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A szervezeti és mikddési szabalyzat készitésének jogszahilyi alapja

2011, évi CXC torvény a nemzeti kbznevelésrdl (Nkt.)

2072012, (VIN.31.) EMMI rendelet o nevelési-oktatis] intézmeények mkddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

22972012, (VIII. 28.) Kormrendelete a nemzeti koznevelésrl szolo tirvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. tdrvény az dllamhdztartasré] (Aht.)

368/2011, (XII 31.) Korm.rendelet az Allamhaztartisrol 2616 térvény vegrehajtasar6!
{Avr.}

2012, evi L tdrvény a Munka TorvénykSnyvérol (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény

2023, évi LII t6rvény a pedagdgnsck 1 életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok iij életpalyajarol szold 2023, &vi
L. térvény végrehajtasarol

2007, évi CLIL tbrveny egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrél

451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet az elektronikus igyintézés részleiszabdlyairdl

2015. évi CCXXIL tdrvény az elektronikus figyintézés é&s a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabdlyairdl

2012. évi II. tdrvény a szabdlyséridsekrdl, a szabilysértési eljrdsrol és a szabélyaériési
nyilvantartisi rendszerrdl

2011, évi CXI. térvény az informiéciés dnrendelkezési  jogrol és  az
informécidszabadsagrél (Info térvény)

2011. evi CLXXTX. tirvény a nanzetiségek jogairdl

62/2011. (X11. 29.} BM rendelet a katasztrofik elleni védekezés egyey szabalyairs
1997, évi XXXI. tbrvény a gyermekek védelmérdl &s o syamiigyi igazgatasrol

1993, évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII, 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
Altalanos kivetelményeirdl

1995, évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kézlevéltarakrl és a maganievéltiri
anyag vedelmérl

44/2007. (XI1,29.) OKM rendelet & kataszirdfik elleni védekezés és a polgari védelem
dgazati feladatairdl

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

2007. évi CLIL Tv, egyes vagyonnyilatkozat tételi ktelezettségekral.

132/2000, (VIL 14.) Korm.rendelet a kiszépilletek fellobogdzisinak egyes kérdéseirs]
1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasinol

370/2011. (XI1.31,) Korm.rendelet a kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
€s belst ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyadmhatdsdgokrd], valamint a gyermekvédelmi
&y gydmiigyi eljarasrsl

15/2013. (1126.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgilati intézmények
miikddésérd]

Az egyenld bindsmodrdl és az esélyegvenliiség eldmozditdsarol szolo 2003, évi
CXXV. torvény

33/1988. (V1 24) NM repdelet a munkakdr, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgélatardl €s vélemenyezésércl
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48/2012. (X112} EMMI rendelet a pedagbgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgdltatasokat elldtd intézményekrdl és a pedagégiai-szakmas
szolgaltatdsokban vald kivzremiiktdés felidteleirtil

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz0l6 33/1998. (VL 24.) NM rendelet

277/1997. (X11. 22) Komm.rendelet a pedagogus-tovabbképzesrél, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint & tovabbképzésben résztvevbk jJuttatisair6l és
kedvezményeirdl (Egyes részei érvényesek: 2025. 08. 31-ig)

Az oktatdsi igazolvinyokrdl 9zold 362/2011. (XL 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCXI. torvény a csalfdok védelmerdl

1998, évi LIOC(IV. tirvény a csalddok tdmogatasardl

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol szolo 2011, évi CLXXXIX. térvény

46/2001. (XI1. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartozkodds alapvetd szabélyairdl
sz0lé elbirdsaira

2018, évi LXOOKIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrdl (Onytv.)

1996. évi XX, térvény a személyazonosité jel helyebe 1épd azonositisi modokrol €s az
azonositd kodok hasznilatardl

1992, évi LXVI tbrvény a polgirok személyi adatainak és lakeimének
nyilvéintartisardl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodédst nyujtd gyermekjolét,
gvermekvédelmi  intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
nriik8désiik feltételeirdl

2008, &vi XLVIIL. trvény a gazdasagl reklémtevdkenység alapvets feltételeirdl s egyes
korlatairol-

Az Furdpai Parlament & a Tapécs 2016. dprlis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelméndl és
az ilyen adatok szabad Aramlésirdl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatilyon kiviil
helyezésérdl {Altaldnos adatvédelmi rendelet, a tovibbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.} PM rendelet a kormanyzati funkcidk és Allamhdetartisi szakigazatek
osztalyczasi rendjérdl

Az egészségiigyrdl 52616 1997. évi CLIV. tdrvény (Eiitv.)

Az Oktatisi Hivatalrél sz616 121/2013. (TV. 26.} Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozd taplilkozis-
egeszsepligyi eléirasokrdl

Az intézmény hatalyos alapité ckirata

Neveltesttleti hatdrozatok

Igazgatdi utasitdsok

Az tvoda miikidési és szakmai tevékemységét meghatirozd dOtmutatasok (Oktatdsi
Hivatal):
+ A sajdtos nevelési igényli gvermekek nevelésenek irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub _bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Safatos_nevelesi igeny
u_gvermekek ovedai_nevelesenek iranyelve.docx
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A vagyonnyilatkozat Atadisinak, nyilvintartisanak, tiroldsdnak szabélyai

4.16.

A vagyonnyilatkozai-tételi kotelezettség fermallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazé tajékoztatd Ataddsardl a munkaliatd pondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik péidinyit a nyilvantartdsba vétel ntdn a kdtelezetinél
marad, masik példinyat az Orzésént felelés {Ovodatitkir) az egyéb iratoktdl
elkiilonitetten kezelj,

A myilatkozd és a munkéltaté megbizdsdbol az Srzésért felelts a boriték lezdrisira
szolgalé feliileten elhelyezeit aldfrisdval egyidejileg igazolja, hogy a nyilatkozat
ataddsara zart borit€kban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvintartasi azonositoval 1itja el /Az azonosité betlijelbsl és szimsorbal 4l1.7.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozsé és az drzésért felelds
peldanyat is — csak a jogszabalyban meghatérozott vagyonosodasi vizsgilt sorén az
eljird szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésén felelds személy
eliendrzi. A nyilatkozal tartalmdt abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint déntenie kell a vagyongyarapodisi vizsgélat kezdeményezssérdl.
A jogszabély-szerfien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a fdigazgatd esetében a
fenntartonil, & helysttesek, esetében az intézmény péncélszekrényben torténik.

A telefonhasznilat eljdrisrendje

A dolgozdo a mobil telefonjit a gyermekekkel vald foglalkozis teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magéndl és csak kivételes, siirgés esetben haszndlhatéd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, sirgs esetben hasznalhato magincélra, A pedagdgus a gyermekek
kfzbtt munkaidejében mobiltelefonjdt magéncéli beszélgetésre, iizenet valtdsra (sms,
messenger, facebook, whatsapp, viber, stb) sem a csoportszobdban sem az udvaren nem
hasznélhatja.

4- 17'

A helyiségek haszndlati rendje

Az dvoda zérva tartdsénak ideje alatt & hivatalos tigvek intézésére kiildn iigyelet rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény fSigazgatdja a fenntartéval egyeztetve hatérozza
meg &s azt a szilék ¢és az alkalmazotti kijzBsség, €s a tirsintézmények tndoméséra hozza
értesités formajdban,

Az ovoda mikddési rendjére vonatkozé szabdlyozdst az dvoda Hézirendje tartalmazza

* az ovoda helyiségeinek hasznélatéra,

= g gyermekek kizéretére,
s a7 étkeztetésre vonatkozdan,

A dohanyzjs szabdlyaira vonatkozé elirdsokat a jogszabélyok szabalyozzak.

