte  esetén 6t | Az foigazgatd altal kijeldlt masik dajka
helyettesiti:

O helyettesitheti: A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsak

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakorérhez kapcsolodo feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!

féigazgato
Nyilatkozat

,» A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!”

MT. szerinti munkaviszonyban foglalkoztatott
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Napsugar Ovoda és Bélcséde
4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkakaori leiras
(Takaritoné részére)

VI. ALAPADATOK

Munkaltaté
Munkaltaté neve: Napsugar Ovoda és Bolcs6de
Székhelye: 4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.
Munkavégzés helye: Kinevezésben nevesitve

Munkaltatéi Jogkor gyakorloja:

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Munkakor
Megnevezése: takaritoné - MT szerint alkalmazott
Kinevezdje: Az 6vodafbigazgatod
A kinevezés modja, | Hatarozatlan vagy hatarozott idore, helyettes személy visszatértéig
id6tartama:
FEOR széma: 9112
Munkaideje: 40 6ra /hét
Munkavégzése Bessenyei Uti székhely 6voda
helye:
A munkakor célja: Az intézményegység helyiségeinek eloiras szerint takaritasa
Feladatai, fobb | Takaritas, mosas, varras, vasalas
tevékenységeinek
felsorolasa:
Munkarendje Munkarendje kotott, melynek beosztasat az féigazgatd végzi

Kozvetlen felettesei

Féigazgato

Munkavégzéshez
szlikséges
(végzettség, egyeb):

minimum nyolc dltalanos (nincs eldirt végzetségi kotelezettség)

VIil. JOGAI

A munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tdjékoztatasa altal.
Részt vehet az intézményben munkakorének megfeleld szakmai rendezvényein.
Segitséget kérhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.

A szakmai munkdjahoz haszndlhatja az intézmény konyvtarat.
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Részt vehet szervezett tovabbképzéseken.

Munkéjanak magasabb szinvonalon torténd végzése céljabol hospitalasi lehetoséggel élhet.
Személyét, mint a munkatarsi k6zosség tagjat megbecsiiljék.

Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

Munkdjat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

Javaslataival, oOtleteivel hozzajaruljon az intézményben folyd munka mindségének
emeléséhez.

) Munkaidében mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben haszndlhatja, a
nevelOmunka hatraltatdsa, zavardsa nélkiil. A gyermekek kdzott nem hasznalhatja!

VIII. KOTELESSEGEI/FELADATAI

Fo6bb tevékenységek osszefoglalasa:
F6 tevékenységét a Bessenyei uti székhely 6vodaban latja el.

Munkajat a munkakdri leirds szerint végzi a csoportok életének zavarasa nélkiil. Tisztan tartja a
folyosot, a WC-t, 6ltozoket, kiszolgalo helyiségeket, bejarati eldszobat, illetve a bejarathoz vezetd
jardat és kapu kornyéekét. Ellatja a naponkénti, hetenkénti és idészakonkénti takaritdsi munkakat
az 6voda egyéb helyiségeiben is.
Rendszeres feladatai:
e Naponkénti takaritdsi munkak elvégzése.
e Dajka hidnyzésa esetén besegit az ellatand6 feladatokba.
e Részt vesz az dvoda udvaranak, kiils6 helyiségeinek rendben tartdsaba tisztantartasaba, ho
eltakaritasba, kinti és benti ndvények gondozasaba.
e Segiti az idészakonként esedékessé vald munkalatokat
> Oszi, téli, tavaszi nagytakaritast.
» Jatékok, butorok, napi tisztalkodasi eszkozok, ajtok lemosasat.
» Babok javitasat.
» Babaruhak javitasat, mosasat.

A tisztitdszerrel takarékosan banik.

Esetenként besegit a védoruhak és textilidk mosasaba, vasalasaba, javitasaba (asztalteritok,
torolkozok, torléruhak, stb.).

. Koteles a rabizott gépeket, berendezéseket a rendeltetésnek megfeleléen haszndlni,
meghibasodasuk esetén €rtesiteni az foigazgatot azok javitasa céljabol.

. Koteles az Nébih altal eldirt kozegészségiigyi eldirdsokat betartani munkdja soran.

. Részt vesz az intézmény idOszakos, illetve nyari nagytakaritdsaban.

Figyeljen a takarékos energia- és anyagfelhasznalasra!
A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltatod fenntartja.

Altalanos szabalyok:

) Munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben haszndljon telefont.
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) Hianyzas esetén, az foigazgatd rendelkezése alapjan, koteles helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

° Munkaidében a munkafegyelmet megtartja. Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg
munkara kész allapotban, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre
készen alljon. A munkaid6 megkezdése eldtt legalabb 6t perccel hamarabb érkezik, az
intézménybdl a munkaideje betartasa utan tavozzon.

) Betegség vagy egyéb munkajat érintd akadalyoztatds esetén koteles az fOigazgatot,
foigazgatohelyetteseket, vagy a telephelyvezetét értesiteni.

) Munkaidejérdl nyilvantartast vezet, melyet minden hénap utols6 munkanapjan atad az
foigazgato altal kijelolt kozvetlen felettesének.

) Munkajarol beszamolasi kotelezettséggel tartozik az féigazgatonak,
foigazgatohelyettesnek, vagy telephelyvezetének.

) Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

° Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak az foigazgato, foigazgatohelyetteseket, vagy
a telephelyvezetd engedélyével lehet.

° Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsoknak megfeleléen nem lehet

dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, emiatt egyszerre csak egy ember tartozkodhat kinn
rovid ideig, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen id6 alatt is zokkendmentesen és
folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohdnyzis 6vodaban nem toleralhat6, ezért naponta
maximum 3 -szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabol vald kiesést jelent), amikor ezt a
munkafolyamat megengedi. A tovabbi dohanyzasi igény idejét szigortian le kell dolgozni!

° Felelds az épiiletb6l vald tdvozds utdn a nyilaszarok biztonsagos bezarasaért, ennek
elmulasztasa miatt keletkezett kar anyagi kartéritésére kitelezhetd.

° Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

° Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat. Részt vesz az ilyen irdnyt képzésen.

° Kiils6 megjelenése legyen gondozott, apolt, az etikai illemszabalyoknak megfeleld. A
munkaruhat viselje az adott tevékenységnek megfelelden.

) Koteles tigyfélkapu+ nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér.

° Az intézménytdl érkezd e-maileket naponta megnézi.

A szabadsag felhasznalasaval és hianyzassal kapcsolatos szabalyok:
Eves szabadsaganak mértéke az Mt. szerint, életkornak megfeleléen. Eves szabadsagolasi tervet készit
tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat lehetdség szerint a szorgalmi idon tul, és az adott évben hasznalja fel. A munkaltaté a mar
megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit
bele. Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése elott
minimum két 6raval jelezni kell a felettesének.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:
Rendelkezik gyermekszereté viselkedéssel, a sziillék irant megnyilvanulo egylittérz6, odafigyeld,
egylttmiikodé magatartassal. Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott nem sérti meg. Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
Példat mutat kulturalt viselkedésével, oltozkodésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:-

A teljesitményértékelés modszer
Munkajaért felelosséget vallal.
Felel6s a rabizott munkateriiletért, amit intézményi belso és kiilso értékelések mindsitenek.
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Az intézményvezetés altal tapasztaltak.
Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal.
Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1épd 6nalld feladatmegoldas.

Hataskore:
Az 6voda hazirendje, SZMSZ -e szerint.

IX. FELELOSSEGE

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato

) munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

) a felettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

° a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak €és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

) a munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

) a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

° a munkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd
magatartasaért.

e a gyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fiiggvénye a takaritasnak,

e clsddleges szempont a bolcsédében tartozkodd gyermekek és a csoportban dolgozok
biztonsaga,

° Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A mosokonyhdban elhelyezett leltari

targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari felelosséggel tartozik. Az 6voda mitkddésével a

nevelOtestiilet munkdjaval a gyermekek egészségiigyi és csalddi koriilményeivel kapcsolatos

hivatali titkot koteles meg0rizni.

X. Kapcsolatok

Kozvetlen felettese: Az féigazgato

Egylittmitkdésre A gyermeke érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival.

koteles:

Kapcsolattartasi Az intézmény fOigazgatdjaval, kozvetlen felettesével ¢és a
kotelezettsége: neveldtestiilet tagjaival.

Informécid szolgaltatasi | A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut, azt
kotelezettsege: tovabbitani kell az 6vond, illetve a felettese felé. Gyermekrol
tajékoztatast nem adhat. Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran tligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat
ne sértsen meg.

Tavolléte  esetén Ot | Az féigazgato altal kijelolt masik dajka
helyettesiti:

O helyettesitheti: A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsak

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakorérhez kapcsolodo feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!
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féigazgatd

Nyilatkozat

,» A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

MT. szerinti munkaviszonyban foglalkoztatott
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Napsugar Ovoda és Bélcséde
4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkakori leiras
(Portas részére)

XIl.  ALAPADATOK

Munkaltato

Munkaltato neve:

Napsugar Ovoda és Bélcséde

Székhelye:

4090 Polgar, Bessenyei utca 4-5.

Munkavégzés helye:

Kinevezésben nevesitve

Munkaltatéi Jogkor gyakorloja:

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Munkakor
Megnevezése: portas — MT. szerinti munkaviszonyban
Kinevezdje: Az 6vodafbigazgatod
A kinevezés modja, | Hatarozatlan vagy hatarozott idore, helyettes személy visszatértéig
id6tartama:
FEOR szama: 9231
Munkaideje: 40 ora /hét
Munkavégzése Bessenyei tuti székhely/ Mora 1ti telephely 6voda portaja
helye:
A munkakor célja: Az intézmény gordiilékeny beléptetésének tdmogatasa
Feladatai, fébb A belépd személyek nyilvantartasa, segitése, utbaigazitasa, felkisérése
tevékenységeinek az irodadba, neveldi szobéba.
felsorolasa:
Munkarendje Munkarendje kotott, melynek beosztasat az féigazgatd végzi

Kozvetlen felettesei

Foéigazgato

Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség, egyeb):

minimum nyolc dltalanos (nincs eldirt végzetségi kotelezettség)

XIl.  JOGAI

A munkdjéhoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tajékoztatasa altal.
Részt vehet az intézményben munkakorének megfeleld szakmai rendezvényein.
Segitséget kérhet szakmai munkdjanak fejlesztése céljabol.

A szakmai munkajahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.

Részt vehet szervezett tovabbképzéseken.

Személyét, mint a munkatarsi kozosség tagjat megbecstiljék.

Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

Munkdjat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.
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) Javaslataival, Otleteivel hozzajaruljon az intézményben folyd munka mindségének
emeléschez.

° Munkaidoben mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznéalhatja, a
nevelémunka hatraltatasa, zavarasa nélkiil. A gyermekek k6zott nem hasznélhatja!

X11l. KOTELESSEGEI/FELADATAI

Fo6bb tevékenységek osszefoglalasa:

- Porta helyiség és kornyékének, a bejarati részt tisztan tartasa.

- Napszaknak megfelel6 vilagitas kapcsolasa a portai kapcsolok hasznalataval.

- Postai és egyéb kiildemények fogadasa, a cimzett értesitése.

- Kapcsolattartas a gazdasagi irodaval, a titkarsaggal, hirdetmények elhelyezése.

- A bejarat és aula forgalmanak figyelése.

- Betartatja a Hazirend belépésre vonatkozo szabalyat.

- A belép6 személyek nyilvantartasa, segitése, utbaigazitasa, felkisérése az irodaba, neveldi
szobaba.

- Betartatja a sziilokkel az aktualis jarvanyiigyi eljarasrend szabalyait (ki- és belépés fertdtlenitd
hasznalata, 1azmérés)

- Munka végzése kdzben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset- és munkavédelmi elGirasait
maradéktalanul koteles betartani.

- A berendezések meghibasodasat, a helyiségleltar szerinti eszkdz hidnyat azonnal jelzi a
munkahelyi vezetdjének és az épiilet gondnokanak.

-  Koteles a munkdjat a munkakori leirds szerint, onalléan, elvarhaté szakértelemmel ¢€s
gondoskodassal, a munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni.

- Koteles a munkavégzeés teljes idétartama alatt, az eldirt helyen és idoben munkara képes
allapotban megjelenni €s a munkaidejét a rabizott munkéval tolteni.

Munkakori leiras kiegészités az energiafelhasznalas csokkentésére

- A szelloztetés gyors, rovid atszelldztetéssel torténjen a takaritas utan.

- A bejarati ajtok legyenek mindig zarva.

- A vilagitas haszndlata legyen takarékos, a tandrak alatt pedig a kozlekedd folyosok és terek
kapjanak takarékos megvilagitast, torekedni kell minél tobb természetes fény hasznalatra. A
takaritas elvégzése utdn azon a teriileten le kell kapcsolni a vilagitast.

A munkavégzéshez réteges 61t6zkddés javasolt.

Altalanos szabalyok:

) Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

° Hidnyzas esetén, az féigazgatd rendelkezése alapjan, koteles helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

) Munkaiddben a munkafegyelmet megtartja. Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg
munkéra kész allapotban, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltézve, a munkavégzésre
készen alljon. A munkaid6 megkezdése eldtt legalabb 6t perccel hamarabb érkezik, az
intézménybdl a munkaideje betartasa utan tavozzon.

° Betegség vagy egyéb munkdjat érintd akadalyoztatas esetén koteles az foigazgatot,
foigazgatohelyetteseket, vagy a telephelyvezetét értesiteni.

° Munkaidejérdl nyilvantartast vezet, melyet minden honap utols6 munkanapjan atad az
foigazgato altal kijelolt kozvetlen felettesének.

° Munkajarol beszamolasi kotelezettséggel tartozik az féigazgatonak,
foigazgatohelyetteseknek, vagy telephelyvezetonek.

° Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd

felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn sz0l a keresett személynek.
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) Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak az féigazgato, féigazgatohelyettesek, vagy
a telephelyvezeto engedélyével lehet.

) Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsoknak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet el¢, emiatt egyszerre csak egy ember tartézkodhat kinn
rovid ideig, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen id6 alatt is zokkendmentesen és
folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohényzas 6vodaban nem toleralhatd, ezért naponta
maximum 3 -szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabol valo kiesést jelent), amikor ezt a
munkafolyamat megengedi, €s nincs ra sziiksége az 6vononek. A tovabbi dohdnyzasi igény idejét
szigortan le kell dolgozni!

) A gyermekek ¢€s az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat)
zarva tartasarol feleldssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszOkésének, idegen
besurrandsanak elkeriilése végett. Egész munkaideje alatt felelds a kapuk nyitasaért-zarasaért.

) Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Részt vesz az ilyen iranyu képzésen.

° Kiils6 megjelenése legyen gondozott, apolt, az etikai illemszabalyoknak megfelel. A
munkaruhdt viselje az adott tevékenységnek megfelelden.

° Koteles tigyfélkapu+ nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér.

° Az intézménytdl érkezo e-maileket naponta megnézi.

A szabadsag felhasznalasaval és hianyzassal kapcsolatos szabalyok:
Eves szabadsaganak mértéke az Mt. szerint, életkornak megfeleléen. Eves szabadsagolasi tervet készit
tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat lehetdség szerint a szorgalmi idon tul, és az adott évben hasznalja fel. A munkaltaté a mar
megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval toltott idO a szabadsagba nem szamit
bele. Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaid6 megkezdése elott
minimum két o6raval jelezni kell a felettesének.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:
Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziillok irant megnyilvanuld egylittérz6, odafigyelo,
egylittmiikodo magatartassal. Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott nem sérti meg. Ovodai munkdja sorén betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
Példat mutat kulturalt viselkedésével, oltozkodésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:-

A teljesitményértékelés modszer
Munkajaért felelsséget vallal.
Felel0s a rabizott munkateriiletért, amit intézményi belso és kiilsé értékelések mindsitenek.
Az intézményvezetés altal tapasztaltak.
Kapcsolattartas minésége a kollégakkal.
Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1ép6 6nalld feladatmegoldas.