114



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025,

» agyermekek &s a szildk szemelyiségi jogaihoz fizGd0 adat.

e tovibbd, amit az intézmény fDigazgatdja az adott tigy, vagy a zavartalen mikddés
biztositdsa, illetve az 6voda jé himevének megbrzése érdekében fbigazgatdi utasitdsban
irdsban annak mindsit.

4,15, Vagvonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetdi beosztast betdltok részére.

Altalénos rendelkezések
Jogszabdlyi hattér
+ Az egyes vagyvonnyilatkozat-tétell kitelezettséprdl szdld 2007, évi CLItv. 11.§ (6.)
bekezdés,
A vagyonmyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az GOvoda alkalmazdsdban 4ll6
mindazon személyre, aki déntésre vagy ellendrzésre jogosnlt, azaz:
s az intézmény fdigargatdja.

A vagyvonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavondsig ervenyes.

Feliilvizsgélat mbdja
» Jogszabalyi viltozas

A vagyonnyllatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsépnek a kitelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszomy, beosxtds 1étrejdite,
munka- yagy feladatkdr betdltése érdekeében azt megeldzoen,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jopviszony, beosztis-munka
vagy feladatkdr megs2(nését kivetd 30 napon belill,
¢) a vagyennyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkdr ferndllasa alatt az elsé vagyennyilatkozatot kivetden, ha a torvény
eltérden nem rendelkezik évenként (minden év janudr elsejét kivetd 30 papon belul)
kiteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében jonius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat Srzésért felelds szemeély
A fBigazoatd esetében a fenntartd,

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
s A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsépet az teljesiti, aki annak esedékessegekor
valos tartalmn vagyvonnyilatkozatot tesz,
* A vagyonnyilatkezatot a vagyonmyilatkozat-tétel napjin fenndllé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkezat-tétel idSpontjat megeldzd 6t naptar
évben szerzett barmilyen jogviszonybd! szirmazd jBvedelemrdl kell kitSlteni.
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412, Lobogbzas szabdlyai

s A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet &rtelmében ., 4 nemzeti lobogot dilanddan
kittizve kell tartami.”

¢ A korminyrendelet a kézépiletek fellobogézasanak egyes kérdéseirSl eldirja a
kozépiiletek szdméra a megfeleld méretl zdszld kitiizését, illetve a fellobogdzas
szabalyait.

» A ziszlo Allandé mindségének megtartdsardl a fHigazgaté gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit és vallasoktatas feltéieleinek biztositisa

Az dvoda biztositia a sziild kérése alapjin a gyermek szAméra a idrténelmi egyhazak éltal
szervezett fakultativ hit-és vallisoktatist. Fhhez szilksépes az dvoda & az egyhiz kozdtt
1étrejiitt egyitrniikdési megallapodas, az egyhéz 4ltal biztosfiott hitoktatd.

Az dvodival kotétt megaliapodds alapjén a hitoktatds nem zavarhatja az ovodai életet, a
nevelés folvamatit. Az 6voda biztositja a tevékenységhez szitkséges feltételeket.

Az ovodiban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, szifldk, alkslmazottak lelkiismereti és
vallisszabadsdgit. A hit és valldsoktatis idejének és helyének meghatdrozasihoz irasban ki
kell kérni a sziildi szervezet véleményét,

A hit ¢5 vallasokiatas igénylésének cljarasrendje

A tbrténelmi egyhdzak képviselbinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
kertll sor a sziildi igények {rasbeli megkérésére. Az igényeket az intézmeénytithar (Gvodatithar)
‘helyetiesek dsszesitik és tovabbifiak az egvhdz képviselGiének, aki a foigazgatdval tbriémt
egyezietés utdn a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az
intézményben, Az altaluk tartott foglalkozdsok, elkfloniilten az 6vodai foglalkozasokiol
keriilnek megvaldsitdsra.

4.14. Hivatali titok megirzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartisa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kizolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betdlitésével Gsszefligpésben jutott tudomasira, és amelynek kizlése a munkéltatora vagy més
személyre hitranyos kvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabédlyban elbint adatszolgaltatasi kételezetiség nem 4ll fenn, nem adhato
felviligositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsilnek, és amely
nyilvanosségra keriilése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsériése silyos vétsépnek mindstil. Az dvoda valamennyi dolgozdja
kiiteles a tudomdséra jutott hivatali titkot megBrizni.

Hivatali titoknak mindsnl:

* amit a Jogszabdly annak minésit,

¢ adolgozo személyes adatvédelmeével, bérezésével kapesolatos adatok,
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o az ellendrzeések pozitiv megéllapitasai,
o az clégedetiségi mérés kérddiveinek ercdményei.

A jutalmat megalapozd mindségi szakmai munkavégzeés sikerkritériumai:
A neveld munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:

&

O

o I o I o I

kiemelked® csopertvezetési munka melyben alapvetden meghatirozo az évodai élet
szabdlyainak betartdsa,

a kulturalt szabadid® eltéliésére nevelés {egyéb foglalkozdsok, kiilondsen rendszeres
szabadidfs programok, kiranduldsok, tdborok szervezése, sportfoglalkozdsck),
folyamatos, kdvetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kormnyezetikultira szintjének emeléseért,

példanutatd pedagdgus-gyermek kapesolat megerdsitése, huménus bandsmod,

kizds egyiitmiikdés a sz0l0k bevondsival a nevelés terén,

az Gvedai rendezvények, miisorok magas szinvonalt megrendezése,

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktatd munka kiemelkedd szintil végzésének mutatol:

o

o 3 0 0 0 8 0 0

o o

4.11.2.

a foglalkozasok magas szinvenald megtartisa {latogatisok tapasztalatai, & gyermekek
felméréseinek eredményel képességeik szerint),

bemutatdk, illetve pedapdgiai és szakmai kérdésekrdl tartott eléadisok,

szakmai munkakozissépek vezetdse,

aktiv részvétel a kizbsségl munkéban,

az Gvoda jé hirnevének dregbitésében valé aktiv részvétel,

a palyakezdd fiatalok segitése,

a szakmai munka megijitasgban vald aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetségpondozds teriiletén,

képes felzarkéziatni a hétrdnyos helyzetil gyermekeket és az dtlagosnak megfeleld,
vagy annil magasabb szintli eredmeényt ér el veluk,

folyamatesan és sokoldallian képezi magét, melyet munkajaban hasznosit,

differencidlt munkit végez az neveld-oktatd munksban.

Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazisinak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfelelt magas szintil a szakmai felkésziiltsége.

Hajlanddsig szakmai munkéjanak fejlesziésére,

Gyermekkézponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatd munkafegyelem, megbizhatsag, pontossig, alapossag.

Aktfv részvétel a helyettesitésekben, feladatvillalisi készség, tGbbletmunka
felajanldsa.

Egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzijdrul a jé mmnkahelyi 1égkbr
kialakitisahoz, a harmonikus egyiittmilkGdéshez, életvitele példaéricki.