Hataskore:
Az 6voda hazirendje, SZMSZ -e szerint.

XI1V. FELELOSSEGE

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato
Felelds a feladat-ellatasi teriiletén 1évo helyiségek biztonsagos zarasaért a feladatvégzeés végeén,
a rabizott kulcsok szabalyos megoérzéséért.
Felel6s az atvett anyagok szakszer(i és gazdasagos felhasznalaséaért.

° munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

° a felettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,
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) a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért,

) a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

) a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

) a munkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyeztetd
magatartasaert.

e a gyermekek tevékenysége és mozgastere nem lehet fiiggvénye a takaritasnak,
e clsddleges szempont az intézményben tartozkodd gyermekek és a csoportban dolgozdok

biztonsaga,

) Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A mosokonyhdban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel tartozik. Az 6voda mitkddésével a
neveldtestiilet munkajaval a gyermekek egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot koteles megdrizni.

XV. Kapcsolatok

Kozvetlen felettese: Az féigazgato

Egytittmtikodésre A gyermekek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival.

koteles:

Kapcsolattartasi Az intézmény fOigazgatojaval, kozvetlen felettesével és a

kotelezettsége: nevelOtestiilet tagjaival.

Informacid szolgéltatasi | A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informéciohoz jut, azt

kotelezettsége: tovabbitani kell az 6vond, illetve a felettese felé. Gyermekrdl
tajékoztatast nem adhat. Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa sordn tligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat
ne sértsen meg.

Tavolléte  esetén Ot | Az foigazgatd altal kijeldlt masik portas

helyettesiti:

O helyettesitheti: A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakorérhez kapcsolodo feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!

foigazgato
Nyilatkozat

,» A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €és a kezelt értékekért
anyagi ¢és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!”

Polgar, ................. év. 5

MT. szerinti munkaviszonyban foglalkoztatott
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1.szamu fliggelék

NYILATKOZAT

(30 napon tuli helyettesitést vallalo nyilatkozat -pedagogus)

........................................................................ (név, sziil.hely, id6) a Napsugar
Ovoda és Boleséde székhelyintézményében/telephelyén  pedagégus — munkakorben
foglalkoztatott munkavallalo (6vodapedagdgus), biintetdjogi felelésségem tudataban
kijelentem, hogy a 326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendeletben meghatarozott 30 nap helyettesitésen

tul az 6vodaba jaré gyermekek zavartalan ellatdsanak érdekében

.. nap (szammal), azaz ........ccccevvvviinniennne nap (betiivel) tovabbi helyettesitést

vallalok a nevelési év soran.

Tudomdasul veszem, ¢és egyben hozzdjarulok ahhoz, hogy az intézményben
(székhelyintézmény/telephely) az egyenletes leterheltség figyelembevételével a tovabbi
helyettesitést az intézmény foigazgatdja (féigazgatd-helyettes székhelyintézmény féigazgato,
telephelyvezetd) akar mésnapra is elrendelheti (kolléga betegsége, egyéb eldre nem lathatod ok

miatt).

Polgér, 202.......... ho.......... nap

ovodapedagdgus
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2.sz. fuggelék
MEGALLAPODAS

Mely létrejott egyrészrél a Napsugar Ovoda és Bolesdde Intézménye (4090 Polgér, Bessenyei

U. 4-5.) képviseletében: .........ccccvvveviiieiieeeieeeeeeee e, foigazgato, a tovabbiakban Intézmény,
Masrészrol

Az ellatast igénybe vevo torvényes képviseloje
CSAlAA €S ULONEVE: ..eoviviieiiie ettt ettt e e st e e te e e saeeessaeesssaeesssseesssaeessseeesnseesans

SZULELEST CSALAAL €S ULOMNEVE: ..o e e e e e e e e e e ae e e e e e e eearaaeeeeas

ATIAMPOIGATSAZA: ...t s e
Bevandorolt menekiilt, letelepedett, oltalmazott vagy

MENEKUIE JOZAITASA: .....eeineiiiiiee e e
Lako-¢€s tart0zKodasi RELYE: ......cceiiiiiiiiieiieiecieeeee ettt et
A bolesodei ellatast igénybe vevo

CSAIAAL €5 ULOMEVE! ...ivviiiiieiiie ettt ettt et e et e st e e nbe e bbe et e e nrneenes

SZULELEST CSALAAL €S ULOMEVE: ..ot e e e e e e e e e e aeaeeeeeeeeearaaaeeeeas

ATIAMPOIGATSAZA: ... een e
Bevandorolt menekiilt, letelepedett, oltalmazott vagy
MENEKUIE JOZAITASA: .....eiineiiiiee ettt st et
Lakd-€s tart0zkodasi helye: .........ooooiiiiiiiiiiiii e
TAT SZAMA ...ttt
A szolgaltatast az Intézmény a Bessenyei utca 4-5. szam alatt nyajtja a gyermekek napkozbeni ellatasa
céljabol.
Az ellatas idotartama: (a megfelelot alahuzassal jeloljiik)
Hatarozatlan idejii
Hatarozott idejii

Az ellatas kezdetének idépontja: .......... €V ettt eeree et ho.............. nap

379



Az ellatas végének idopontja: ............ €V i ho.......... nap
Az intézmény a vonatkozd jogszabdlyi eldirasoknak megfeleld ellatdsokat nyujtja A
bolesdde szolgaltatasai:

— Dbiztositja a torvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés
lehetdségét,

a bolcsddei gondozéas-nevelés feladata a gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek
kielégitése, a fejlodés elosegitése,

a bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak
megfeleléen biztositja a gondozas-nevelés feltételeit,

az érzelmi fejlédés és a szocializacid segitése dertis 1égkor biztositdsa az egyéni
sziikségletek kielégitése, a szocializacio, az éntudat egészséges fejlodésének segitése,

- a megismerési folyamatok fejlédésének segitése,a gyermek ¢életkoranak,
érdeklédésének megfeleld tevékenységek lehetdségének biztositasa,

- a gyermek étkeztetésének biztositasa (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna).
Téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozo szabalyok:
— 1997. évi XXXI torvény 147. § (2) — re hivatkozva a bolcsdde esetében az intézményi
téritési dijat kiilon meg kell hatarozni a gyermekek gondozasara, nevelésére,

a személyi téritési dijat Polgar Varos Onkorméanyzata a Képviselé-testiilet
jovéahagyasaval allapitja meg,

az 1997. évi XXXI torvény 147.§ (3) — re hivatkozva, szolgaltatasi onkoltséget a
targyévre tervezett adatok alapjan a targyév aprilis elsejéig kell megallapitani. A
szolgaltatdsi Onkoltség ¢év kozben egy alkalommal korrigdlhatdo, ha azt a
targyiddszaki folyamatok indokoljék,

— anormativ és egyéb kedvezmények korérdl - a vonatkozo jogszabalyok alapjan - a
bolcsdde vezetdje koteles tajékoztatast adni.

Amennyiben a kotelezett személy a megallapitott személyi téritési dij Osszegét vitatja, az értesités
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a Polgar Varos Onkorményzatanak Humanfeladatok és

Ugyrendi bizottsagahoz fordulhat.

Az étkezési téritési dij Osszege:....... Ft/nap
A gondozasi téritési dij 0SSZege:......ovvvriiiiiiiiiiennn, Ft/ nap
OSSZESEN ..., Ft/nap

A targyhavi étkezési dijat targy ho 10-15-ig, a gondozasi dijat targy ho 1-10-ig kell befizetni.

Az étkezési dijat az élelmezés vezetdnél, a gondozasi dijat a gazdasagi irodaban.
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A csalad koriilményeinek a bolcsédei ellatasra (munkaviszony megsziinése, ,,TB” ellatasok
igénybevétele, stb.), vagy a kiskoru feliigyeletének ellatasara vald jogosultsagot érintd, tovabba a
természetes személyazonositd adatok megvaltozasat 8 napon beliil irasban kotelesek bejelenteni a

bolcsdde vezetdjénél.

A bolcsodei ellatas megsziintetésének modjai:

- amegallapodéasban rogzitett hatarozott id6 eltelte utan,

— ajogosultsagi feltételek megsziinésével,
— sziil6é vagy torvényes képviseld kérelmére,

— ha a sziil6 a bolcséde hazirendjét az intézményvezetd irasbeli figyelmeztetése
ellenére sem tartja be,

— abdlcsddeorvos szakvéleménye alapjan meg kell sziintetni annak a gyermeknek
az ellatasat, aki az egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato,
illetdleg magatartdszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését,

- haa gyermek a 3. évét betoltotte, és a bolcsddei gondozas-nevelési év végéhez
ért, vagy a 4. életév betoltését kovetd augusztus 31-e utan.

A Bolcsdde miikodésének részletes szabdlyait és rendjét a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat,
valamint a Hazirend tartalmazza.

A bolcsdde vezetdjének tajékoztatasat:
— aszolgaltatasok rendjérdl és tartalmarol,

- a gyermekrdl vezetett nyilvantartasokrol,

— abdlesddei ellatds megsziinésérol,

- afizetendd téritési dijrol,

— apanaszok gyakorlasanak maodjarol,

_ ajogosult jogait és érdekeit képviseld Erdekképviseleti Forumrol,

- a Hézirendrdl

tudomasul veszem.
Az intézményi nyilvantartasokhoz vallalom a sziikséges adatok szolgaltatasat.
A megallapodasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek! A feliilvizsgalat eredményének
alapjan az fOigazgatdé dont az ellatas tovabbi igénybevételének lehetOségérdl és a megallapodas

meghosszabbitasarol

sziilé/torvényes képviseld foigazgato
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3.szamu filiggelék
Napsugar Ovoda és Bolcséde
nevelotestiilete
a

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62. § (1 b; 1e; (1a)) bekezdésének

megfeleloen az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvénnyel ésszhangban

a

diabéteszes gyermekek dvodaban torténo
specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2026.
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.
1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe.
Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.
Specialis ellatas jogi hattere és gyakorlata
e A2011. évi CXC. torvény (Koznevelési torvény) alapjan az 6voda koteles biztositani a
napkozbeni alapveto specialis ellatast az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek szamara.

e Ez magaban foglalja:

o avércukorszint mérését sziikség szerint,

o inzulin beadasat orvosi eldiras és sziiloi irasos egyeztetés alapjan,

o ahipoglikémia és hiperglikémia ellatasat (pl. siirgdsségi csomag hasznalata,

folyadékpotlas, szénhidratbevitel).
Adatkezelés — Infotv. és GDPR alapjan

o A gyermek egészségiigyi adatai kiilonleges adatnak mindsiilnek.
o Az adatkezelés jogalapja:

o kozérdekii feladat ellatasa (GDPR 6. cikk (1) e)),

o egészségiigyi ellatas biztositasa (GDPR 9. cikk (2) h)),

o sziiléi hozzajarulas (pl. képmas, vided, dokumentécid esetén).
e Az intézménynek biztositania kell:

o adatkezelési tajékoztatot a sziilok részére,

o az adatok biztonsagos tarolasat ¢s hozzaférésének korlatozasat,

o az érintetti jogok érvényesitését (hozzaférés, torlés, korlatozas).

Iratkezelés — dokumentdacios kotelezettségek
e A diabéteszes gyermekek ellatasaval kapcsolatos dokumentumok (pl. sziildi nyilatkozat,
orvosi igazolas, ellatasi napld) iratnak minésiilnek.

o Ezeket az intézménynek:

o iktatnia kell az iratkezelési szabalyzat szerint,

o megorzeési ido szerint kell tarolnia (pl. 5-10 év),

o hozzaférést korlatoznia kell (csak az ellatasban részt vevd pedagogusok, védond,

vezeto).

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezé cukorbetegség tlinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkezéhoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd:
e sokszori és bdséges vizeletiirités (0vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél éjjeli
agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdoba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusagérzet, megnovekedett
folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasfdjas,
allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
nehéz sebgyodgyulds,
az Osszefekvo borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertdzések,
visszatérd vagy nem mulo fertézések, gyulladasok,
acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromés édes lehelet),
homalyos latas.
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A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

Helyes életmod
A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és a
kezelborvos szoros és hatékony egyiittmiikodése. A csaladnak és életkoratdl fliggden a gyermeknek
is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a sport abbahagyasat,
pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgés a megfeleld kezelés szerves része. A mozgas csdkkenti
a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatarozza meg a javasolt napi
energia- ¢és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok és az ezt kovetd
étkezések idopontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az elvek elsajatitasat és az
étrend Osszedllitasat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi valogatasa, ételkészitési megoldasok,
szénhidrat szdmolasa stb.). Egy cukorbeteg napirendjét ugy allitjak 6ssze, hogy a beadott inzulin,
illetve az étkezések id6ben és mennyiségben is egyenstlyban legyenek. Altaldban napi 6t-hat
étkezéssel kell szamolni: harom féétkezés és két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utdvacsora)
alkotja a napjukat.

Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszerli
szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkdk, cukortartalmu tidit6italok stb.) fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimolcs fogyasztasara.

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

A cukortartalmi folyadékok (cukros tea, gylimolcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.

Elengedhetetlen a megfelel6 mennyiségili folyadékbevitel (viz forméjaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpotloval késziilt) termékekbdl
sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas terméekek 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 tartalmazd/cukormentes
csokoladé vagy napolyi), igy fogyasztasuk csak valasztékbdvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.
A méz és a kiilonbozd szirupok magas cukortartalmtiak, ezek fogyasztasa cukorbetegek szamara
kertilenddk.

C. Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.
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Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a
gyermek hasnydlmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni injekcid
formajaban, az erre kialakitott inzulinadagol6 toll segitségével vagy inzulinpumpaval.
Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.
A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és csak
késoébb sziikséges az inzulin potlasa.
1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi szokasok
kialakitdsa, a gyermek ¢letkoranak és teststilyanak megfeleld étrend. Ennek soran az
inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.
A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamaéra kiillonosen fontos. A testmozgas tobbek kozt
jO hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erOnlétre, és segiti az inzulin hatékony miikodését
is, igy a vércukorszint kontrollalasat.
Testmozgas eldtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas vércukorértékek
esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték 5,0-14,0 mmol/l k6zott van.
A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l alatt vagy 15,0 mmol/l felett van.
Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszElyt jelent a gyermekre. A testmozgés eldtt és utan is
tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen
kéznél plusz szénhidrat: 100%-os gytimolcslé, gytimolcs, keksz, szél6cukor!
Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (til alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha a
cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzo, egyedi
tiineteket mutatja, le kell {iltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel ellendrizni!
Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztés sziikséges!
Ha a vércukorszint rendezddott, a mozgés folytathato!
Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkento-hatasaval orakkal
a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges hypoglikémiés
tiineteket.
A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o ¢étkezések eldtt és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.

o az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor €s hany alkalommal kell vércukorszintet

ellendrizni, a gondozast végzd diabetologus hatdrozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szarazra.

Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne keriiljon
szennyezOdés a tesztcsikok kozé.

Keészitsiik el a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatdban leirtak alapjan.

Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd toroljik le az elsd
vércseppet.

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

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre €s allitsuk el a vérzést.

A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta elemzését,
ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

A vércukormérd hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem tudja mérni
az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem mér a gép.

A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szurdval, vagy tobbszor hasznalatos rugods ujjbegy
szuroval (1andzséaval) végezziik, amellyel higiéniai okbol csak az adott gyermek ujjat szarjuk. A
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szuras mélysége allithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz, cserélhetd, melyet a sziild
végez el.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal 6sszecsipni
a bort, és ebbe a borreddbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar
(kiils6 felszine) ennek kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziildjének, kezel6orvosanak tandcsat,
ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a kdldok kornyékét, az anyajegyeket,
hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:

Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.

Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtdjékoztatoban leirtaknak, ha igen,
csak akkor hasznalja a tollat.

Ezutén dvatosan tavolitsa el a tlirdl a kiils6, majd a belsé véddkupakot.

Tesztelje a toll miikodését a kovetkezé mddon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval allitson be
2 egységet. Tartsa a tollat tivel felfelé fiiggdleges iranyba, mutatd ujjanak kormével finoman
pocogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tadvozzanak beldle, majd nyomja meg a
gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell tdvoznia. Az inzulin tipusatol
fiiggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas el6tt, van, amelyiket nem szabad.

A felkeverendd/felrazandé készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrdzas azt jelenti,
hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-szor), nem pedig
erésen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint 1égbuborékok képzddhetnek
a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagolégomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében lehetdség van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasdnak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziildvel. Ez attol fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga. A
tl beszurasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A tii beszirdsa utan nyomja meg
lassan a gombot {itkozésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, miel6tt kihtizna a
tit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcios toll teljesen
leadja a beallitott inzulindozist. A 10 mp leteltével huzza ki a tiit. Egy adott teriileten beliil érdemes
valtoztatgatni az inzulin beaddsdnak helyét, az erre ajanlott sémat is eldre beszélje meg a
kezelborvossal, sziilével! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas nem hasznalhatja. A tiit
nem kell minden alkalommal cserélni (sziilé végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy eldugult
sziikség szerint cserélendd.

A tii levétele:

A tiire tolja ré a kiils6 tlivédo kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a veszélyeshulladék-
gylijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.
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2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémién a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjiik. A normalis éhgyomri vércukorszint
3,9-6,0 mmol/l kozott van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia,
ami kezeletlentil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

e Ha a gyermek az inzulin beadasa utdn nem étkezett.
e A gyermek késon étkezett

e Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

e Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.
A hipoglikémia tiinetei:

*  gyengeseg,

e hirtelen jott faradtsag,

o fejfajas,

o gszédiilés,

e remeges,

e sapadtsag,

e heves szivdobogésérzés,

e izzadas,

e izgatottsag,

e ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,

o ¢hségérzet,

e lataszavar,

e beszédzavar,

e  koncentraloképesség romlasa, zavartsag,

e 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 értjilk. 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/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal beindulnak
az elharitd6 mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az inzulinelvalasztas
gatlodik, megkezdddik a méj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa. Az izmok cukorfelvétele
csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a gyermek taplalékhoz, a panaszok
sulyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészséges emberekben bekovetkezd hipoglikémiat
¢és a cukorbetegek hasonlo allapotat. Utobbiakban ugyanis mind a kialakulds, mind a lefolyds mas
lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusui cukorbeteg gyermekek esetében koérosan alacsony vércukorszintet idézhet el az
inzulin taladagoldsa, ha példdul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfelel6 mennyiségii ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgas miatt ez az inzulinmennyiség
tulzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany szélécukor
tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanuja fennall, ne hagyjuk magara a gyermeket!
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Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal megallapitott siirgosségi glukagon injekciojukat
kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusu cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia ritkabb,
a betegség természetébdl adédoan. Ha szulfanilurea tipusu vércukorszint-csokkentd gyogyszert (pl.
Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet, glukagon adasa tilos.
Ilyenkor csak a szélocukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eldfordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 10-mmol/l-nél magasabb érték)
nevezlink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez féleg 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 kérhazi
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, iires teat), szlikség esetén
plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabb4, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van, mozgéssal
(Iépcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erélkddve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromads, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseldket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziilo
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukormérdhdz hasonl6 kisgéppel
megvalosithato. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali kérhazi ellatast,
infuzios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint onmagaban ritkan okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint azért
alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul egy
fertdzés, vagy laz miatt jelentdsen megndtt, ha nem ivott elegendé folyadékot, akkor a magas
vércukorszint mellett egyéb koros anyagceseretermékek, 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,

gyiimolcs/acetonszagu lehelet,

tudatzavar,
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o ceszméletvesztés (diabéteszes koma).

A legjellemzobb tiinet a hanyas, hanyinger.
Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellenérizni Kkell.
Amennyiben itathatd a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteté allapot, ellatasa
korhazi feladat!
Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartdsa a kdrosan magas és a korosan
alacsony vércukorszintek elkertilésére.

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 legalabb 1 f6 6vodapedagogus
vagy érettségivel rendelkezo nevelés-oktatast segité szakember részt vett, vagy részt fog venni 1-
es tipusi diabétesszel ¢él6 6vodasok ellatasat tamogato pedagogustovabbképzésen (pl. Diaped.,
DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés soran
elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat szakorvosi
eléiras szerint végzik.

A gyermek szakszer(i ellatdsan t0l a sziild6 a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhato
bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XIL. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgéltatd felé tovabbitott irasbeli
nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziilo
irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe
rendelt étel intézményben torténé elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithaté. 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 mikodésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartasarol
gondoskodnia. A sziild joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolodo tudnivalok
atadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek aktualis
allapotardl vagy éppen a terapia valtozasarol, egy 0j eszkoz alkalmazasarol. Ezért a pedagdgus €s
sziil6 kolesonosen tajékoztatja egymast a gyermek napjardl, a vele torténtekrdl (stresszhelyzet is
befolyasolja a vércukorszintet).

A pedagdgus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kdtelezhetd vérhez barmilyen formaban kothetd
tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamara az életfenntartashoz sziikséges teenddket.
Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziilé adhatja meg, az 6 hozzajarulasa mellett véallalhatja
a pedagbgus, vagy az intézményi dolgozd. A jogosultsag addig tart, amig a sziilé fenntartja ezt.

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

szll6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositdsarol,

diétas étrend biztositdsa sziildi nyilatkozat alapjan,

a szililok sziildi értekezleten vald tdjékoztatasa a feladatrél (6vodapedagdgus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint a munkakori leirasban
delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal és feleldsségével,
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az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

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

a szakember altal eldirt 1dokozonként sziikséges mennyiségili inzulin beaddsa, majd ennek
dokumentalasa,

megfeleld, eldirds szerinti iddben torténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilével, és a szakemberekkel,

a feladatot végzd pedagodgus és érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakori leirasanak
kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,

vezetdi atruhazott hataskorben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére ¢€s
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel vald folyamatos kapcsolattartdsra munkakdri
leiras alapjén,

az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH éaltal szervezett képzésben valo részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A neveldtestiilet megismerd nyilatkozata

A(Z) e, Ovoda nevelétestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti
koznevelési torvény 62. § (le) bekezdése ¢€s az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben
megfogalmazottakkal dsszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jard diabéteszes
gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szold specialis ellatds eljarasrendjét a 2024.
.......................................... napon megtartott nevelétestiileti értekezleten megismerte és

¥/ S %-o0s aranyban elfogadta.

foigazgato

Ph

A neveldtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendjérdl

sz016 tajékoztatast a sziil6i szervezet megismerte.

a szuléi szervezet elndke

Az o6voda részére az iskola  egészségiigyi ellatast  biztositdé  orvos = 2024.

......................................... an irdsban véleményezte €s neveldtestiileti elfogadasra javasolta

Ph
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Jelenléti iv

A diabéteszes gyermekek specilis ellatasdnak  helyi eljarasrendjét 2024.
.............................................. napjan megtartott nevel6testiileti értekezleten megismertem, az

abban foglaltakat magamra nézve kotelezden betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziil6i szervezet nevében a gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét 202...
.............................................. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a
csoportomba jard gyermekek sziileit tjékoztatom.

Név Csoport Aldiras

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhaté az évoda SZMSZ
mellékletében, illetve minden csoport faligjsagjan.

Az eljarasrendrdl sz616 tajékoztatast az dvoda foigazgatdja megbizasabol a csoport Ovodapedagdgusa az
Uj sziilok részére minden év elsd sziildi értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tdjékoztatas kérhetd az SZMSz-ben szerepld atruhazott hataskort
gyakorl6 vezet6tol.
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Adatvédelmi tajékoztato — Diabéteszes gyermekek ovodai ellatasa

Tisztelt Sziilok/Gondvisel6k!

Ezuton tajékoztatjuk Onodket, hogy intézményink (NEVE: .........ccccooooooooeeiieeereeenennn. ,
SZEKhELYE: .oooviiiiiiiieieeee ) a diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsa soran
egészségiigyi és személyes adatokat kezel, amelyre a vonatkoz6 jogszabalyok — kiilondsen a
GDPR, az Infotv., valamint a kéznevelési torvény — alapjan keriil sor.

Kezelt adatok kore

o Gyermek neve, csoportja

e Egészségiigyi diagnoézis (1-es tipusu diabétesz)

e Orvosi dokumentacid (pl. kezelési protokoll, siirgésségi teendok)

o Sziilé/gondviseld elérhetdsége

o FEllatassal kapcsolatos naplok, jegyzokonyvek

Adatkezelés célja

e A gyermek biztonsagos, személyre szabott 6vodai ellatdsanak biztositasa

e A pedagdgusok és munkatarsak tdjékoztatasa a sziikséges teendokrol

o Jogszabalyi kotelezettségek teljesitése

Adatkezelés jogalapja

e GDPR 6. cikk (1) bekezdés e): kozérdekii feladat ellatasa

e GDPR 9. cikk (2) h): egészségiigyi ellatas biztositasa

e Sziil6i hozz4jarulas (pl. képmas, dokumentacids célu felvétel esetén)

Adatkezelés idétartama

e A gyermek 6vodai jogviszonyanak fenndlldsaig, illetve a jogszabalyban eldirt megdrzési ideig

© Adatbiztonsag

e Az adatokat kizdrdlag az ellatasban részt vevd munkatarsak kezelik

o Aziratok zart szekrényben vagy jelszoval védett rendszerben keriilnek tarolasra

e Az adatok harmadik fél részére csak jogszabalyban meghatarozott esetben tovabbithatok

Erintetti jogok

o Hozzaférés az adatokhoz

o Helyesbités, torlés, adatkezelés korlatozasa

o Panasz benyujtasa: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag (NAIH) Cim:
1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11. Web: www.naih.hu

Tovabbi informacioval kapcsolatban kérjiik, forduljanak az intézmény adatvédelmi
kapesolattartdjahoz: ...

I e
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Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Foigazgato Asszony!

ATULITOtt e e (sziiletési név:
vy osziletési  hely, 1d0 e, ,
................ , anyja neve: et ereeneees)

szam alatti

1aKOS, MINE @ ...veeeviiiiieeece ettt e nevili gyermek sziiletési hely,
114 0 O RRR s e, , anyja neve:
)

szlil6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelo alahiizando) kérem, hogy 1-es tipusu

diabétesszel él6 gyermekem 6vodai nevelésben valo részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (1a)

¢s az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20.... .................... -tél a
kérelmemhez csatolt ............coooviiiiiiiii egészségligyi intézmény altal

kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatas alapjan gyermekem szdmara az eldirt
specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtum: oo

sziil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az aldbbi két tanu

egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betlivel: Neve nyomtatott betlivel:
Lakcime: Lakcime:
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MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATULITOtt o e ovodafdigazgato............ (név)
munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egylitt kezelve) megbizom

..................................................... (név) ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai asszisztenst

az Nkt. 62. § (1b); (1g) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba, ...,
szamu orvosi eloiras alapjan, a sziilovel, (vagy torvényes képviseldvel), a megadott kapcsolattartasi
MOAON  EZYCZECLEt, ottt e nevii
kisgyermek szamdra a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben

1d6kozonkeént eldirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadésat.

Datum:

foigazgato
NYILATKOZAT

ATUNIOtt ..o (név) ovodapedagogus, dajka,
pedagdgiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerli teljesitéséhez, az 1-es tipusu
diabétesszel élé gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasardl szolo 1144/2021.
(III. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzését
elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es tipusu diabétesszel €16

gyermekek 6vodéakban, torténd tamogatasat biztositani tudom és vallalom.

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens
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4. szamu figgelék

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének
eljarasrendje

2026.
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Polgiar Varos Onkormanyzata hosszatavi fenntartdi elkdtelezodéssel biztositja az allergias
megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxids sokk elkeriilését célzo, annak biztonsagos
ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekcidkat kdznevelési intézményeiben.

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében a Napsugar Ovoda és Bolcséde nevelbtestiilete
az alabbi eljarasrendet dolgozta Kki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergias reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivaltd
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést kovetden mdasodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tilzott reakcidja valamilyen, egyébként artalmatlan
anyagra, pl. bizonyos ¢lelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként kémiai anyagokat
szabadit fel.

a) Az anafilaxias reakcio gyakori okai

Elelmiszerek

PL. tej, buza, tojas, diofélék, mogyoro, pekandid, szoja, hal, kagyld — ezek az élelmiszer
allergének idézik el6 a stlyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-4at.

@ Rovarmérgek

Pl. méhek, darazsak, l6darazsak, poszméhek — a felnbttek tobb, mint 3%-a, mig a
gyermekek 1%-a érintett.

C .
’Q Gyogyszerek

P1. antibiotikumok, helyi érzéstelenitdk, fajdalomcsillapitok.

“ Latex

PI. kesztylik, tapaszok, léggdmb, gumiovszerek.

i
’{,’ e
= aa

Fizikai stresszhatas (pl. edzés)

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen.

“ Ismeretlen eredetii okok

b) A tiinetek felismerése
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Az anafilaxias reakcio egyértelmi jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kovetkezo tlinetek
perceken beliil megjelennek, igy kiillondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagogus a
gyermeket kezelni.

o nechézlégzés, zihalas

e anyelv duzzanata

e duzzanat/szorito érzés a torokban

e az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

o abeszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang

e kohécselés vagy folyamatos kohdges

e eszméletvesztés és/vagy Osszeeses

o sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolas nem tartalmazza az 0sszes tinetet.
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TUNETEK - ALLERGIA

* szdjzsibbadas * viszketés * akaddalyozott * bdr és * faradékonysag * anafilaxidas sokk * lassu novekedés
* hasmenés * csaldankittés orrlégzés nyalkahartya * ingerlékenység * nem megfelelé
* hanyas * ekcéma * rohamokban vérzések * alvaszavar silygyarapodas
* tartés * dermatitisz jelentkezé * anémia * viselkedés zavar

étvagytalansag * gégeddéma tussz'entes i * eozinofilia * migrén
* testsily * tartds rekedtség

csokkenés * kohégés
* hasi fajdalom * bronhitis
* reflux * asthma
* gastritisz * filgyulladas
e s7zékrekedés * ordlis allergia

szindréma

Forras: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgéalat (Amit az ételallergiarol és a cukorbetegségrol
feltétlenil tudni kell!, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)

A pedagogus mindig kérdezze meg a sziilot, esetleg a gyermek kezeloorvosat arrol, hogy mire kell odafigyelni.
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ANAFILAXIAS TUNETEKKEL JARO ALLERGIA

‘ Azonnali reakcié
. Viszketd torok, légszomj, légutak duzzanata, fulladds

N — adrenalin injekcid

segitséghivds

Forras: Terj¢k Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiarol és a cukorbetegségrol
feltétleniil tudni kell!, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)
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¢) Hogyan kezelhet6 az anafilaxia?