A differencidlt odaiiélésérdl e szabslyzat s az Intézményi értékelési-teljesitményi szabélyzat
alapjan a foigazgatd ddnt.
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A pedagogiai programban, s foglalt nevelési-oktatdsi feladaiok mérhetfen magas szintii
elvégzeése, az eltervezett &5 az éves ltemtervben rdgzitett tananyagok felelés megtanitisa, a
tanitandd tudésanyag alkalmazhato tuddssé alakitisa, melynek indikétorai a pyermekek:

o Snmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o afejlddésében mutatkozd tendencilis javulés.

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként véllalt és végzett neveldsi-
oktatéisi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéh megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o afoglalkozasokon keletkezett produktumok,
o avezetdi-szakmai ellenbrzések pozitiv megdllapitdsai,
o a meghizisok teljesitésének {risos eredmenyei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.}).

Emberi-ctikai helytdllds, a gyermekekhez, a sziil6khoz és kollégikhoz vald klesdndsen
pozitivan ertékelt viszony, melynek indikatorai;

o az ellendrzések pozitiv megallapflsai,

o sgziil6i ertekezleteken, fogadddrdkon vagy més forumokon (pl. s=ziildi
raunkakézisség lilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathatt az éveda jo himevének kialakitisdért &s Sregbitéséért kifejteit Gvodai és dvoddn
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikditorai az alibbi teriileteken
tapasztalt kiemelked$ munkavégzés:

o az ovoda fejlodéséért végzett Aldozatos tevékenység,

o magasabb szintli nevelési, pedagégiai, mivelddési intézményekben végzett
munka sth.,

o a vegzett tevékenysépdrdi, pedagogiai kulturajard] irdsos forméaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatirsak, szakomai véleményezék, fenntartd,
szakértd, szaktandcsado, szilék, melynek indikdtorai:

®  vezetd] beszdmaoldk,

" az intézményi értékelés eredményei,

" akiilsd ellendrzések pozitiv megdllapitdsai,

v ¢rickezleteken elhangzott véleményalkotés.
A szakmai munkakdzosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységéril, melynek indikétorai:

o munkakdzhsség-vezetdi beszimold,

o akiilsd ellendrzdsek pozitiv megdllapitasai,

o az elégedetiségi meérés kérdbiveinek eredményei,

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégék felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlisiban, eldsegitve ezzel az intdzmény pélyaszocializicios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikitorai;

- a gyakomoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményed,
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o 220/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjdn az dvodai kozzétételi lista
az {1} bekezdésben meghatirozottakon kivil tartalmazza:
s az ovixlapedapogusok szimat,
» iskolai végzettsépiiket, szakképzettségiket,
» adajkak szamat, a dajkék iskolai végzettségst, szakképzettséget,
s az oOvodai csoportok szdmét, az egves csoportokban a gyermekek
létszAmat.

Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig it kell adni az Ovodai honlap
kezelésével megbizott intézmeénytitkar (dvodatitkar) részére.

Az adatkizlés idopontja: A meghizott intézménytitkdr (6vodatitkdry a {Bigazgaid-helyettes
Altal hiztositot: adatokat az oktdber 1-jei dllapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovébbitja a
KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumolkkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet
ny0jt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat
honlapidn is megjelentethesse elektronikus formdban,

Tartalmét szitkség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kévetd tizenit napon beldl felill kell vizsgélni. A kdzzétételi lista kizardlag
kbzérdekl statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: fdigazgato, fdigazgat6-helyeties, intézmeénytitkar (dvodatitkar).

A pedagdgiai program mésolati példanya az intézményvezetd irodikban is megtalalhato, ami
a szillék szdmara nyomtatott formgban barmikor hozzéférhetd.

A dokumentumok elhelyezdsérdl, a szdbeli és irasbeli tdjékoztatds megkerésének modjardl a
sziilldk a nevelési év kezddsekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetbtdl,

Az dvoda lehetdséget bizlosit arra, hogy a sziildk az 6vodai beiratkozas clétti nyilt napokon is
vélaszt kapjanak kérdéseikre,

Tajékoztatis a tanulminyi segédletekril, taneszk5zokrdl, ruhdzati és mas felszerel€sekr(l,
amelyekre a kvetkez® nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felelds: fSigazoaté

Idépont: szikseg szerint.

4.11. Az intézményi jutalmazis normai
4.11.1. A pedagbgnsok jutalmazasinak normdi, sikerkritériumai

Jutalomban az a kbznevelési foglalkoztatott és kiznevelési dolgozo részesiilbet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakdri leirAséban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 52. §)

0 a teljesitményériékeléshen meghatirozott feladatok magas szinvonalu teljesitese,

o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellenbrzésck, megallapitdsal.
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A s5zill6k barmely szldi érickezleten tdjckoztatast kérheinek az intézmény fdigazgatojatdl,
foigazgaté-helyetteséttl és a csoportos dvodapedagdgusokiol.

¢ A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt bérki,

bérmikor feltehet az intézmény fSigazgatdjsnak, aki azokra az ligyintézési hataridén

belill érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sz{ildvel torténd cldzetes egyeztetés

alapjén keriil meghatarozasra.
»  Szobeli érdeklddésre, szdbeli tajékoztatist kaphat az Svoda képviseletére jogosult
szemelvektdl.

o Irésbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytijthaté a fSigazgato- helyettesnek
cimezve, aki az Dgyintézési hatariddn belill irdsbeli tdjékoztatist nyijt.

Tdjékoztatds a Hizirendril

Az ovodapedagdgus minden nevelési év elsd sziildi ériekezleten tajékoztatist adnak a
hazirendrél. Az 1)j beiratkozé gyemmekek sziileinek legkésbbb a szolpiltatdsi jogviszony
megkezdésekor e-mailen keresztll a Hazirendet megkiildjiik. A Hézirend és az &vey
munkaterv elhelyezésre keril a fiagazgatoi irndaban.

Az Internetes nyilvinossigra vonatkozd szabilyok

A kimevelési tdrvény ¢és amnak végrehajtdsi rendeletei frja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kdziil mit kell nyilvanossagra hozni,
o 22972012, (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § {1} pontja alapjan a nevelési-oktatdsi
Intézményi kdzzététell listdban szerepld dokumentumok
a) a felvétell lehetBséprdl szold tijékoztatd,
b) a beiratkozdsra meghatirozott idé, a fenntartd ltal engedélyezett
csoportok szama,
¢) kdznevelési feladatot ellato intézmeényegységenként a téritési dij, a tandij,
egy¢h dijfizetési kotelezettség (a tovébbiakban egyviitt: dij) jogeimét &s
mérteket, tovibba nevelési évenként az egy fOre megillapitott dijak
mértéket, a fenntartd dltal adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsigi
¢és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkéjival Ssszefliged é&rtékelésének
nyilvénos megéllapitdsait és idejét, a kdzneveidsi alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvinos megallapitdsokat tartalmazé — vizsgilaiok, ellenGrzések
felsoroldsat, idejét, az Allami Szimveviszék ellenGrzéseinek nyilvénos
megallapitdsait, egyéb ellendérzések, vizsgilatok nyilvanes megallapitisait,
€) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkatery alapjin a
nevelési évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események iddpontjait,
f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megillapiidsait a személyes adatok
vé&delmére vonatkozt jogszabilyek megtartasdval,
g} a szervezetl €s mikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagégiai
programot tartalmazza.
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¢ 2 kizblt adatok szakszerdségéért és pontossagadrt, a tények objektiv ismertetéscrt a
nyilatkozo felel,

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

e nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek idé elétti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a d8ntés nem a nyilatkozattevd hatbskdrebe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvinossigival kapesolatos rendelkezések

A mikddes alapdokumentumai
»  Alapitd Okirat.
» Pedagdgiai Program.
*  Szervezeti és Mikddési Szabilyzat.
 Hazirend.
s FEves Munkaterv.