A pedagdgus ismerje meg az allergias gyermek allergiajat kivalto allergéneket és az 6vodai
tartozkodas alatt allanddan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék
az anafilaxia tiineteit. Ha anafilaxids reakcié alakul ki, az dnkorményzat altal biztositott
adrenalin injekci6 izomba torténé beadasat kovetéen is minden esetben ki kell hivni a
mentéket, mivel a tiinetek ujra kialakulhatnak, stlyosbodhatnak. Az adrenalint lehetéleg
még az anafilaxia tiineteinek Kkialakulasa elétt be kell adni. Az adrenalin
érosszehuzddast okoz, ami fokozza a vérnyomadst, segiti a vérkeringést €s csokkenti a
duzzanatot. Ezeken t0l az adrenalin ellazitja a horgdket €s csokkenti a zihalast.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhat6, eléretoltott, automata injekcios eszkéz, amely adrenalint adagol, sulyos
allergias reakciéo esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy életveszélyes
anafilaxias reakcio veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek 6vodai ellatasa
esetén a pedagogus is hasznalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba
juttatdsdra. Minden késziilék csak egyszer hasznalatos.

a) A Kkésziilék felépitése

a) A késziilék felépitése

Kék véddkupak

Megakadalyozza az eszkoz T

akaratlan aktivalasat.

Utasitasok
Atfogo, lépésrdl |épésre haladd il
utmutato magan a készuléken

Y
elhelyezve - vészhelyzet esetén '
lehetové teszi a gyors E /

&

alkalmazast.
Ellendrzé ablak ot e
Ellendrizze rendszeresen, hogy Bt g

Psten for dlick), T

megbizonyosodjon arrdl, hogy az
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezédik, forduljon
kezel6orvosahoz egy Uj
készulékert.

Narancssarga tlivédé tok

Ez a tok fedve tartja a tit mind a
hasznalat el6tt, mind pedig
utana.

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/



https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

b) Hogyan kell hasznalni?

1. AzEpiPen-t fogjz s domingns kezéhe (amelvikkel i), agy, hogy
hitvelykujjz 2 kék sapkzhoz legyen kizelebb, és markolja meg az
eszkizt (2 naranesszind heggyel lefele)!

2. A masik kezével hiizza ki 2 kék védosaplat!

3. Tartsa az EpiPen-t 2 kiils¢ combtol kdritlbeliil 10 cm tavolsagral
A naramesszind hegynek 2 Kilso comb felé kell mutatnia

4. Difje zz EpiPen-t derékszighen (%07, hatirozottan a comb
Kilso részebe! (Figyeljen a kattanzsra’)

3. 5 masedpercig tartsz szorosanott! Az mjskeoio tartalma ezalatt
teljesen bequt &5 2z automjektor ellencrze ablaka elsdteril

6. Az EpiPen-t l kell tavolitami (2 narancsszind vege visszzhiuzodik
zz myekeios tire), majd biztonsigosan meg kell semmisiteni.
Finoman masszirozzs 2z mjekeid beaddsi helyat

10 maspdpereig! Hivjz 2 112-23 segélvhive szimot &3 jelezze,
hegy anafilaxizs rehama velt!

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Amennyiben elegend6 adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahuzodott a tiire és
az Epipenen taldlhat6 ablak elsotétiilt. Ezt kovetden a beteg fekiidjon le, emelje fel labait.
Ha nehézlégzése van ilyen helyzetben, {iljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvé helyzetben.
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Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindketté adrenalint tartalmaz, de kiilonb6z0 mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a
sulya, akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti teststuly esetén az EpiPen Jr
a megfeleld. Az orvos hatarozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek
szamara.

Kép forrasa: https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570 95caa4dh9h60340466¢f9e1 8bba3gese wm.jpg

Hogyan tudhatja meg a pedagégus, hogy miikodott-e a késziillék és megkapta-e a
gyermeke a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagdégus a gyermek combjaba iiti a tollat, a tii kioldodik és az adrenalin adag
bedramlik a combizomba. A késziilék eltavolitasa utan a narancssarga tiivédo tok elfedi a
tit és az ellendrzé ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségii
adrenalin, ami teljes mértékben normalis. A gyermek lathatéan gyorsan érezni kezdi, hogy
az adrenalin hatni kezd
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T - 1.&19“
Check the solution iy
and the date of expiration > Stoww

—— e

Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellendrzo ablak segitségével,
amennyiben elszinezddést, vagy liledéket észlel, vagy az eszkdzon feltiintetett lejarati 1d6
letelt azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Forras: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Légbuborék van a késziilékben, ett6l még hasznalhato?
A buborék nitrogéngazbdl all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetdk. A
buborékok nem befolyasoljak a toll miikkodését és a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagolasaban mindig 25 OC alatti
hémérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitébe €és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém hoéhatasnak sem! Ha az adrenalin levegével vagy fénnyel érintkezik, gyorsan
lebomlik és rozsaszin vagy barna szinli lesz. Ellen6rizzék id6rdl idére az autoinjektor
fecskenddt, hogy az oldat tovabbra is tiszta €s szintelen-e. A lejarati id6 elérkeztével — vagy
elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén kordbban is — cseréljék
le az autoinjektort.

Az eszkozt a lejarati id6n til nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
sziikséges. A lejarati id6 utan miel6bb Uj toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett felelds mobiltelefonjan hasznéljon lejarati 1d6 riasztod szolgéltatast,
amely emlékezteti, ha a toll szavatossaga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem
hasznalt tollat csomagolasaval egylitt a szakrendel6kben megtaldlhatd veszélyesanyag-
gyljtobe kell elszallitani.

A lejarati 1d0 figyeléséért felelds tajékoztassa az intézményvezetdt, az EpiPen sziikséges
potlasara.
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Eljaras ovodaban és az 6vodan Kkiviili programok szervezése esetén,
amennyiben allergias gyermek van az vodaban, illetve a pedagogus
csoportjaban

A sziilo feladata:

e Az eljarasrend fliggelékében szerepld adatlap kitoltése €s leadasa, a gyermeket neveld
pedagogus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagnézisarol.

e A gyermek allapotarol valdé folyamatosan tdjékoztassa a gyermekét neveld
pedagogusokat.

e Hozzajarulds megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcid beaddsahoz, amennyiben a
kialakult allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

e A gyermek kezel6orvosa elérhetdségének biztositasa.

Az foigazgato feladata:

e Az EpiPen Jr injektorok biztositasa az allergids gyermekek részére.

e Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergias gyermekek ellatasara.

o A sziilok tajékoztatasa az 6voda feladatainak ellatasarol.

e Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel.

Az allergias gyermeket nevel6 pedagogus feladata:

e Azallergias gyermek adatainak begytijtése a sziilotol.

o Az alkalmazottak tajékoztatdsa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergiaban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tiinetei.

e Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjelolt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesité pedagogusok is ismerjék azt.

e A pedagogus magyarazza el csoportjaba jard gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve az anafilaxias sokk kockéazatanak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfelelden készitse fel Oket, hogy jelezzék, ha a problémat
tapasztaljak, széljanak ok is a pedagogusnak.

e A Pedagdgiai program megvalositasat segitd kiilsé program esetén a pedagdgusnal két
késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és egy
masodik injekciodra is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznélatos.
Az elvitelrdl tajékoztassa az intézmény vezetdjét.

e A pedagogus tajékoztassa kollégait is arrdl, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia
tiineteit és hogy mit kell tenniiik anafilaxids reakcio kialakuldsa esetén, tovabba hol
talalhat6 a csoportban az EpiPen Jr. injekcio.

e FEllendrizze 1d6rdl idére az autoinjektor fecskendot, hogy az oldat tovabbra is tiszta €s
szintelen-e.

e A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezOdés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén kordbban is — tdjékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérdl, majd
cserélje le az autoinjektort.

e Mobiltelefonjan hasznaljon lejarati 1d6 riaszto szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a toll
Szavatossaga hamarosan lejar.

Nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:

e A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben
megtalalhat6 veszélyesanyag-gytijtdbe helyezze el.

Adatkezelés
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Az anafilaxias gyermekek adatainak kezelése egyszerre érinti az egészségiigyi, jogi €s
adatvédelmi szempontokat.

Adatkezelési alapelvek

e Jogalap: Az adatkezeléshez sziikség van a sziilé vagy torvényes képvisel irasos
hozzajaruléasara, kivéve siirgdsségi eseteket.

o Célhoz kotottség: Az adatokat kizarolag az egészségiigyi ellatas, megel6zés és
biztonsagos intézményi kornyezet biztositasa céljabol lehet kezelni.

e Adatminimalizalas: Csak a legsziikségesebb adatokat (pl. allergének, siirgdsségi
teendok, gyogyszerek) szabad rogziteni.

Intézményi gyakorlat

o Siirgdsségi terv: Minden anafilaxias gyermek esetében sziikséges egy egyéni
stirgdsségi terv, amely tartalmazza a teendoket vészhelyzet esetén, és elérhetd az
intézmény minden érintett dolgozdja szdmara.

o Képzés: A pedagdgusokat és dolgozokat fel kell késziteni az anafilaxia tlineteinek
felismerésére ¢s a megfeleld elsGsegélynytjtasra.

o Dokumentacio: Az adatokat biztonsagosan, zart rendszerben kell tarolni, és csak az
arra jogosult személyek férhetnek hozza.
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ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tinetei?

Az Anaphylaxia az allergénnel valé
talalkozas utan, gyorsan kialakul, nemesak
egy-egy szervet, hanem a szervezet teljes
egészét érinti.Gyogyszere az izomba adott

adrenalin az EPIPEN
léguti tinetek

bortunetek

emésztorendszeri
tunetek

24

Diagnézis:
Bértunet + legalabb 1 tovabbi tunet

idegrendszeri = i i
tinetek Bértiinet nélkiil is lehet Anaphylaxia:
ismert allergén bejutasa a
szervezetbe + 2 tinet

Tovabbi informaciéért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu
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ANAPHYLAXIA ELLATASI TERV

Az adrenalin injekcio haszndlatandl az eszkdz alkalmazdsi eldirata az iranymutato.

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

_.

AJAK, ARC ES CSALANKIUTESEK,
SZEM DUZZANAT FOLTOK
(VIZENYO)

AJAK, SZAJPAD  NEM ISMETLODO HASI
BIZSERGES FAJDALOM, HANYAS

TEENDOK

- Rovarcsipés allergia esetén el kell tavolitani a fullankot

- Maradj a beteggel! Hivj segitséget! Helyezd készenlétbe az adrenalinos
6nbeldvo injectiot!

- Hivd a csaladot vagy a megadott sirgésseégi kapcsolatot!

Az enyhe vagy mérsékelt allergias reakcié (a csalankiltés vagy vizenyés
duzzanat) nem mindig elézi meg a sulyos allergias reakciét (anaphylaxia)

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)

FIGYELD AZ ALABBI TUNETEK
BARMELYIKENEK A MEGJELENESET

NEHEZITETT VAGY  NYELV DUZZANAT

HANGOS

(SiPOLO) LEGZES
GOMBOC ERZES  FULLADAS VAGY NEM
A TOROKBAN MULO KOHOGES

2 A

NEHEZITETT BESZED  ALLANDOSULO
VAGY REKEDTESHANG ~ SZEDULES
VAGY AJULAS

SZURKE £S ERNYEDT  ISMETLODO VAGY

BRI o omeiy
IATAL
prmimttes FAJDALOM, HANYAS

Adrenalin injection adézisa:
<150 meg ha a gyermek 7.5-30 kg

+ 300 mcg ha o gyermek 30 kg feletti
és feindtteknél

2021-es ASCIA gjGnids alopjan készit!

TEENDOK

1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON
+ Ha eszméletien vagy terhes akkor stabil oldalfekvés pozicidjaba kell helyezni
- Amennyiben nehezitett légzése van nyuijtott labbal Gitetheto

L 5 & & 4§

2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszkbz haszndlati
utasitasanak megfeleléen.

v Ve
8 L 87
s mpmigiepeine ()

5. Ha § percen belll nincs j6 valaszreakcié az
injectiora UJABB ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI! 5:00

AMENNYIBEN BARMILYEN KETSEG FELMERUL ADD BE e
AZ ADRENALIN INJECTIOT! V
Az Ujraéleszztés Gitaldnos elveit kell alkalmazni minden esetben (—= O

MINDIG adrenalin injectiot adj ELOSZOR ha valainek SULYOS VAGY HIRTELEN
NEHEZITETT LEGZESE alakul ki. (sipoldas, dlianddsuit kéhdgés vagy rekedt hang)
meég akkor is ha nincsenek bdrtiinetek. EZUTAN KERESS ORVOSI SEGITSEGET..

https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia
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https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias
sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

Alulirott

SZUl6, gondViSeld .......ccciiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiaiens nevii Kkisgyermek

gondozoja nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igazolas

mellékletként csatolva) az alabbi allergias betegségben szenved:

Kérem az 6voda féigazgatdjat és pedagogusait, hogy gyermekem oOvodai ellatasa alatt
vegy¢€k figyelembe a csatolt diagndzist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes
allergias reakcios tlinetek, anafilaxias sokk jelentkezik engedélyezem az altalam biztositott
¢s az 6vodaba bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcio beadésat.

] | T

sziild, gondviseld aldirasa

410



Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt latens allergias betegségrol, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

N L 1] 2
SZUlO, ZondViSeld ......ccivveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e nevi Kkisgyermek

gondozéja nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos altal még nem
diagnosztizalt, de az ovodaban allergias tiineteket, anafilaxias sokkot mutaté

gyermekemnek az Epipen Jr adrenalininjekcié beadasat.

Kérem az d6voda fOigazgatojat €s pedagdgusait, hogy amennyiben gyermekemnél az
elézoekben nem tapasztalt stlyos, életveszélyes allergias reakcios tiinetek, anafilaxias sokk
jelentkezik engedélyezem a fenntart6é altal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekcio
beadasat. Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizdlja a
betegséget, biztositom szamara az injekciot.

| G R

sziil6, gondviseld aldirdsa
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A nevelGtestiilet megismerd nyilatkozata

A Napsugar Ovoda és Boleséde Ovoda neveldtestiilete, elkészitette az intézménybe jard
allergias megbetegedésben szenvedo gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt allergias megbetegedésben szenvedd gyermekek ellatasara szold specialis
ellatas eljarasrendjét a 2026. 02.11. napon megtartott nevelGtestiileti értekezleten
megismerte ¢€s azt az SZMSZ mellékleteként 100 %-os aranyban elfogadta.

Ph

ovodafdigazgatd

A neveldtestiilet altal elfogadott allergids gyermekek specialis ellatdsanak helyi
eljarasrendjérdl szolo tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

a szuléi szervezet elndke

Az 6voda részére az iskola egészségligyi ellatast biztositd orvos az eljarasrend 2026. évi
neveldtestiileti elfogadasra javasolta.

Ph

orvos/védono

Ph
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Jelenléti iv

Az allergias gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2026. februar 11. napjan
megtartott neveldtestiileti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezden betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziildi szervezet nevében az allergids gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrend;jét
2026. februar 11. napjan megismertem, egyben vallalom, hogy errdl a csoportomba jard
gyermekek sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Alairas
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Az allergias gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendje megtalalhatd az 6voda SZMSZ
mellékletében, illetve minden csoport faliujsagjan.

Az eljarasrendrdl sz016 tajékoztatast az Gvoda vezetdje az Uj sziilok részére minden év elso sziiloi
értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év soran tajékoztatds kérheté az SzZMSz-ben szerepld atruhédzott
hataskort gyakorld vezet6tol.

414



5. szamu fiiggelék
Szabaly- és keretrendszerek, lehetoségek az ovodan kiviili
ovodai nevelés idején

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

Platformok az intézményi honlapon »Home Office Ovoda” cimsz6 alatt pedagogus
és sziilo, pedagéogus ¢és gyermek, valamint a pedagdégusok egymadssal torténd
kapcsolatfelvételének biztositasara fliggetlen platformok Iétrehozasa. Az egylittmikodés
formai a digitalis kornyezet nytjtotta lehetdségek és a pedagogus kompetenciak fiiggvényében
valtozatosak lehetnek, a virtualis kapcsolattdl az online ,,rendezvényekig” magukban foglaljak
azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6vodavezetés, az 6vodapedagdgusok, illetve a csaladok
teremtenek meg. A kapcsolattartds mindségének emelése érdekében javasolt az egymastol
tanulas e teriileten is.

Tartalma: e-tajékoztatds, tananyag / iitemterv / foglalkozés anyaga, ligyintézés, feladatok,
értékelési funkcidk feltlintetése, intézményi szintli informacidk megosztisa a sziilokkel,

pedagoégusokkal, fogadoorak, sziildi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.

Pedagogous altal miikkodtetett fiiggetlen platform kialakitasa:

Tartalma: kapcsolattartas, informaciok megosztasa, visszacsatolas, feladatok, videdanyagok,
linkek, foglalkozasvazlatok, iitemtervek feltdltése, beadasa és ellenérzése, problémak
megbesz¢lése, kolcsonds segitségnyljtas az éves munkatervben tervezett feladatok mentén.

Z.art sziiloi és csoportkozosségi csoportok platformja:

Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érintd informaciok megosztasa.
Intézményi feladatok és felelosségek

o Adatkezelési szabalyzat Kiterjesztése a digitalis platformokra Az intézmény
adatkezelési szabalyzatanak ki kell térnie a zart csoportok hasznalatara, azok céljara,
miikddésére és az ott kezelt adatok korére.

o Hozzajarulé nyilatkozatok beszerzése A sziiloknek elézetesen irasban kell
hozzéjarulniuk ahhoz, hogy:

o részt vegyenek a zart csoportban,
o ott roluk vagy gyermekiikrdl képek, videdk, informaciok megosztasra
keriiljenek.

o Adatkezelési tajékoztato biztositasa A csoport létrehozasa eldtt a tagokat
tajékoztatni kell:

o az adatkezelés céljardl (pl. kapcsolattartas, események dokumentalasa),
o az adatkezeld személyérdl (pl. intézményvezeto),
o az adatkezelés id6tartamardl és jogalapjarol.

o Platformhasznalat szabalyozasa
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Célszerli meghatarozni, hogy:
o ki hozhat 1étre csoportot (pl. csak pedagdogus),
o milyen tipust tartalom oszthaté meg (pl. csak intézményi célu),
o hogyan torténik a moderalas és a panaszkezelés.

o Kiskoruak védelme Kiilonosen fontos, hogy a gyermekekrol késziilt képek, videok
csak a torvényes képviseld hozzajarulasaval keriiljenek megosztasra — még zart
csoportban is.

Az foigazgato szerepe

o Felelos az adatkezelés jogszeriiségéért a zart csoportokban is.

o Kijelolheti a moderatorokat, akik figyelik a tartalmakat és betartatjak a szabalyokat.

o Kezeli az esetleges panaszokat, adatvédelmi incidenseket, és kapcsolatot tart a DPO-
val (adatvédelmi tisztviseld).

Jo6 gyakorlatok

o Minden csoporthoz legyen hazirend vagy ,.etikai kodex”.

e A csoportbodl valo kilépés vagy a hozzajarulas visszavonasa esetén az érintett adatait
haladéktalanul torolni kell.

e A platform kivélasztasanal figyelembe kell venni az adatbiztonsagi szempontokat (pl.
titkositas, hozzaférés korlatozasa).

2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatas megvalositasanak

feltételei

a) Pedagégusok, gyermekek (sziilok) eszkozparkjanak felmérése; fenntartoi
segitséggel a pedagégusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljeskorii anyagi
felelosségvallalas mellett) — azon pedagogusok részére, akik nem rendelkeznek
megfelelo eszkozzel.

b) A sziilékkel torténd kapcsolatfelvétel elsé 1épései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen kdzos lehetdségei vannak, vagy
lehetnek.

€) A munkavégzés helyszinét képezé otthoni munkateriiletet Ggy kell kialakitani és
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon tul minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eldirdsoknak is.

d) A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kornyezetét — akar csak
rovid idészakokra is — oly modon célszerti kialakitani, hogy az megfelelden szolgalja a
biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik
megOlrzését, fejlodését, és tegyék lehetdveé mozgas- és jatékigényiik kielégitését is.

Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos idészakokban az intézmény épiileteibe torténd
munkavégzésre is lehetdség van.

e) Azoknak a csaladoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkOz, hetente egyszer
hétfo: 8-16 6raig az dvoda auldjdban papir formatumban elérhetéveé tessziik €s atvehetdk
a heti napirendnek megfeleld feladatokat.

f) Az online foglalkozasok idépontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil6i
zart csoport platformjan iizenetben, vagy lizenéfalon torténik.

g) Az adott foglalkozas online 6raszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti 6raszaménak felét!

h) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: bels6é korlevél vagy e-mail.
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Javasolt 6vodan Kiviili digitalis munkarend
Pedagogusok
8:00 — 12:00 o6ra kozott (4 6ra idétartam):

e A nevel6-oktatd munka tervezése, értékelése (tanulasi és nevelési tervek,
gyermekek fejlédésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagogiai portfolid készitése, szakmai munkakozosség mikodtetése stb.)

e FElsdsorban ebben az iddszakban keriil sor a csaladok szamara készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

e FElektronikus kapcsolattartas vagy rendelkezésre allas a munkatarsakkal, a
vezetdséggel.

15:00 — 17:00 o6ra kozott (2 éra idétartam):

e Elektronikus kapcsolattartas a csaladokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

e Elsésorban ebben az iddszakban keriilhet sor a csalddok szdmdra készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadasara
vagy kezdeményezésére, eldzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlodésallapotat
visszacsatolo csaladi beszélgetésekre (fogaddora), a sziilok és a gyermekek altal
kezdeményezett kiillonb6zd kommunikécios helyzetekre.

A kotott munkaidd tovabbi iddtartamaban (2 ora):
o Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.
Elvarasok a pedagégusokkal szemben

e A gyermekekkel toltott online foglalkozasok idotartama nem haladhatja meg a
képernyo elott foglalkozasonként a 20 percet.

e Az 6vodapedagogus adjon tanacsot a sziiléknek az otthonukban kialakithato — allando
¢s mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitasdhoz, melyek biztonsagosak ¢s
alkalmasak a kiilonboz6 jatékformakhoz.

e Az oOvodapedagbdgus erdsitse a sziiloket abban, hogy az 6vodas korti gyermekek
legfontosabb ¢€s legfejlesztobb tevékenysége a csaladban €s az 6vodaban is egyarant a
Jaték.

e Az Ovodapedagogus gybzze meg a sziiloket a szabad jaték Kitiintetett
szerepének fontossagarol, melynek soran a gyermek tjra éli az &t ért élményeket és
feldolgozza azokat.

3. Az ovodan Kkiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagdgusok moddszertani szabadsaguk egyéni feleldsségének tudatdban maguk dontenek
nevelési-oktatasi didaktik4jukrol, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.
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4. Az ovodan Kkiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései —
figyelemmel a kivételes koriilményekre

A gyermek/sziil6 kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran

A sziil6 nyomon kdveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.

A gyermek a foglalkozasokon megjelenni, sziildi feliigyelet mellett és aktiv.

Elvégzi a szamara kijel6lt feladatokat.

Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziild errdl
haladéktalanul koteles tajékoztatni a csoport pedagdgusait.

Az online foglalkozasokon egyiittmiikodo.

A papir alapu nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.

Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak. Kozosen
beszEljék meg a potlas lehetdségét, modjat.

A gyermek a digitadlis munkarend ideje alatt érvényben 1év6 ilitemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.

A sziilo a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvalositiasa érdekében

biztositja és megteremti gyermeke szamadra a zavartalan felkésziilés lehetdségét;
tdmogatja a gyermekét;

figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

egylttmiikodik — gyermeke érdekében — a pedagdgussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran

az egészséges hatarértéken beliil, megfelel6 mértékben ¢€s ideig haszndlja a digitalis
eszk6zok barmelyikét sziildi feliigyelet mellett;
joga van arra, hogy a sajat és sziilok id6beosztasa szerint, az adott hataridén beliil,

oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei

A szabalykdvetd magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

Az 6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfelelden a digitalis nevelés-
oktatas idején is a dicsérettel motival a pedagégus.

A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az
6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatainak megfeleld6 modszereket hasznal a
pedagogus a digitalis nevelés-oktatas idején is, melynek kiszabdsa soran figyelemmel kell
lenni a gyermek életkori sajatossagaira.

A pedagogus

a digitalis nevelés- oktatas keretében az 6vodapedagdgus meghatdrozza és bemutatja a
sziilok szamara a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos kovetelményeket,
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a foglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online modon az
intézmény altal hasznalt alkalmazas (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliiletén
keresztiil,

tamogatja a gyermekek tanulédsat, informécio-feldolgozasat,

a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

kialakitja az informacio6 atadasanak rendszerességét a gyermek és a sziild részére is,

az elvarasok tekintetében egyszerii és egyértelmii, idoben tarthaté elvarasokat fogalmaz
meg a gyermekek szamara,

a tanitas soran els6sorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

a korlatozott digitalis ellatottsdggal birdé gyermekek szamara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

a kiilonleges béanasmoddot igényld gyermekek esetében a szakértéi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli és oktatja a gyermekeket a digitalis munkarendben, a szakszolgélat segitségével,
a pedagogus az elsddleges informécioforras, a tudds atadoja, a kiilonféle gyermeki
kompetencidk fejlesztdje, a gyermek 6nallo tanulasanak motivaldja, iranyitoja,

a digitalis nevelés-oktatds soran kiilonb6z6é modszerekkel segiti a gyermeket az 1j
tananyag elsajatitasaban,

a digitalis munkarendben torténd tanitds eszkozeirdl, részleteirdl, elvarasairdl a
gyermekeket €s a szliloket tajékoztatja,

sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyljt, tamogatja a gyermeket,

az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagdgusa a felelds,

minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6néllé tananyag-feldolgozasabol adodo
tobbletido figyelembevételével kell kiadni,

az ellendrzés javasolt formai: gyiijtdomunka, kézmiives eszkozok, rajzok, ének, vers,
mese, stb.

minden pedagdgusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatdsra
vonatkozbdan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely
nem iitkozhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilok €s a torvényes képviseldk tudomasara
kell hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

munkanapokon 15 6ra utan, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagdgusok a kovetkezd
munkanapon valaszolnak, ennél korabbi, vagy késdbbi idopontban csak a pedagdgusok egyéni
dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhatd a hagyomanyos munkarendben, 6vodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozason val6 online kommunikacio hang és kép alapt, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagégusainak.

Video chat, vagy hasonlé6 kommunikacio soran egyeztetni kell a pedagdgusnak a sziildkkel,
mieldtt képernydfotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videokat,
megoldasokat a pedagogusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagdgusain kiviili
harmadik fél szamara nem teszik hozzaférhetdveé.
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Kérjiik a sziiloket, gondviseloket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzésében, azok visszakiildésében!
A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének elmulasztasa
e Ha a gyermek és sziil6je elore bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagogusok szamara
legalabb 3 napon keresztiil nem elérheto, a kiadott feladatokat nem teljesiti,
pedagogusaival nem tud kommunikal, a pedagogusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi
megbizottjat.
e Ha a csoport pedagogusanak jelzése alapjan, a passzivitds tovabbra is fennall, az
ovodavezetés szolitja fel a szlilét/gondviseldt a tanulmanyi kotelezettség nem teljesitésének
kovetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziildvel, felvessziik a kapcsolatot
a gyermekvédelmi szolgalattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény Pedagogiai
programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje érvényes.

Datum: 2026. ...

foigazgato

Ph

Jelen szabalyzat
Hatalyos: a kihirdetés napjatol

Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig
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6. szamu fliggelék

Adatkezelési tajékoztato — Ovodai/bélesddei jogviszonyhoz kapcsolédéan

a sziilok részére

1. Az adatkezelo adatai:

Adatkezel6 neve: [Intézmény neve]
Székhelye: [Cim]

Képviseld neve: [Féigazgato neve]
Elérhetéség: [Telefon, e-mail]

2. Az adatkezelés célja és jogalapja
Jogszabalyi kotelezettség: jogviszony létesitése, fenntartasa, megsziintetése (pl. 2011.
évi CXC. torvény a koznevelésrol., 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol
¢s a gyamigyi igazgatasrol., GDPR 6. cikk (1) c) pont)., hatosadgi adattovabbitas:
torvényi kotelezettség alapjan (pl. gyermekvédelem)., a gyermek fejlodésének nyomon
kovetése
Hozzajarulas: pl. fényképek, programokon vald részvétel dokumentalésa., étkezési
kedvezmények: hozzdjarulas €s jogi kotelezettség., egészségiigyi védelem: kifejezett
hozzajarulds (GDPR 9. cikk (2) a) pont)
Jogos érdek: intézmény biztonsagos mitkodése., kapcsolattartas a sziilokkel

3. Kezelt adatok kore

Gyermek neve, sziiletési adatai, lakcime, TAJ-szama

Sziil6/térvényes képvisel$ neve, elérhetdsége, munkahelye

Fejlodési dokumentacio, egészségiigyi adatok (pl. allergia, gyogyszerérzékenység),
orvosi igazolas

Mulasztasok, étkezési igények

Kiilonleges adatok (csak hozzdjarulassal): fényképek, csalddi hattér, szocialis
helyzet

4, Adattovabbitas

Oktatasi Hivatal- Koznevelési Informacios Rendszer (KIR rendszer)

Magyar Allamkincstar — igénybevevéi nyilvantartas_bolcsdde

Fenntarto6 (pl. 6nkormanyzat)

Egészségligyi szolgaltatok (sziikség esetén)

Gyermekvédelemmel foglalkozo6 szervek

Hatosagok (pl. renddrség, gyermekjoléti szolgélat) jogszabalyi eldirds alapjan

5. Adatmegorzés idétartama

Jogviszony ideje alatt €s azt kovetden a torvényi megdrzési id6 szerint (pl. 5 év,
jogszabaly szerint)
Hozzajarulason alapul6 adatok: visszavonasig vagy eléviilési 1d6 végeéig

6. Erintetti jogok

Tajékoztatas kéréséhez valo jog

Helyesbités, torlés, korlatozas joga

Adathordozhatosag joga (ha alkalmazhatd)

Hozz4jarulas visszavonasa (amennyiben az adatkezelés ehhez kotott)

Panasz benytjtasa: NAIH (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag)
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7. szamu flggelék

Képviseleti megbizas dokumentumminta

- Megbizé: [Ovoda teljes neve, cime]
« Képviselo: [Megbizott neve, beosztasa]
« Képviseleti jog terjedelme: [Pl. eseti / konkrét ligyre / adott id0szakra
sz0l10 teljes képviselet]
«  Képviseleti ligy targya: [Pl. beszerzési szerzddés aléirasa, sziiléi forum
képviselete stb.]
- Ervényesség: [Idészak vagy esemény megjelolése]
Alairas és pecsét:
Megbizd —

foigazgato neve és alairdsa

Megbizott —

nyilatkozat az elfogadasrol €s

alairas
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8.szamu fiiggelék

Sziiloi tajékoztato az adatvédelemrol és tajékoztatasi
jogrol

Tisztelt Sziilok!

Az dvoda kiemelt figyelmet fordit az Ondk és gyermekeik személyes adatainak védelmére.
Az adatkezelés soran betartjuk az Europai Uni¢ altalanos adatvédelmi rendeletét (GDPR),
valamint a hazai jogszabalyokat.

Milyen adatokat kezel az 6voda?