Az Alapitd Okirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kivetkezd helyeken van elhelyezve:
» 3 fenntartSndl,
o az intézmény foigazgatdjdnal,
s @z irattarban,
+ intézményiink honlapjan,
o aMagyar Allamkincstarban.

A miikfdési alapdoknmentnmok elhelyezése

e A felsorolt mikddési alapdokumentumok &rzése és nyilvénos dokumentumként
kezelése a fdigazgatd feladata.

s Irattan elhelyezésik kitelezi.
A nyilvanossdgot biztositandd, az emlitett mikddési alapdekumentumek kihelyezése a
kivetkezd helyekre térténik meg:

« fenntartd,

+ intézményi honlapunk,

¢ 2 fligazgatdi ireda,

« KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagbgusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem Allok is,

Tajékoztatis a Pedagégiai Programrol

109



SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.

Rendezvényeken, kirinduldsokon, kdzds oOvodai iinnepeken a logd haszndlatit
szorgalmazzik. A nevelStestfilet feladata, hogy a meglévd hagyoményok dpolisan tal (jabb
bagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az 1jonnan teremtett hagyominyek
dpolasardl, megdrzésérdl is

Felnbtt kijztsségek hagyomdinyai
« nevelssi evnyité értekezlet: az Gvoda aikalmazottainak részvetelével minden &v
szeptember O1-ip,
s nevelési évzard ériekezlet: az dvoda alkalmazottainsk részvételével minden év janius
304,
szakmai napok, tovabbképzések,
h#zi bemutatsk,
kardcscnyi Gnnepség,
pedagogus nap,
s kirdndulas.

* * @

A gyermekek misorral finnepelnek a kivetkezd linnepélyek alkalmawval, mely azonos
idopontban is szervezhetd:

»  Babak Rozsakertfe imnepsée,

o Jdgsek napia,

e Varosi kardcsony,

o Amak napia,

o Mdijus 1.

s Ballagds/évedrd

A gyermeki élet hagyomdanyos linmepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
mtézményben:
Lisd az aktuilis vezetéi munkatervében.

Az ovoda minden dolgozéjanak kitelessépe a készillddésben, ilnneplésben részt venni. Az
ovodapedagbgusok kezdeményezésére bizonyos {innepélyek, rendezvények is nyilvanossa
tehetdk.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekesoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik
a kbmyezet, - és természetvédelem jeles napjait is (lasd munkaterv).

4.9. Nyilatkozat tomegtijékoztatd szervek felé

A televizib, a radié és az iroft sajtd keépviselinek adoft mindennem( tajékoztatés
nyilatkozatnak mindstl,
Nyilatkozattéte] esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:
e az intézmeényt érintd kérdésekben a tijékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra a
tBipazgatd vagy az dltala esetenként meghbizott személy jogosult,
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Az {nnepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjst, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleléstket a neveltestilet az éves nmnkatervében hatirozza meg, melyet az intézmeny
évente, a kdzzétételi listdban, elektronikus formdban az évoda honlapjén is megjelentet. A
felelosbk a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jelslt hatéridére
elkészitik, es tartalmuk szerint szervezik meg az linneps<get.

Az tnnepélyek, mepemlékezések a gyermekek nemzetl identitistudatanak fejlesziésére,
hazaszeretetilk mélvitésére, az egymas iranti tisztelet, tirelem alakitasdra, a kbzds cselekvés
drémére, kiizbssép formaldsira szolgdlnak. Az {innepek, megemlékezések, a hagyomdinyok
apolisa, bbvitése az intézmény jo himevének megdrzése az Gvodai kbzbsség minden tagjanak
kitelessége.

Az finnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb lnnepek
megiinneplésének rcndjét és modjat a pedapbpiai program, jelen szabdlyzat, tovabbd a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatirozza meg.

4.8.2. Hagyominyok
» A hagyoményépolds az intézmény valamennyi dolgozdjdnak, illetve elldtottjanak
feladata, tagjai kbzremilkidése révén gondoskodik arrdl, hogy az intezmény
hagyoményai fennmaradjanaik.
» A hagyomanyépoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megdrzése, ndveldse,
A hagyomanyapolas eszkbzei:
» iinnepségek, rendezvények,
¢ epyéb eszkdzok {pl. kiadvanyck).

Az intézmény hagyomanyai érintik
s az intézmény ellitottjait,
s a felnétt dolgozokat,
s as=zitloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
¢ jelkép hasznalataval,
¢ gyermekek, felnditek finnepi viseletével,
e az intézmény belsé dekordcidjaval.

Az intézmény nevét jelképezd, logd megjelenitésének formai
* polon,
= sapkan,

zész16n,

leveleken,

s meghivékon,

*
L ]
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Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaclhirité szerv vezetGjét az  intézmény
fBigazgatdjsnak, vagy az Altala kijelslt dolgozonak tajékoztainia kell az aldbbiakrol:

¢ arendkivili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

+ zveszélyvezieteit épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzardl,

e az épliletben talilhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekedl),

s akiizmii {viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyerdl,

v az épiiletben tartdzkods személyek 1étszamardl, életkorardl,

s az épilet kiiiritesérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kivvetden a rendvédelmi,
illetve katasziréfaelharité szerv illetékes vezetijének igénye szerint kell eljarni a tovébbi
biztonsagi intézkedesekkel kapcsclatosan, A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritc szerv
vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozdja és kiteles betartani!

Az intézményre es dolpozdira vonatkozd kérdésekben csak az intézmeény fOigazgatdjénak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tlz esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasét a ,Tizriado terv” c.
dokumentumn tartalmazza. A robbantassal torténd fenvepetés esetén szliksépes teendOk részletes
intézrnemnyi szabdlyozasit az , Intézkedesi terv, robbantissal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” ¢. utasitds tartalmazza.

A tiizriado terv és a bombariado terv elkésziiéséért, és a dolgozdkkal térténd megismertetéséert,
valamint évenkénti fellilvizsgalataért az intézmény fbigazgattia a felelds.

Az épiiletek kiiritéset a thzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyskorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz &s
munkavédelni megbizott felel.

A tizriadd tervben és a bombariadd tervben megiogalmazottak, az intémmeény minden
dolgozojara kotelezd érvényiick.

A tiizriadd tervet és a bombariadé tervet az Ovoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

vezetol iroda s kézponti faligjsag.

4.8. Az iinnepek, megemlékezésck rendje, 2 hagyomdnyok dpoldasaval
kapesolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A  hagyomanvok innepek, #poldsa elvilaszthatadan a gyermekek sckoldaln
személviségfejlesztéséif]l érzelmi életlik gazdagitisatdl, Megalapozzik a szilikebb és tagabb
kiirnyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakuldsdt, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a2 keresziény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a s=zlilofoldhiz €s
csaladhoz valé kitddés megbecsiilését. A felndtt kSzisségekben hozzijarulnak az
dsszetartozas, a kdlestinds megbecsiilés értékenek erdsitéséhez.

Az oOvodai iinnepeket, hagvomanyait a gyerekek kiézdsségére vonatkozoan az Gvoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.
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Az évoda minden alkalmazottja kételes az dltala észlelt rendkiviili eseményt kizvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntarid értesitésérdl a fBigazgato

dont.