Gyermek neve, sziiletési adatai, TAJ-szdm, lakcim
Sziil6i elérhetéségek (telefon, e-mail)
Fejlodési dokumentacid, hianyzasok, étkezési igények

Kiilonleges adatok (pl. egészségligyi informaciok) csak sziil6i hozzéjarulassal

Hogyan torténik az adatvédelem?

Az adatokhoz csak az arra jogosult munkatarsak férhetnek hozzé
Az iratokat biztonsagosan taroljuk (zart szekrény, jelszavas védelem)
Az elektronikus rendszerek megfelelnek a GDPR biztonsagi eléirasainak

Az adatokat csak a sziikséges ideig Orizziik meg

Tajékoztatasi jog — Onnek joga van:

Megismerni, hogy milyen adatokat kezeliink Ondkrél és gyermekiikrdl
Kérni az adatok helyesbitését, torlését vagy korlatozasat

Visszavonni a hozzajarulast barmikor, indoklas nélkiil

Tajékoztatast kérni az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol

Panaszt tenni az adatvédelmi tisztviselonél vagy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatosagnal (NAIH)

Fontos tudnivalok

Az 6voda csak sziiloi engedéllyel készit fényképet vagy videot a gyermekekrol
Az adatokat nem adjuk at kiilso félnek sziildi hozzajarulas nélkiil

Az adatkezelésrol részletes szabalyzatot talal az 6voda honlapjan vagy kérésre
nyomtatott forméaban

Kapcsolat az adatvédelmi tisztviselovel
Név: IP Monitoring Kft.

E-mail: adatvedelm.napovi@napovi.t-online.hu
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9. szamu flggelék
Egészségiigyi nyilatkozat
(Jarvanyiigyi érdekbol kiemelt munkakorokben dolgozok, szamara)

I. Munkavallalo, allaskeresé vagy munkat végzd személy (a tovabbiakban egyiitt: vizsgalt
személy)

I LN

SZUIEtEST NElYE, 1ACJE: wviiiviiiiiiiii ittt e e sbe e e sbee e
N Y £ 1 o - PP PPR

Munka/tevEKenySEZl KOTE: ........cciiiiiiiiiiiieiie e

N BV . e e e e et e et e e e e e et e et —————

S (S5 0 ) 1722 .6 SRR

III. A vizsgalt személy nyilatkozata

Alulirott kdtelezem magam arra, hogy

1. az alkalmassagi vizsgalatot végzd orvosnal soronkiviili alkalmassagi vizsgalaton
jelentkezem, ha magamon vagy velem kozos haztartasban €16 személyen az alabbi tlinetek
barmelyikét észlelem:

sargasag,

hasmenés,

hanyas,

laz,

torokgyulladas,

borkiiités,

egyeb borelvaltozas (a legkisebb bérgennyesedés, sériilés stb. is)

valadékozo6 szembetegség, fiil- és orrfolyas;

2. Az alkalmassagi vizsgalatot végzd orvossal a munka felvétele el6tt kozlom, ha idészakos
tavollétem alatt (pl. szabadsag) az 1. pontban felsorolt tiinetek barmelyikét magamon
észleltem.

Tudomasul veszem, hogy a fenti kotelezettségvallalas jarvanyiigyi érdekbdl kiemelt
munkakorben  torténd  foglalkoztatdsom, ilyen —munkateriileten tevékenységem
folytatasanak feltétele, és hogy az altalam ko6zolt adatokat szolgalati titokként kezelik.

Kelt: o,

a vizsgalt személy aldirasa
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10. szamu fliggelék
Kotelezo sziiloi nyilatkozat a gyermek egészségi allapotarol

Alulirott, biintetdjogi feleldsségem tudataban nyilatkozom a
............................................................ intézménnyel jogviszonyban allo
(gyermek Neve: ......c.oiiiiiiiiiiiii i szil. ideje: ..o )

gyermekem egészségallapotardl €s a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol:

A kozolt adatokat az intézmény a gyermek biztonsagos napkozbeni ellatasanak céljabol a
gvermek ovodai jogviszonya fennalldsdig kezeli.

Nyilatkozat targya lgen Nem

Gyermekem az Ovodai beiratkozassal egyidejlileg fokozott
kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt

Diagnosztizalt betegség megnevezése: -

Gyermekem ....... v ... naptol fokozott kockdzatii allergids
betegséggel diagnosztizalt

Diagnosztizalt betegség megnevezése: -

Kotelezettséget vallalok arra vonatkozdan, hogy az életmentd
gyogyszert a gyermekem mindig magandl/az 6voddban tartsa.

Megteendd siirg6sségi intézkedések:
— A sziilo, értesitendd hozzatartozo:

Név:
Telefonszam:
Kelt oo
szilo, gondviseld szilo, gondviseld
neve (nyomtatott betlivel) neve (nyomtatott betiivel)
sziild, gondviseld szililé gondviseld
alairasa alairasa
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11. szam1 fiiggelék

Tajékoztato az ovodan kiviili, digitalis
munkarendben valo részvétel soran megvalosulo
adatkezeléshez

2026.
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Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziiletési i1d0, telefonszam, egészségligyi allapotra vonatkozd adat, a
mobiltelefonok IMEI szama, a szamitogép IP cime, a gyermekekrdl késziilt fénykép,
videofelvétel, a kiilonb6z6 oldalakon hasznalt jelszavak, a bankkartya PIN kodja, GPS
koordinatak (amibdl lehet kovetkeztetni, hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonrdl,
hové jar 6vodaba, mikor és merre megy dvoda utan) stb. Személyes adatok alkalmasak egy
konkrét személy azonositasara, azaz ezek az informacidk egyéni, érzékeny, a személyhez
kozvetleniil kothetdé adatok. Példaul a név, sziiletési datum, lakcim és csaladi allapotra
vonatkoz6 informéciok személyes adatoknak mindsiilnek. Kiilonleges adatok még
érzékenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség, politikai vélemény, valldsos vagy mas
vilagnézeti meggy6z0odés, szexualis €let vagy egészségi allapot.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot
kozvetit a személyrol, a szokasokrodl, a maganéletrol.

Ki az adatkezel6?
Az 6vodai nevelés soran a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a koznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelévé valhat, ha
masok személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezel6 felel a nala 1évé személyes adatok jogszerii
kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?
Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet €lni. Ilyen visszaélésnek mindsiil példaul,
ha:

— hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik toliink, hogy adjuk meg a
bankszdmlaszamunkat, felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy
megszerzett adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlarol pénzt vesznek le,
hozzaférhetnek a levelezésiinkhoz, a kdzosségi tereken 1étrehozott profiljainkhoz
stb.

— Kkartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogépiinkre megszerzik a
jelszavakat, kddokat

— az internetre feltoltik a masrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil,
hogy ehhez hozzdjarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megel6zni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?

— Csak tudatosan hasznaljuk az online kdrnyezetet, senki ne tegyen kézzé magarol
olyan fényképet vagy videot, amit barki eldtt szégyellene vagy kellemetlentil
érintené, ha mas latna!

— Ne készitsiink, és foleg ne tegyiink kozzé masrol sem fényképet hang- vagy
videofelvételt, az eldzetes hozzédjarulasa nélkiil!

— A kiilonb6z6 internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal hasznalatahoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat,
de a fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyants, ha tul
sok adatot kérnek t6liink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

— FErdemes minden esetben megnézni a honlapon elérheté adatkezelési tajékoztatot,
amibdl megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!
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Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitiink, Osszegytjtjik az
egyéb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t
kezeliink, igy adatkezelové valunk. Ha mindezt kizardlag magunknak, személyes
hasznalatunkra végezziik, akkor arra kell kiilondsen odafigyelniink, hogy masok ne
szerezhessék meg toliink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyi

eléirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az
elkésziilt felvétel tovabbitdsa, megosztdsa vagy az internetre feltdltve annak lehetové
tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld Osszes érintett
beleegyezésével, hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskort esetében a
szll6 adja meg a hozzajarulast!

— Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a
hozzajarulasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasanak, kozzétételének
(kezelésének) kivetkezményei
A maganéletiink ¢és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztak, hogyan
kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi torténik
akkor, ha megszegjlik a szabalyokat.
A Polgari Torvénykonyv szabalyozza, hogy tn. sérelem dijat kdvetelhetnek tdliink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzdjarulas nélkiil) készitiink valakirdl fényképet vagy
hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziiltfelvételeket.
A Biintet6 Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal valo visszaélés
sulyosabb formaival és ezeket blincselekménnyé nyilvanitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozé eldirdsokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament és
Tanécs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad é&ramlasarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl) és az Info torvémy. (2011. évi CXII.
torvény az informécios 6nrendelkezési jogrol és az informécid szabadsagrol) tartalmaznak.
A Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informacidszabadsag Hatésag (NAIH) feladata, hogy
ellendrizze a személyes adatok helyes felhasznélasat. Szabalytalan adatkezelés esetén
mérlegelés utan akar tobb millio forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

— Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrol, gyermekekrél vagy pedagdgusokrol
valaki a hozzgjarulasunk, vagy a pedagdégus hozzdjarulasa nélkiil hoz
nyilvanossagra személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a sziilknek és az
ovodanak, vagy kérjlink segitséget a csoportvezetd 6vodapedagdogustol!

— Az internetes oldalak iizemeltetdi kotelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni
azon tartalmakat, amelyek jogosulatlanul kertiltek feltoltésre. Be kell jelenteni
szamukra ezeket a tartalmakat és kérni kell a torléstiket.

428



A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca
9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.
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Tajékoztaté az ovodan Kkiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvalosulo adatkezelésrol

Az ovodan kiviili, digitalis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott,
napirendtol eltérd adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az 6vodaban érvényesiil6 altalanos
adatkezelési szabalyokon tul az online térben megtartott foglalkozasok soran is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem ¢€s adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme
ez a tajékoztatas is.

Az adatkezeld a nemzeti kdoznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény értelmében a koznevelési
intézmény.

Az adatkezeld megnevezeése, elérhetdségei:

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozdan szdmos jogszabdly tartalmaz kdotelezd eldirdsokat. Ezek
kozil az egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szdmos esetben az Info
torvényre is hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben megvalosuld nevelés-oktatas soran a személyes
adatok kezelését az elébb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi
jogszertien lehetdvé az 6voda, mint kdznevelési intézmény (adatkezeld)szamara.

Az un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az
oktatas keretében végzett feladatok végrehajtasahoz sziikséges. A pedagdgusok az oktatasi-
nevelési feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatdsi-nevelési feladat sordn kezelt személyes adatok, igy kiilonosen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
— az ingyenes ¢és kotelezd alapfoki jog biztositasa
— a koznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és
—a digitalis munkarendben végzett oktatdsi tevékenység ellatasaval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartas, az ismeretek ataddsa €s az ismeret vagy jelenlét
ellendrzése.
Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az
oktatas soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozd
alapelveket, biztonsagi eldirasokat.

Az adatkezelés idotartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosuldsaig tart. Ezért az 6vodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatas soran keletkezett, a gyermekekrol késziilt,
elkiildott fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagdgus az
értékelés megtorténte utan, de legkésébb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem
allithatd modon tordlni koteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az 6voda falain beliil torténik,
a biztonsagos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
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érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszkozok, adattarak,
belépési jelszavak stb. illetéktelenek (a csalddtagok is ennek mindsiilhetnek) altali
hozzaférését. Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziil6i feliigyeletet
gyakorl6 személy) altal megkiildott/feltoltott videok adathordozora torténd kimasolasat.

A pedagogust a gyermekkel kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasaban az
Nkt. alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetoségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrol masolat
kiad4sa is az ¢érintett gyermek (sziil6éi feliigyeletet gyakorlds személy) személyének
azonositasdhoz kotott.

Kiskoru gyermek esetén, a sziiléi feliigyeletet gyakorld személy gyakorolhatja ezeket a
jogokat.

Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) altal benyujtott,
az Ot megilleté jogosultsagok érvényesitésére irdnyuld kérelmet annak benytjtasatol
szamitott legrovidebb 1do alatt, de legfeljebb huszonot napon beliil elbirdlja és dontésérdl a
kérelmet beny1;jtot irdsban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus iton
értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) a kdznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrél, hogy az
ovodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett feladatellatas soran késziilt-e a gyermekrol
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a kdznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrél, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat
kezel a gyermekrdl, tovabba arrdl, hogy kinek, mikor, milyen jogszabdly alapjan, a gyermek
mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a gyermek
személyes adatait.

Helyesbitéshez valo jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald joganak gyakorlasa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziilo1 feliigyeletet gyakorlo személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezel6 a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt céllal sszefiiggésben
nem megfelelden kezelné.

Torléshez valo jog:

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorlo
személy) csak akkor élhet a torléshez valo jogaval, ha az adatkezeld koznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretébenvégzett feladata végrehajtasahoz az adat nemsziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog:
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A gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a gyermek személyes
adatai kezelését az adatkezeld korldtozza, amennyiben az adatkezelének mar nincs
sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi
igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott
az adatkezelés ellen. Ez utdbbi esetben a korlatozas arra az idtartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsObbséget élveznek-e az
érintett jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valé jog:

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az

adatkezel6 a gyermek személyes adatainak kezelése soran megsértette a hatalyos

adatvédelmi kovetelményeket, akkor

— az o6voda vezetdjéhez, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

— lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacié szabadsag Hatosag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,
tovabba

— lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birésaghoz fordulni.

ovodafdigazgatd
Ph
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12. szamu fliggelék

KRETA adatkezelési eljaras

2026.
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Cél: A szabalyzat célja, hogy az 6voda KRETA-rendszerében keletkezd személyes és
pedagbgiai adatok kezelése megfeleljen az Info tv. (2011. CXIIL. toérvény), a GDPR és a
nemzeti kdznevelésrdl sz616 Nkt. eldirdsainak.

Hataly Kiterjed az 6voda valamennyi KRETA-felhasznalojara (6vodavezetd, helyettes,
pedagogus, titkar, sziil6i felhasznald) és az IT-felelosre

Fogalommeghatarozasok

o Adatkezeld: az 6voda, mint koznevelési intézmény

« Adatfeldolgozo: a KRETA-szolgaltato (EKRETA Kft.)

o Erintett: gyermek, sziild, dolgozo, aki az adatkezelés targyat képezé személyes adat
alanya

e Adatkezelés: gytijtés, tarolas, modositas, hozzaférés, torlés, megdrzés

Adatkezelés jogalapjai és alapelvei
Jogalap:

- Nkt. szerinti nyilvantartasi kotelezettség (GDPR 6 cikk 1 bek. ¢ pont)
- Sziil6i hozzajarulas (GDPR 6 cikk 1 bek. a pont) a KRETA-sziil6i modulban

Alapelvek:

- c¢lhoz kotottség,
- adattakarékossag,
- pontossag,

- atlathatosag,

- integritas €s

- bizalmassag

Kezelt adatok kore és célja

Adattipus Cél Jogalap
Gyermek alapadatai felvételi, statisztikai nyilvantartas | NKkt.
Fejlédési naplo pedagogiai nyomon kdvetés Nkt.
Hianyzas, mulasztas hianyzas-ellendrzés Nkt.
Sziil6i elérhetéségek kapcsolattartas GDPR 6 cikk 1 (a) pont
Ovodapedagégus adatai bels6 adminisztraciod GDPR 6 cikk 1 (c) pont
Mentési és naplofajlok visszaallitas, incidensvizsgalat GDPR 6 cikk 1 (c) pont

Adatkezelési folyamatok

Gylijtés és rogzités

e Belépéskor minden felhasznalo kiilon-kiilon felhasznalonév-jelszo parost kap.

o Gyermek- és dolgozdi adatok felvitele kizarolag pedagogus vagy titkar jogosultsaggal.