Rendkivilli esemény eselén intézkedésre jogosult felelds még:

s fdigazeatd -helyettesek
s az intézménytitkar (ovodatitkar)

A rendkiviili eseményrdl azonnal ertesiteni kell

»  azintézmény fBiagzgatdjat,

s gz intézmény fenntartGjat,

» tilz esctén a tiizoldsagot,

» robbantéssal thrténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sérillés esetén a mentbket,

» euyéb esetekben az esemény Jellegének megfelelé rendvedelmi, illetve
katasztréfaelhirité szerveket, ha ezt a foigazgatt sziikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utdn a fBigazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozsd
utasitdsara az cplletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel ertesitem {riasztani}
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélveztetett éplilet kiiiritésshez. A
veszélyezietett épiiletet a benntartdzkedé gyermekesoportoknak a tizriadd terv és 2 bombariadd
terv mellékieteiben talalhatd YKifiritési terv" alapjén kell elhagynink.

A gyermekesopertoknak a veszélyeztetett épiilethéd] vald kivezetéséért és a ldjeltlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feligveletént a gyermekek dvodapedagogusa a

felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan tigyelni kell a kévetkezbkre:

Az &plilethd] minden gyereknek tivoznia kell, ezért a foglalkozist tartd neveltnek a
termen kivill (pl.: mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

A kilipités sorfin & mozgishan, cselekvésben koerldtozott személyeket az épiifet
elhagydsaban segiteni kell!

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

A gyermekeket a terem elhagydsa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre tOrteénd
megérkezéskor az ovedapedagdgusnak meg kell szémolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tilzriadd tervben régzitettek szerint térténik.
A fBigazgatdnak, illetve az intézkedssre jogosull feleldsnek a veszélyeztetett epiilet Kiliwitésével
egyidejiileg — felelos dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepl kajaratok kinyitasardl,

akozmiivezetdkek (gaz, elektromos dram) elzérdsardl,

5 vizszerzési helyek szabaddd tételérdl,

az elsésegélynyijtas megszervezéséril,

a rendvédelmi, illetve kataszirofaciharitd szervek (renddrség, tiizoltdsdg, tzszerészek
stb.) fogadasardl.
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4.6. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység szabdlyai
4.6,1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklanmtevekenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0]l és az egészséges cletmoddal, a kimyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.
A reklédmtevékenység engedelyeztetése:
» amegengedett jellegfi reklam, szérélap elhelyezését minden esetben a fhigazgatd, vagy
a foigazgato — helyettes jovihagydsa utdin lehet az dvodéban kiftiggeszteni,
* 3 jovihagyds sorin figvelembe kell venni a Képviselétestilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabilyozza az intézményekben.
Az engedély kiaddsa frisban tdrténik, melyben meg kell jeldlni:
= a reklamtevékenység folytatisira engedélyt kérs, és e tevékenység folytatdsdra
jogosult személy, szerv inegnevezését, cimét,
o arekldmtevékenység egyertelmii leirdsat, a reklamtevékenység formaidt, modjat,
» arekidmtevékenység folytatisinak hatdridejét, illetve egyéb idétartam kikStéseket.
Az engedély legalabb két példényban készill, melynek egyik példinyAt az intézmény 6rzi,
misik példdnya dtadésra keriil az engedélykéronek.
A fdigazgatod az engedély visszavondsira barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetdtibla haszodlatinak szabalyai

A hirdetdtiblira csak az intézmény {Digazgatdja 4altal megbizett személy tehet ki
hirdetményeket (szérolapokat, plakatokat). Sziild, illetve mds idegen személy nem tehet ki
hirdetést a falinjsdgra a f&igazgato engedélye nélldil.

Politikai hirdetmények, vallisi hovatartozdsra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése

szigorian tilos. A fdigazgatd, illetve a foigazgatd helyettes kotelessége a hirdetdtabla
rendszeres napi ellentrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendfk

Az dvoda mitkGdésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem l4thaté
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akaddlyozza, illetve az dvoda gyermekeinzk
¢s dolgozdinak bizlonshght és epdezségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek minésill kiildndsen:

s  atermészeti katasztrofa (pl.; villamcesapas, foldrengés, &rviz, belviz sth.),

s atliz

s arobbantissal torténd fenyegetés,

o jarvinylgyi készenlét,

» sth.
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L]

A csoporiszobikban lehetésée szerint gondoskodni kell a gyermekek lazdbb
elhelyezésérél, adott esethben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre 4llo
helyiségek bevonsasdval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben
lehetséges, az oktatdshoz-neveléshez nem szilkséges tirgyakat, bétorokat javasolt a
csoportszoban kivill elhelyezni.

Takaritas, fertdtlenités

A ferttlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségligyi és
(yogyszerészeti Kbzpont (NNGYK} ajanlasat.

A fertdtlenité nagyiakaritis &€z a rendszeres fertbtlenitd takaritis eclvégzeséhez
sziiksépes tisztitd- &s fertdtlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja (ez pl.
lehet tohbletkdltség, amihez kell a fenntartéi egyetértés)

A takaritds megval 6suldsdt az intézményvezetd ellendrzi.

A takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészsépét ne
veszelyeziesse.

4552, A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felviligositd

programok intézményben megvalasithaté eljirasrendje

Az ovoda sajit pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjdn és az intezmény-
egészsépligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az dvoddval kititt egylttmiikodési
megillapodissal rendelkezd dllami szerven kiviil mas személy vagy szervezet 2 gyermekek
részere tartott foplalkozas kereteben:

szexnélis kultirdval, nemi élettel, nemi irdnyultsdpgal, szexudlis fejlodéssel,

& kéhitoszer fopyasztis kiros hatasaival,

az internet veszélyeivel és egyéb

testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) c¢sak akkor tarthat, ha jogszabdlyban kijeldlt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

45.53. A diabéteszes gyermekek ellitasinak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért dllapitunk meg:

A, helyes életméd
B. étrendi kezelés
C. inzulinteripia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitia meg, ami figg a diabétesz tipnsatol,
a gvermek vércukorszintjétol is.

A gyermekek ellatdsira a fdigazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni
megbizast az 6voda bdrmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szimara, ha az irdsbeli
nyilatkozat formajdban villalja az Oktatasi Hivatal dltal mepszervezett képzés elvegreéset. A
meghizds visszavonasig szol.
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A jarvdnyligyi késziiltség iddszakdban az iskola-egészségiigyi ellatss véddndi vonatkozdsban
az iskola-egészsépiigyi €llatasrd] szbld 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

455.1. Egészeépiioyi szempontbdl biztonsagoes kirnyezet kialakitisa jarvinyiigyi
készenlét idején

Mulasztdsoklal dsszefiigné ignzolisok kezelése

o Az ovodit kizarblag egészsépes, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja.
A gyerekeket naponta megkérdezziik (szdban) egészségi  Allapotukrél,
testhomérseklet mérést végziinlk.

o A megbetegedés tiineteit mutatd gvermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képvisel$t. Kéruk, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza
gyenmekiiket. A gyermek az ovodiba kizérdlag orvosi igazoldssal térhet vissza,
amelvet a visszatérés elsd napjan be kell mutatni.

o A sziild koteles az dvodat éntesfteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban
koronavirus-gyani vagy igazolt ferizés van,

o A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51, §. (2} bekezdés ¢) pontja értelmében
a foigazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tivoimaradasit igazoltnak
tekinteni. [lyen indoknak tekinthetd a jarvinyhelyzethél fakadd alapos ok is, (Az
intézményvezetd dintést csak hatdrozott iddtartamra hoz,

o lgazolt hidnyzisnak tekintend® tovabba, ha a gyermek hatdsdgi karanténba
kerill a részére eldirt karantén idGszakdra, Hatdsdgi hdzi karantén esetén a
jarvanyiigyi hatdsip &ltal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldd hatirozatot
sziikséges benmitatni, Ezen idészakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkiil, a
pedagognsokial egyeztetett kapesolattartisi forma melleft vesz részt a nevelésben-
oktatishan.