Hozzaférés és jogosultsagkezelés
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o ,Legkisebb jogosultsag” elv érvényesiil: csak az azonositott szerepkdrok
(6vodavezetd, pedagdgus, sziild) altal eléirt modulok érhetdk el.
e Sziil6i modulban a sziil6 kizarolag sajat gyermekének adatait tekintheti meg.

Moédositas és helyesbités

e Barmely valtoztatast végzo felhasznalo neve és id6bélyege naplozasra kertil.

o Hibas adat esetén a pedagdgus vagy titkar korrigal, és jelzi a modositas tényét.
Torlés és zarolas

« A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésekor a KRETA-adminisztrator zéarolja,

majd az adatokat a jogszabaly szerinti meg6rzesi id6 utan torli.
o Sziil6i hozzaférés a tavozas tényének rogzitésével megsziinik.

Adatmegorzés és archivalas
o Gyermek- és pedagbgiai adatok: jogszabaly szerinti megOrzési id6 (5 év)
o Torlési folyamat:

o lezart statusz

o archivalas zarolt allapotban

o végleges torlés ilitemezett folyamatban

Biztonsag és incidenskezelés

o Titkositott adatatvitel (HTTPS)

e Rendszeres napi és heti mentés

o Incidens bejelentése: azonnal az 6vodavezetd €s az IT-felelds felé
e Incidens kivizsgalasa és dokumentélésa 72 6ran beliil

Dokumentacio és ellendrzés
o Naplofijlok: belépési események, adatmoddositasok — 6rzés 1 évig

o Felhasznaloi hozzaférési lista negyedéves feliilvizsgalata
e Eves belso audit a bels6 ellendrzés keretében

Felelosségek
Szerepkor Felelosség
Ovodavezet szabalyzat jovadhagydsa, incidensek feliigyelete
KRETA-adminisztrator fidkok kezelése, hozzaférések beallitasa
Pedagogus, titkar adatok pontossagaért, naplozas betartasaért
Sziild sajat gyermeke adatainak naprakészsége
IT-felelds technikai lizemeltetés, mentések feliigyelete

Adatkezelés jogalapjai és alapelvei
Jogalap:
- NKt. szerinti nyilvantartasi kotelezettség (GDPR 6 cikk 1 bek. ¢ pont)
- Sziilsi hozzajarulas (GDPR 6 cikk 1 bek. a pont) a KRETA-sziil6i modulban
Alapelvek:
- célhoz kotottség,
- adattakarékossag,
- pontossag,
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- atlathatosag,
- integritas és
- bizalmassag.

Miazaz IT?

IT (Information Technology) az informatikai technologidk dsszefoglald elnevezése, amely
magaban foglalja

e aszamitogépes hardvereket (szerverek, munkaallomésok, perifériak)

a szoftvereket (operacios rendszerek, alkalmazasok, felhdszolgaltatasok)

a halozatokat és kommunikacios infrastruktirat (routerek, switchek, Wi-Fi, VPN)

az adatkezelést €s tarolast (adatbazisok, mentések, felhotarolok)

a biztonsagi megoldasokat (tlizfalak, antivirusok, jogosultsagkezelés)

IT szerepe az 6vodaban
1. Rendszeriizemeltetés
o Szerverek, helyi és felhds szolgaltatasok telepitése, frissitése
o Halozati hozzaférés biztositasa és karbantartisa
2. Felhasznalé6i tamogatas
o Dolgoz6i munkadllomasok €s végpontok bedllitdsa, problémamegoldas
o Jelszokezelés, kétfaktoros hitelesités bevezetése
3. Adatbiztonsag
o Rendszeres mentések, helyreallitasi terv
o Virusvédelem, tiizfalak és behatolas-észlelés
4. Jogszabalyi megfelelés
o GDPR és Info tv. szerinti adatvédelem technikai timogatasa
o KRETA, oviKRETA és egyéb koznevelési rendszerek biztonsagos
miukodtetése
5. Fejlesztés és innovacio
o Uj oktatasi—nevelési szoftverek, digitalis tananyagok bevezetése
o Internethasznalat szabalyainak kidolgozasa és oktatdsa
Az IT csapat (beliil vagy kiilsé szolgaltatd) biztositja, hogy az évoda digitalis rendszerei
stabilan, biztonsagosan ¢és jogszabaly-kovetden miikddjenek.

Provisioning (ejtsd: prou-'vi-zha-ning) altalanossagban ellatast, elokészitést, kiépitést

jelent.

IT- és jogosultsagkezelési kontextusban azt a folyamatot jeloli, amely soran

o felhasznal6i fiokokat hoznak létre, konfigurdlnak, modositanak vagy tordlnek,

« rendszerekhez (pl. KRETA, e-mail, fajlszerver) automatikusan kiosztjak a
szerepkorokhoz tartozo jogosultsagokat,

o gondoskodnak arrdl, hogy az 0j belépdk, szervezeti valtozasok vagy tdvozasok soran a
hozzaférések mindig a “legkisebb jogosultsag”™ elvét kovessék.

MFA kotelezd (,.kotelezd tobbtényezds hitelesités™) annyit jelent, hogy a rendszer — nem

elégszik meg egy jelszoval — a belépéshez legalabb két, egymastol eltérd azonositési

tényezbt kovetel meg minden felhasznalotol.

1. Mit kovetel a ,,tényezo”?
o ,Tudas” (pl. jelszd, PIN)
o ,,Birtoklas” (pl. mobilra érkez6 egyszeri kod, hitelesitd app, hardware token)
o ,Létezés” (biometria: ujjlenyomat, arcfelismerés)
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2. Kotelezové tétel hatasa

o Barmilyen bejelentkezési kisérletkor minden felhaszndlotol meg kell adni a

masodik tényezot is.

o Ha nincs bedllitva, vagy nem miikodik, a rendszer nem engedi a hozzaférést.

3. Miért kotelez6?
o Jelszolopas, adathalasz tdimadasok ellen hatékony védelmet nyujt.
o Jogszabalyi vagy belso IT-biztonsagi eldirasok irhatjak elé (GDPR, belsé
szabalyzat).
4. Teendok felhasznaloknak

o A belépéshez kotelezden bedllitani legalabb egy méasodlagos azonositasi médot.

o Tobb biztonsagi tényezot (pl. app + SMS) érdemes regisztralni a kiesések

elkeriilésére.

o Ha eszkdzcserére vagy kiesésre keriil sor, azonnal frissiteni kell a beallitasokat.
Osszefoglalva: MFA kotelezévé tétele azt jelenti, hogy belépéskor nem elég ,,csak a jelszot”
megadni, hanem egy tovabbi, mas tipusu hitelesitési tényez6 meglétét is igazolni kell. Ez
drasztikusan csokkenti a jogosulatlan hozzaférések kockazatat.

Zaro rendelkezések
e A szabalyzatot az 6vodafdigazgato
hagyja jova, modositasat évente feliil kell vizsgalni.

Hatalyba 1épés: ............. 20....

e Minden dolgozét és felhasznalot 15 napon belill irdsban tajékoztatni kell a
szabalyzatrol.

2026 ceeiiiieiiiiiieriieieeiieeaenenens an az 6voda foigazgatoja

................................... szamu hatarozataval jovahagyta.

Ervényes a kihirdetés napjatol.

alairas
ovodafbigazgato
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13. szamu fiiggelék
Hozzajarulo nyilatkozatminta zart sziiloi és csoportkozosségi csoportok
platformjahoz

A hozzijarulé nyilatkozatminta egy sablon, amelyet az intézmény hasznalhar arra, hogy
a sziilok vagy torvényes képviselok irasban engedélyezzék a gyermekiik részvételét egy
adott platformon vagy k6zdsségi csoportban.

Mire szolgal ez a nyilatkozat?

e Adatvédelmi hozzajarulas: A sziild engedélyezi, hogy a gyermek személyes adatait
kezeljék a platform hasznalata soran.

o Részvételi engedély: Beleegyezés, hogy a gyermek csatlakozhat zart sziiléi vagy
kozosségi csoporthoz (pl. Facebook csoport, Teams, Google Classroom).

o Tajékoztatas: A sziil6 nyilatkozik arrdl, hogy megismerte az adatkezelési szabalyokat.
A nyilatkozat tartalma:

e Gyermek neve, sziiletési adatai

e Sziild neve, elérhetdsége

A platform vagy csoport neve
e A hozzdjarulas célja és idotartama
e Datum, alairas
Minta
Hozzajarul6 nyilatkozat zart csoportkozosségi platform hasznalatahoz

Gyermek neve:

Sziiletési helye, ideje:

Intézmény neve:

Csoportkozosség neve/platform:

Sziilo/torvényes képviselo neve:

Kapcsolattartasra alkalmas elérhetoség:

Nyilatkozat: Alulirott, mint a fent nevezett gyermek torvényes képvisel6je, hozzajarulok
ahhoz, hogy gyermekem részese legyen az intézmény altal szervezett zart csoportkdzdsségi
platform hasznélatanak, melynek célja az oktatasi vagy nevelési tevékenységek
hatékonyabb tdmogatéasa, valamint a sziiléi kdzosség tajékoztatasa és egylittmiikodésének
eldsegitése.

A koz0sségi platformon torténd részvétellel kapcsolatban tudomésul veszem:

o agyermekemmel kapcsolatos személyes adatok (pl. név, foto, tevékenység
beszamolodja) megosztasanak lehetdségét,

o az adatkezelésre vonatkoz6 szabélyzatot, melyet megismertem ¢€s elfogadtam.

Datum:

Alairas:
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14.szamu fiiggelék
ADATKEZELESI TAJEKOZTATO — ZART ONLINE CSOPORTOK

Az intézmény (NEVE: et , székhelye:
.................................................................. ) a nevelési év soran soran zart online kozosségi
platformokat (pl. Facebook, Teams) hasznal a sziilokkel és gondviselokkel torténd
kapcsolattartas, valamint intézményi események dokumentalasa céljabol.

Adatkezel6: [az intézmény neve], képviseletében: [foigazgatd neve]
Kezelt adatok:

e Sziild és gyermek neve

e Felhasznal6i azonositok (pl. Facebook-név, e-mail)

o Fényképek, videok, hozzaszolasok, megosztott tartalmak
Adatkezelés célja:

o Kapcsolattartas megkdnnyitése

e Programok, események dokumentalasa

e Intézményi kdzOsségépités

Adatkezelés jogalapja:

e Az ¢rintett (vagy torvényes képviseld) irasbeli hozzdjarulasa
Adatkezelés idétartama:

o A tanév végéig vagy a hozzdjarulas visszavonasaig
Adattovabbitas:

e A csoporton kiviilre torténd adattovabbitds nem torténik
Erintetti jogok:

o Hozzaférés, helyesbités, torlés, hozzajarulds visszavondsa

Tovabbi informacioval kapcsolatban kérjiik, forduljanak bizalommal az intézmény
adatvédelmi kapcsolattartdjahoz: [név, elérhetdség].

DATUM: oo
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15. szamu fiiggelék
Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt latens allergias betegségrol, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr. beadasanak engedélyezéséhez

D N L 1] 2
SZUlO, ZondViSeld ......ccovveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeee nevii kisgyermek

gondozoja nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos altal még nem
diagnosztizalt, de az ovodaban allergias tiineteket, anafilaxias sokkot mutaté

gyermekemnek az Epipen Jr adrenalininjekcié beadasat.

Kérem az ovoda foigazgatojat és pedagogusait, hogy amennyiben gyermekemnél az
el6zéekben nem tapasztalt sulyos, életveszélyes allergias reakcios tiinetek, anafilaxias sokk
jelentkezik engedélyezem a fenntart6é altal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekcio
beadasat. Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizélja a
betegséget, biztositom szamadra az injekciot.

| G R

sziil6, gondviseld aldirdsa

440



16.szamu fiiggelék

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias
sokk esetén az EpiPen Jr. beadasanak engedélyezésc¢hez

Alulirott

SZUl6, gondViSeld .......cciiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiains nevii Kkisgyermek

gondozoja nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igazolas

mellékletként csatolva) az alabbi allergias betegségben szenved:

Kérem az 6voda féigazgatdjat és pedagogusait, hogy gyermekem oOvodai ellatasa alatt
vegy¢€k figyelembe a csatolt diagndzist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes
allergias reakcios tlinetek, anafilaxias sokk jelentkezik engedélyezem az altalam biztositott
¢s az 6vodaba bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcio beadésat.

Kelt: o

sziild, gondviseld aldirasa
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17. szamu figgelék

Munkavallaléi adatvédelmi tajékoztato (kivonat)

Az 6voda munkaviszony létesitésével és fenntartdsaval osszefliggésben az aldbbi személyes
adatokat kezeli:

név, sziiletési adatok, lakcim, TAJ-szam,
munkaszerzddéshez és jogviszonyhoz kapcsolodo adatok,
orvosi alkalmassagi dokumentumok,

digitalis elérhetdségek (pl. e-mail, telefonszam),
KRETA-rendszeres hozzaférési és naplozott adatok,

intézményi belépési vagy hozzaférési naplok (informatikai rendszerekhez).

A cél: jogszerii foglalkoztatas, bérszamfejtés, kapcsolattartas, KRETA és e-Ugyintézésben
val6 egylittmiikodés biztositasa.

A munkavallalok adataihoz kizarolag az arra jogosult személyek férnek hozza, naplozott
rendszerhasznalat mellett.

Jogosultsagaik és érintetti jogaik megegyeznek a GDPR altal meghatarozott szabalyozassal.
Az adatkezelésrdl részletes leirdst az intézmény adatkezelési szabalyzata tartalmaz.

Az adatkezeléshez kapcsolodé jogaikrol (pl. hozzaférés, helyesbités, torlés, tiltakozas)
részletesen az dvoda adatkezelési szabalyzata és a honlapon elérheté adatvédelmi tajékoztatod
nyujt informaciot.

Tovéabbi kérdés esetén forduljanak bizalommal az dvoda vezetdjéhez vagy adatvédelmi
kapcsolattart6jahoz!
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18.szamu fiiggelék

Tajékoztaté a munkavallalok részére a Digitalis Allampolgarsag
Programrol (DAP)

Cimzett: Ovodai dolgozok
Kiadja: Féigazgato
Késziilt: [Datum]

Mi az a Digitalis Allampolgarsag?

A Digitalis Allampolgarsag Program célja, hogy az allampolgarok biztonsagos és gyors
moddon intézhessék hivatalos ligyeiket egy mobilalkalmazason keresztiil. A rendszer 2024-
tol fokozatosan keriil bevezetésre, €s a kdzszféraban dolgozok szamara kiemelt elonyoket
biztosit.

Elérheté szolgaltatasok

o Digitélis személyazonossag igazolas

e cAlairas hasznélata

o Erkdlcsi bizonyitvany online igénylése

e ePosta, eFizetés és eDokumentum-kezelés

e Mobilos hitelesités hivatalos ligyintézés soran

Mit kell tenni a csatlakozashoz?

1. Eléregisztracio személyesen a Kormanyablakban (TAJ-szam és személyi igazolvany
sziikséges)

2. Mobilalkalmazas letoltése: elérhet6 Androidra és i10S-re a www.dap.gov.hu
weboldalon

3. Digitalis profil aktivalasa: sziikség szerint eAlairas és irattarca beallitasa

Miért hasznos ez nekiink, 6vodai dolgozoknak?

o Gyorsabb iigyintézés munkatiigyi, bér- és igazolasok terén

e Biztonsagos adathozzaférés mobiltelefonrol

o Kevesebb papiralapt dokumentum, fenntarthatésag eldmozditasa

Javasolt 1épések a dolgozok szamara
o Ismerkedjenek meg a programmal egy belsd oktatas vagy webinarium keretében
o Toltsek le az alkalmazast és kérjenek segitséget a regisztracidhoz, ha sziikséges

o Forduljanak az intézmény vezetéséhez vagy kijeldlt informatikai feleldshoz kérdés
esetén
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19. szamu fiiggelék

SZULOI TAJEKOZTATO az orvosi igazolasok KRETA-rendszerben torténé
kezelésérol

Kedves Sziilok!