Ovodal benntartézkodssra vonatkezé szabalyok {(bovebben a hazirendben)

¢ A szildk az intézmény teriiletére nem léphemek be!

¢ Ugyintézés esetén a sziildk is - az dvoda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézferibtlenitést kvetden tartdzkodhatnak.

s A tovabbi tijékoztatds érdekében a digitilis munkarend sordn alkalmazott, hasznalt
feliileteket milkodtetjlik.

Mindennapi nevelés—oktatis

+ A mindennapi nevelés-cktatas sordn, az intézmények milkddtctésében csak egészséges
és tiinetmentes dolgozd vesz részt.

+ A foglalkozdsokon s maszk viselése vezetdi intézkedéshez kititt.

¢« Az jltalanos higicné betartasa és betartatisa fokozott fegyelmet igényel (mosdék
hesznélata, szappanos kézmosis, fertditlenftés, kbhogési etikett).

¢ Polyamatos, vagy gyakori szellztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositisard]
— 1d&74aras és kérnyezd forgalom ftggvényébern.
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Gondoskodni kell az elsosegélynyijtashoz szlikséges felszerelésrol.

4542 A szilgi igények alapjin szervezddd onkéltséges szolgdltatdisokon wald

részvetel szabalyal:

e a szillé Bnkéntes clhatirozasan alapuld eldzetes, frdsos nyilatkozatben kozli, hogy

gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, ald nem az 6voda
alkalmazottja,

tudomdsul veszi, hogy ezen id6 alatt az dvodat nem terheli felelfsség a gyermek
feliigveletertl,

a fBigazgatd és a szolgiltatist ny(jté kozdtt epyiittmikodes feltételeit meghatdrozo
dokumentum elkészitése fHigazgaldi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.
Az évodiban bdrmilyen kiilsé szolgdltatist csak pedagdgus vagy szakirdnyll végrettségl
személy tarthat.

4.5.4.3. Az évodal alkalmagottak munkavégzésével kapcesolatos szabdlyok

4.5.5.

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

A HACCP eléfrasok betartisa és betartatasa minden alkalmazott felelbssége.

Az intézmény egesz teriletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil & zz Ovoda 4ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kizétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitisa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

Ovob véd6 eldirdsok, amelyeket a gyermekeknek és felndtteknek meg kell tartani
az dvoddban valé benntartézkodsis sordn

» abalesetek megeldzésére vonatkozo szabdlyok,

e az ovoda helyiségeinek hasznélatira vonatkozd szabdlyok,
az udvar haszndlatara vonatkozd szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkezo szabdlyok,

a kirandulasokra vonatkozo szabalyck,

a tornaterem hasznélatéra vonatkozd szabdlyok,

szinhdz, mizeurn, kidllitas ltogatisra vonatkozd szabélyok,
gport programokra vonatkozd szabélyok,

iskolalitogatisra vonatkozé szabalyok,

a fakulticion valé részvéiekre vonatkozé szabalyok,

a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabélyi elvardsnak megfeleld eljarasrond
alkalmazésa,

" % * » w

. * »
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Sulyos balesettel kapesolatos tovabbi elGirdsok:
» azonnali jelentési kitelezettség a fenntarto felé,
» leraldbb kizépfokil munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonsdsa a baleset
kéridlményeinek a kivizsgdlasiaba.
A baleget kiriilményeinek kivizsgéldsindl biztositani kell a szilbi szervezet képviseldjének
részvételét,
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilénleges feleldssége, hogy
s a gyermekbalesetet kivetben intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,
s az ovoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A neveldmunka biztonsigos feltételeinek megteremtése
4.5.4.1.  Nevelési iddben szervezetf ovoddn kiviili programolkical kapesolatos szabilvok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van Svodén kivili programok szervezésérs is:
« kirandulis, séta,
¢ szinhédz, mizeum, kidllitis ltogatds,
* sport programok,
s iskolaldtogatis sth.,
& testvérdvoda latogatas esetleg kiilhonban is.

A szlilBk a neveldsi év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az dvodan kivil szervezeft programokon részt vegyen. Ez a dokumentum az
aktuslis nevelési év nevelési naplGjaban taldlhatd,

Az 6vodapedagdgusok feladatai:

» a csoport falidjsagjan tiajékoztatjak a sziiloket a program helyérol, indulisi és érkezesi
1dépontjarol, az vtvonalrol, a kbzlekedési eszkiizrél,

» o fOigazgatot clzetesen széban, majd a program mepkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevik neve, kisérdk neve, idbtartam, kézlekedés
eszkdz, induléds és varhato érkezés) kitdltésével irdsban,

* az ovodapedagdguscknak az dvodai foglalkozasckon a gyermekekkel ismertetni kell
az epcszecpiik €3 testi épséglik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a killdnbdzd
veszelyforrasokat, a tilos €s elvarhatd magatartasfonmakat.

A program akkor tekinthetd engedélyezetinek, ha azt a fOigazgatd tudomasul vette azt és
engedélyezte.
Killinleges eldirdasok:
A programhoz a pyenmekleétszamnak megfelel kisérot kel biztositam.
¢ Tomegkédzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {4 felndtt kisérd - de
minimuwm 2 fo.
¢ DBerelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £ felndtt kisérd.
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» haa gyermek széllithatd, orvoshoz kell vinni,

o 2 balesetet, sériilést, ckozd veszélyforrist a tdle telhetd médon meg kell sziintetni,

» a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilének.
Az elsOsegélynytjtaskor csak azt teheti az Svodapedagégus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennje, akkor azonnal orvost kell hivni, Az orvos
megérkezéséig nem szshad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdnak kitelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagdgns alkalmazoitjainak feladata, hogy:
e 1 munkateriletikén fokozott Gvatossiggal jarjanak el, Ogyelve a gyermekek
biztonsdgdra, testi ¢pségére,
e« g veszély forrdst jelentd munkahelylket mindig zérjak (karbantartd helyiség,
tisztité szertar),
+ a munkdba jérdshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gvermekbalesette] kapesolatos nyilvantartdsi &s jelentési kitelezetiség teljesitéseert a
fBigazgard felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.
A siilyos balesetet azornal jelenteni kell az intézmény fenntartdjansk. A silyes baleset
kivizggalisdba legalabb kézeépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni,
Az 6vodai nevelbmunka egészséges &s  biztonsdgos feltételeinek megteremtésere, a
gyermekbalesetek  megeldzésére  vonatkozd reszletes helyi  szabalyokat az  Ovoda
munkabiztonsigi (munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értélelés  szabdlyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rdgziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkord szabslyokat, az intézmeényi ovo-véd elbirdsokat. Az intézmeényben
bekivetkezett gyermekbalessteket nyilvan kell tartani. A nyole napon till gyogyuld seriilessel
jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, Ennek sordn fel kell tami a kivaltd
&s a kizrehato személyi, targyi &5 szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  dltal  vezetett, a minisziériom  lizemeltetésében 1évd  elekironikus
jegyzOkdnyvvezetd rendszer segitsdgdvel kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemeény
miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jepvzdbkinyvet kell felvenni. A jepyzikinyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus Gton kitdltstt jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd hénap nyoleadik napjdig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus dlon kitdlistt jegyz6kdnyv kinyomtatett példanyat, a papiralapl
jegyzokdnyy egy példanyat 4t kell adni a kiskoril gyermek szOldjének. A jegyzOkinyv egy
példdnyat a kidllitd intézményében meg kell Hrizni.
A gyermekbalesetek jegyzikonyvezése és nyilvantartdsa a munkabizionsigi megbizott
feladata.
Nem silyos balesette] kapesclatos feladatok:

» abaleset kériilmenyeinek kivizsgdlasa,

e jepyzbldlinyv készités,

+ bejelentési kitelezettsép teljesitése.
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hogy 2 pvermekek az épiilet szdmukra veszélyforrdst jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a pyvermekbalesetek megelizése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés
feladata a gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoporiszoba, udvar, sétak, kirdnduldsok, jatékeszkézdk sth.)
valamint a bekiivetkezett baleset utdmi eljdrdssal kapcsolatos  szabdlvok
megfogalmazasza, a teendék ismertetése,

a veszélyekre figyelmezteis jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmét legalabb évente egyszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérdsre kell, hogy keriiljtn a védd, évo
intézkedések szitkségessége.

Az OGvodai alkalmazottak felelfssége:

Qlyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdgeal kapcsolatos
szokdsok, magatartasi formak kialakitdsdra,

A foglalkozdsok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kérnyezet megteremtésénck készségét, 4t kell
adni a baleset-megelbzesi ismereteket a fabb kézit kizlekedssi balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az ¢gés, az framiites, valamint az eses temakordben,

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsigra tirekvi viselkedését.

Mindennapos tevékenységik sordn fokozottan dgyeljenek az elektromes berendezések
hasznélatira, kezelésére,

A kiildnb3z0 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza,

Tavaslatot tegyenek az 6voda eplileténck és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

Munkateriiletiikén fokozott Gvatossdggal jarjanak eI, tgyelve a gyermekek
biztonsdgara, testi épségere.

Veszélyforrdst jelentd munkahelytiket mindig zarjak stb.

A gpyermekek &5 a fOigazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivoi a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében,

Az dvodapedagogus a foglalkozdsokra csak olyan sajit készitésli és kereskedelemben
gvértott eszkoziket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabilyban jelzett
megleleliségi kdvetelményeknek,

4.5.3, Gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok

Az dvodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esctén:

= asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
& ha szilikséges orvost kell hivni,
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Az ovodai egész napos neveldmunka folyamdn a dolgozénak kériltekintben kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. a védo-, dvo eldirasok figyelembe vételével.

Az évodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmeét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabélyckra, egy esetleges rendkiviili esemény bekivetkezésekor

kivetendd magatartisra.

Kiliingsen fontos ez, ha;

s az udvaron tartozkodnak,

s ha kiillénb#zé kiizlekedési eszkizzel kzlednek (kirandulas elétt ... ..),

» ha az utcin kbzlekednek,

»  ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

s ha a kizeli épitkezést stb. latogatjak meg,

s éz epyéb esetekben.
Az intézmény foigazgatéja az egészséges & biztonsigos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szikscges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast a fligazgato fele
jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a2 munkavédelmi ellendrzések {szemlck) idejét, az
ellentirzésbe bevont személyeket.
Az 6veda csak megfeleld mindsitési jellel elldtott jatékokat vasdrol.

Az Gvoda dolgozdinak feladatal
Az intézmény fdigazgatdjdnak feladatai az alabbiak:

o ecllenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eoszkoz,
szerszim csak a legszilkségesebb iddtartamig, az adott feldjitasi, egyeb szerelési
tevékenység idejéig, s csak ax azzal dolgezdk dllando feliigyelete mellett lehet,

s a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatckos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjén a biztonsagi eloirasok kibovitese,

» pondoskodjon az dv6 - védd intézkedések céljabdl az adoit teriletre vonatkozo
figyelmeztetd iclzések, figyelmeztetd tdblék, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmdnak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény foigazgatijanak felelbssége:

» hogy az 6vodiban keményforrasztds, iv & langhegesztés, ipari gizpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd dltal folytatott épitési, felijftasi, javitasi
munka kivételével nem végerhetd,

+ hogy az intézmény teriletén a gvermekekre veszélyes oszkdz, szerszdm csak a
legszitkségesebb idBtartamig, az adott felijitdsi, egyéb szereldsi tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandd felligyelete mellett lehet,

+ hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
~ az aljzatok vakdugézasival, illetve a hildzat megfelelé védelmével,
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4.5.2.

A figazgato feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezise,

A fdigazgato biztositja az egészségligyi munka felteteleit.

Gondoskodik a gyermekek szilkséges dOvodapedagdgusi feliigyeletérd] €s szikseg
szerint a vizsgalatokra térténd elokészitéséndl,

Az dvodiba jard gyerekek intézményen belilli rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntarté Snkorményzat és a hdzi gyermekorvosi szoigdlat kdzditi megallapodas
keretében gyermekorvos és véddnd latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatérozott iddpontban.

A ktelezd védboltdsok az dvodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd epészségligyl vizsgélatokat a gyermekorves a
rendelliben végzi a szild feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgilatok elvégzéséher a szilld nem jarul hozz4, errdl irdsban
kell nyilatkoznia.

Az ¢gészségiioyi feliigyelet és ellitds rendjére vonatkozd szabdlyozdst az dvoda
Hézirendje tartalmazza.

A gyvermekbalesetek megelfzése érdekében ellitandd feladatok

Minden évodapedagégus a kiznevelési tdrvényben eldirt feladatdt képezi, hogy a rdbizott
gyermekek részére az egészségiik, testi pséeik mepbrzéséhez szilkséges ismersteket dtadja,
és ezek elsajatitdsarc] meggyozddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gvermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a szilkséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagogus feladata:

o A pyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatis megtartasa, tartalmanak
és iddpontjanak régzitése a csoportnaploban,

» Baleset esetén a szilkséges intézkedések megtétele és dokumentilisa.

e KorOltekintd jatdkvisarlas, hasznélati utasitds szerinti alkalmazis,

« Kiranduldsok biztonsagos elGkészitése.

o A7 (v( - védo elbirasok figyelembevételével viheti be az Ovodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagbgial eszkoziket.

s Szilék t4jékoztatisa a gyerekek ruhdiban, €kszerhasznilatiban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrdl.

s Szllbk hozzjaruldsdnak igénylése tdmegkdzlekedési eszkdzikin vald utazdshoz,
valamint minden dvodin kiviili tevékenységhez (dokumentilja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjdnak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tizvédelmi utasitds
és a tilzriado terv rendelkezéseit. A munkakdriinként kialakitott altalanos €s specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodd oktatdson vald részvételiikkel kételesek megszerezni,
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s a gyermeket hozod és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartisi rendjében meghatdrozott idoben érkezik az intézménybe,
¢ valamint minden mas személy.
A Kilén engedélyt az intézmény foigazgat6jaidl kell kémi. Csak az altala adott szdbeli
engedély, és szikség szerint, egy dolgozd felilgvelete mellett lehet az intézményben
tartézkodn.