Ezlton szeretnénk tajékoztatni Ondket arrdl, hogy o6vodank a KRETA / oviKRETA
rendszer és az EESZT (Elektronikus Egészségiigyi Szolgaltatasi Tér) 6sszekapcsolasanak
koszonhetden elektronikusan is fogadja az orvosi igazolasokat.

Mit jelent ez a gyakorlatban?

e Amennyiben a gyermekiik betegség miatt hidnyzik, az orvos a sajat rendszerébél az
igazolast elektronikusan tovabbitja az EESZT-n keresztiil.

o Ezutan az igazolas automatikusan megjelenik a KRETA rendszerben, ahol azt az
ovoda rogziti.

e Nincs sziikség papiralapi igazolas bemutatasara, ha az igazolas az EESZT-n
keresztiil megérkezik.

Elényei:

e Qyors, biztonsagos és kdrnyezetbarat ligyintézés.

e A sziilének nem kell kiilon személyesen bemutatnia az igazolast.

e Az 6voda szdmara automatikusan rogzitésre keriil az igazolt mulasztas.

Mikor lehet mégis sziikség papiralapu igazolasra?

» Haaz orvos nem csatlakozik az EESZT-hez.

o Hakiilfoldon kiallitott orvosi igazolasrol van szo.

o Ha technikai probléma miatt az igazolas nem érkezik be automatikusan.

o Ha az 6voda Hazirendje méskép rendelkezik.

Ez esetben kérjiikk, a hagyomanyos modon — nyomtatva vagy szkennelt formaban
KRETA iizenethez csatolva — juttassak el hozzank a dokumentumot!

Mit lathat a sziil a KRETA rendszerben?

e A mulasztasok rogzitett statuszat (igazolt / igazolatlan).
e Az intézmény altal elfogadott igazolasok idétartamat.

o A rogzitett orvosi igazolas datumat, tipusat.

Ha barmilyen kérdésiik van az elektronikus igazolassal kapcsolatban, forduljanak hozzank

bizalommal! K&szonjlik egyiittmitkodésiiket!

Az 6voda vezetOsége
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20. szamu fiiggelék

Adatvédelmi tajékoztato — Diagnosztizalt allergias beteg gyermekek ovodai ellatasa

soran megvalosul6 adatkezelésrol

Tisztelt Sziillok/Gondviselok!

Ezuton tajékoztatjuk Onoket, hogy intézményiink (neve: ....................

............................... s

SZEKNELYE: ..oovviiiiieiiie e ) a diabéteszes gyermekek specidlis ellatasa
soran egészségiigyi és személyes adatokat kezel, amelyre a vonatkozo jogszabalyok —
kiilonésen a GDPR, az Infotv., valamint a koznevelési torvény — alapjan keriil sor.

Kezelt adatok kore
Gyermek neve, csoportja
Egészségiigyi diagndzis (1-es tipust diabétesz)
Orvosi dokumentacio (pl. kezelési protokoll, siirgdsségi teenddk)
Sziilé/gondviseld elérhetdsége
Ellatassal kapcsolatos naplok, jegyzokonyvek

Adatkezelés célja
A gyermek biztonsagos, személyre szabott 6vodai ellatdsanak biztositasa
A pedagogusok és munkatarsak tajékoztatasa a szlikséges teenddkrol
Jogszabalyi kotelezettségek teljesitése

Adatkezelés jogalapja
GDPR 6. cikk (1) bekezdés e): kozérdekii feladat ellatasa
GDPR 9. cikk (2) h): egészségligyi ellatas biztositasa
Sziil6i hozzajarulas (pl. képmas, dokumentacios célu felvétel esetén)

Adatkezelés idotartama

A gyermek 6vodai jogviszonyanak fennallasdig, illetve a jogszabalyban eldirt megdrzési ideig

Adatbiztonsag
Az adatokat kizarolag az ellatasban részt vevé munkatarsak kezelik

Az iratok zart szekrényben vagy jelszoval védett rendszerben keriilnek tarolasra
Az adatok harmadik f¢él részére csak jogszabalyban meghatdrozott esetben tovabbithatok

Erintetti jogok
Hozzéaférés az adatokhoz
Helyesbités, torlés, adatkezelés korlatozasa

Panasz benyujtasa: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatésag (NAIH) Cim:

1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11. Web: www.naih.hu

Tovabbi informacioval kapcsolatban kérjiik, forduljanak az intézmény adatvédelmi

kapesolattartojahoz: ...

I e
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21. szamu fiiggelék
Adatkezelési tajékoztato — Digitalis nevelés-oktatas soran megvalosulo adatkezelésrol

Tisztelt Sziillok/Gondyviselok!

Ezuton tajékoztatiuk Ondket, hogy intézZményink (NEVE: ...........cccocoivovevimeeeeieeeeeeneninenans ,
SZEKNELYE: ..ovvieiiieieeeeeee e ) a csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatas
soran személyes adatokat kezel, amelyre a vonatkozo jogszabalyok — kiilondsen a GDPR ¢és az
Infotv. — alapjan keriil sor.

Kezelt adatok kore

Gyermek neve, csoportja/osztalya

Sziil6/gondviseld neve, elérhetdsége (e-mail, telefonszam)
Digitélis tananyagok, feladatok, értékelések

Online jelenléti adatok

Képmas, hangfelvétel (pl. videohivas, rogzitett foglalkozas esetén)

Adatkezelés célja

A nevelési-oktatasi feladatok ellatasa digitalis formaban
Kapcsolattartas a gyermekekkel és sziilokkel
Tananyagok eljuttatésa, visszakiildése, értékelése

Adatkezelés jogalapja
GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pont: kdzérdeki feladat ellatasa
Képmads/hangfelvétel esetén: az érintett (sziild) hozzdjarulasa

Adatkezelés idétartama
A nevelési év végéig, illetve a hozzajarulads visszavonasaig

Adatbiztonsag

Az adatokat kizarolag az intézmény pedagogusai és vezetdi kezelik
Az online platformokhoz valé hozzaférés jelszoval védett

Az adatokat harmadik f¢él részére nem tovabbitjuk

Erintetti jogok

Hozzéaférés, helyesbités, torlés, adatkezelés korlatozasa

Hozzajarulas visszavonasa (képmas/hang esetén)

Panasz benyujtasa: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH)

Tovabbi informacioval kapcsolatban kérjiik, forduljanak az intézmény adatvédelmi

kapcsolattartojahoz: ..........ccueeeeeeee.

KEIE: e
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22. sz. fliggelék

Napsugar Ovoda és Bolcsode %\@
4090 Polgar, Bessenyei u. 4-5. '
Tel.: 06 52 573 153 /N%

Email: napovi@napovi.t-online.hu V
OM azonositd: 030978 A}
Adoszam: 16733541-2-09 |

Q

VAo

Ikt.sz.:
Targy: Munkaltatéi tajékoztatas
koznevelési/foglalkoztatotti jogviszonyrol

Tisztelt ............ !

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 neve:
Koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban all6 munkakore:
Munkaltaté megnevezése:

Munkaltaté munkakore:

Munkaltaté képviseldjének neve:

Munkavégzéssel toltendo elsé napja: év ho nap.

A hivatkozott koznevelési foglakoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabalyok:

. a munkatorvénykonyvrél szol6 2012. évi. L. térvény (Mt.)

o a kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. torvény 2023. december 31-én
hatalyos normaszdovege (Kjt.)

. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

. a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (tovabbiakban: Puétv.) 42.
§ ()

o a pedagdgusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet (Puétv. vhr.)

. a Nemzeti Ado-és Vamhivatalrol sz616 2010. évi CXXII. torvény (NAV tv.)

. a koznevelésért fefelés miniszter tanév rendjérdl szo616 rendelet (Tvr.)

. a kollektiv szerz6dés normativ hatalyt rendelekzései (kollektiv szerz6dés)

l. A munkiltaté jogkor gyakorléja: Napsugar Ovoda és Bolcséde foigazgatoja.

. A koznevelési foglakoztatotti jogviszony kezdete, tartama: A Kinevezés alapjan
létrejott koznevelési foglakoztatotti jogviszony ...... €V....... havanak...... napja. A
koznevelési foglakoztatotti jogviszony hatarozatlan
id6tartamra/....¢v.....havéanak...napjatdl...év...havanak.. .napjdig/kinevezésben
meghatarozott tartamra jon létre. aKoznevelési foglakoztatotti jogviszonydnak tartlmat
a kinevezés hatarozza meg.
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VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

A munkahelye: Napsugar Ovoda és Bolcséde, 4090 Polgar, Bessenyei u. 4-5.,
szam/Mora uti feladatellatasi helye.

A koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban all6 munkéjat a koznevelési intézmény
alapito okirataban/szakmai alapdokumentumaban meghatarozott feladatellatasi helyen
koteles végezni a nevelési évre sz6l6 munkaterv alapjan.

A munkakérbe tartozo feladatok: A munkakorébe tartozd feladatokat a jelen

rrrrr

A napi munkaido tartama:
- 8 ora hétfotdl péntekig,
- a beosztas szerinti napi munkaidé lehetséges kezdd idépontja 6% ora, befejezd
idopontja 17% 6ra.
- arendkiviili munkaidd lehetséges tartalma 4 6ra
- a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott része feletti tartalménak egyes

tevékenységeit €¢s azok munkafeladatait a 2. szamu melléklet tartalmazza.

A havi illetményrél valé elszamolas modja, az illetményfizetés gyakorisaga, a
kifizetés napja: a Puétv. 107. §.-ban foglaltak szerint.

A havi illetményen tuli illetményelemek és egyéb juttatasok:
- egyéb illetmény nem illeti meg,
- pedagogusigazolvanyra jogosult,
- egyéb juttatdsok: munkaruha (az intézményi koltségvetés fiiggvényében).

A szabadsagnapok szama, szamitisi modja és kiadasanak szabalyai:
szabadsagnapok szama: a Paétv. 90-94. §-ban foglaltak szerint.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetésével osszefiiggé szabalyok,
kiillonosen a felmentési id6 megallapitaisanak szabalyai: a PuGétv. 46-65. §-ban
foglaltak szerint.

A kotelezo pedagogus tovabbképzés kivételével a munkaltato képzési politikaja, a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé altal igénybe veheté képzésre
fordithat6 idé tartama: a Napsugar Ovoda és Bolcséde munkavallaldja szaméra
biztositott szakmai képzésre vonatkozo eldirasokat €s a naptari éveként igénybe vehetd
képzésre, tovabbképzésre fordithatdé napok szdmat a kovetkezd dokumentum
tartalmazza: PTTR. ElérhetOsége: https://pttr.oh.gov.hu/pedagogusoknak

A hatosag megnevezése, amelynek részére a munkaltatd a koznevelési
foglakoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos kozterhet megfizeti: a Napsugar Ovoda és
Bolcs6de munkavallalé munkaviszonyéaval kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott
kozterhet az allami adohatdsag, a Nemzeti Ado- és Vamhivatal részére fizeti meg a
NAV tv. é a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok alapjan. Részletes tajékoztatas:
https://nav.gov.hu/
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XIl.  Kollektiv szerzédés hatalya: a Napsugar Ovoda és Bolcséde nem tartozik kollektiv
szerzddés hatalya ala.

XIll. A koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban all6 kotelez6 szakmai koztestiileti
tagsdga: tagja/nem tagja a Nemzeti Pedagdgus Karnak.

XIV. A kozlés helyben szokasos modja: személyre szol6 irasbeli tajékoztatas.

rrrrr

szdmara a mai napon atadtuk.

Polgar, 20.... év. ........... ho......... nap

Bajnay-Szabo Monika
foigazgato

A munkaltatoi tajékoztatas egy példanyat atvettem:
koznevelési foglakoztatotti
jogviszonyban allo

Mellékletek
1. szamu melléklet: Munkakori leiras
2. szamu melléklet. Munkaltatoi elrendelés a munkaidében végzett egyes
feladatokrol
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22 sz. fuggelék/1.szamu melléklet
Kotott Munkaidoben elvégzendo feleadatok

A Puétv. 79. § 82) bekezdésben foglalt felhatalmazas alapjan kotott munkaidejét a
kovetkezokben allapitom meg:

1. A neveléssel-oktatassal-gyermekekkel valé kozvetlen foglakozasokkal-lekotott
munkaidejének mértéke heti 32 ora, amelyet a munkatervben meghatdrozottak alapjan az
oviKrétaban foglaltaknak megfeleld foglakozasokkal koteles teljesiteni.
2. A kotott munkaidé fennmaradd részében nevelés-oktatast elokészitd, neveléssel-
oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, gyermeki feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést
koteles ellatni a vezetés utasitasai szerint.
3. Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elvégzendd tovabbi
feladatai:

1. Adminisztrdcios és tervezési feladatok

Ez a munka legid6igényesebb része a csoportszoban kiviil. Ide tartozik minden
olyan dokumentum elkészitése, amely a pedagogiai munka szakmaisagat igazolja.

o Csoportnaplé vezetése: A napi események, mulasztasok és tevékenységek
rogzitése.

« Pedagégiai tervezés: Eves, iitemtervi, heti és napi tervek (vagy tevékenységi
tervek) kidolgozése.

o Fejlédési naplok: A gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése, egyéni
fejlodési tervek készitése.

» Szakvélemények irasa: Javaslatok iskolaba lépéshez vagy szakszolgalati
vizsgalatokhoz.

2. Felkésziilés a kozvetlen pedagogiai munkdra
A mindségi foglalkozasokhoz elengedhetetlen az elzetes hattérmunka.
o Szemlélteto eszkozok készitése: Babok, vizualis segédanyagok, jatékok
gyartasa vagy javitasa.
» Kornyezet alakitasa: A csoportszoba és az 6voda dekoralésa, az aktualis
évszakhoz vagy linnephez val6 igazitésa.
e Szakmai onképzés: Uj mddszertani konyvek tanulményozésa, szakirodalom
olvasésa.

3. Szakmai egyiittmiikodés és testiileti munka
Az 6voda mint szervezet mitkddtetésében valo részvétel.
« Nevelotestiileti értekezletek: Részvétel a dontéshozatalban és tajékoztatokon.

e Munkakozosségi munka: Szakmai miihelyekben valo részvétel,
tapasztalatcsere a kollégakkal.
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o Esetmegbeszélések: A nehézségekkel kiizdd gyermekek érdekében végzett
kozos gondolkodas (pl. logopédussal, pszichologussal).

4. Kapcsolattartas a sziilokkel és partnerekkel

A nevelés nem 4all meg az d6voda falain beliil, a csaladdal vald partnerség
kulcsfontossagu.

« Sziiloi értekezletek és fogadéorak: Felkésziilés és lebonyolitas.
 Csaladlatogatas: A gyermek kornyezetének megismerése (amennyiben az
ovoda pedagodgiai programja eldirja).

« Unnepségek szervezése, varosi rendezvényeken aktiv részvéte: Anyak
napja, karacsony, évzard vagy egyéb kozosségi programok koordinalasa.

5. Egyéb intézményi feladatok
e Leltarozas: A csoport eszkdzeinek, jatékainak ellendrzése.
e Palyazatok irasa: Az intézmény fejlesztését célzo projektekben valo
kozremiikodeés.

o Mérés-értékelés: Az dvodai szintli mérési feladatok elvégzése és elemzése.

Polgar, 20.... év. ........... ho......... nap

Bajnay-Szabo Monika
foigazgato
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