Nem kell a tartozkod:asra engedélyt kérni
+ g szlilének, a gondviseldnek az &6voda altal tartott ériekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor,
¢ ameghivottaknak az Ovoda valamely rendezvényén valo tartczkedasaker.

Az intézménnyel jogviszonyban nem Alldk intézménybe lépése, benntartézkoddsa, a
kiivetkezdk szerint térténhet:
= Az Ovodiba érkezét fogadd alkalmazott az illetdt az intézménytitkari (ovodatitkari)
szobaba kiséri, aki belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi keéreset.
¢ Az intézménytitkari {ovodatitkéri) a feladatkorét meghaladd Ugyekben jelentkczd
kiils6 személyeket a féigazgaténak jelenti be.
¢ A fenntarldd, szakértdi, szaktanicsadéi és egyéb hivatalos latogatds a fdigazgatGval
vald egyeztetds szerint torténik.
s Az Svodai csoportok, és foglalkozisok latopatasit mas személyek részere a féigazgato
engedélyezi.

Uevnikik, iizletkiték, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
o Belépésiiket kitelezt mddon jelezni kell a foigazgatonak.
» Benntartézkodasuk, tevékenységilk vezetdi engedélyhez kitdit, aki dintése
meghozataliban kételezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
» Az intézmény [Gigazgatdja engeddlyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat
s jotékonysag programokon,
s pyerckek részére szervezett programokon,
s a7z ovodai jatszénapokon,
o (nnepkdrdkhdz kittdd gyermekkonyv terjesztésekor,
¢ az 6voda dologl beszerzéseihez kitddd ajanlatok megismerésekor (jatek,
tigzlitdszer, kinyv...).
s A benntartozkodas a foigazgato dltal jeldlt helyiségben torienik.
A belépés, bermiartézkodds engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetell idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kdvetben tirténhet.
Alkalmi figynokik, kereskedok belépése, benntartézkodasa TILOS!

4.5. Intézmeényi védd, ovo eldirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellaths rendfe
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s POK munlkatirsak meghivisa a szekmai napokra
Kapcsolartarto: thigazgato
Gyakorisdga: sTiikség szerint

m) Az intézményt tAmogatd szervezeteklkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogsid szervezetekkel vald kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

¢ anvagl helyzetérdl,

¢ atdmogatdssal megvalositando elképzeldsérdl és annak eldnyeirdl.
Az intézmény a kapott thmogatasrol és annak felhasznilisarél olvan nyilvantartast vezet,
hogy abbol mepdllapithaté = tamopatis felhaszpdldsinak madja, célszerisége, a tAmogatd
ilyen irdny( informacidigénye.
A fBigazgatd feladata, hogy az 6voda szdmiéra miné! t5bb tdmogatdt szerezzen, s azokat
mepgtartsa.
Kapcsolattartd: foigazgatd
Gyakorisdga: szikség szerint

n) Az élelmezést ellato szolgaltatoval valo kepcsolattartas

Tartalma: Az egészéges életmddra nevelés vonatkozdséban az egészséglejlesziési program
megvaldsitdsinak érdekében a vezetd folyamatos kapesolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzeir-tartelmi ételek fogyasztisinak csGkkentésére
irdnyuld teendGk egyeztetése, rigzitése és meagvaldsitisa érdekében.

Kapcsolattarto: fOigazgatd

Gyakorisiga: havonia és sziitkség szerint

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem Alldk intézménybe lépése éz oft tartozkoddsa a
kiivetkezdk szerint torténhet:
Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményhen a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az iddtartamra, amely
s a gyermek érkezésekor: a gyemmek atbltGztetéséhez és dvodapedagdgusoknak
feliigyeletre dtadasdhoz, valamint a kisérd tdvozdsihoz szitkséges,
s a gpyermek tdvozdsaker: a gyermek Oodapedagégustol wvalé  Atvételéhez,
atolidztetcsehez, valamint a tAivozashoz sziiksepes.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozdi meghatdrozott rend szerint tartanak
igyeletet.

Kiilin engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
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o specidlis informécid szolgiltatdss az Intézmeény mikddeéséhez, gazdalkodasdhoz,
szakmai munkajihoz kapesolddoan
+ statisztikal adatszolgdltatds
=  az intézmény mikodésének €s tartalmi munkdjénak értékelése
Kapcsolattarta: {6igazgato, fHigazgatc-helyettes
Gyakorisdg: &ves munkaterv ¢s szikség szerint

i)y Gyermek programokat ajinlo kulturilis intézményeklel, szolgaitatékkal

Kapesolattartd: az intézmény fdigazgatdja, fiigazpatd -helyettes, dvodapedagégus.

A kapesolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadésok szervezése, lebonyolitasa.

A kapesolotr formdja: intézményen beliil, és intézmépyen kiviili kulturélis programok
latogatisa a gyermekekkel, illetve ajénlasa a sziilok fele.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre 82016 munkatervben meghatirozva.

i} Alapitviny karatériuma
A kapcsolat tartalma: Az alapityény munkdjardl folyamatosan tdjékoztatja a neveldtestiiletet
s a szliloi szervezetet.
Kapesolattarté: a laratorium dvodapedagogus tagjai.
Gyakorisdg: nevelési Evenként egyszer a kuratérium és az intézményi Igények alapjin

k) Egvhazak és dvoda kapcsolata

Kapcsolattarta: Az egyhazak képviselbivel a fdigazgato tartja a kaposolatot,

A kapesolat tartalma: Vallasgyakorlassal dsszefliggd jogok, kitelezettségek megiliapitésa az
alkalmazottakra az Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartdsaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhéazak 4ltal nyljtott hittan, szildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhiz és sziilok biznak meg. Az dvoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helvet és az eszkiizOket. A hit & vallasoktatés
idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet vélemeny¢t,

Az dvodiban szervezett hitoktatds szabalyait 2 Hazirend tartalmazza.

) Pedagogiai Oktatasi Kizpontok

Tartalma: A fOigazgatd kapesolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kozpont (POK}
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkstervének, tovibbkeépzési tervénck, havi programterveinek megismerése, az
érdeklthdés szerinti részveétel biztositasa.

o A POK kdnyvtarinak, médiatdranak hasznélata

o  Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

» Szakiandcsadas
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g) Az OktatAsi Hivatallal

A kapesolaitarias tartaima:

A gyermek 6. életévének betdltése utin a tankOtelezettség megkezdésének halasztasat
kizarélag egy alkalommal és5 egy nevelési évre kérelmezheti a szilld az Oktatisi
Hivataltdl. Ha a Pedagogiai Szakszolpalat szakertdi bizottsdga a sajitos nevelés igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarisaval
dsszefliggésben végzeit vizsgalat keretében a sziilél kérelem benyljtédsara nyitva all6
hatdridén beliil szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy
nevelési évig dvodai mevelésben részesillitn, a szilléi kérelem benyijtisara nincs
szitkség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az 6vodéban kell bemutatni, az évoda pedig
annak slapjdn berBgziti az ovoddban maradis tényét a koznevelés informdcids
rendszerében (K1R}.

A Kijeldlt intézmény fdigazgatdja a megkiilddtt szakértoi vélemény alapjdn értesiti a
hivatalt, ha a gyermeket az évodiba nem irattik be,

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellitdsa, sth akiualitasnak
megfelelden).

Minfsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitdsa.

Diigitilis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: foigazgato
Gyakorisdga: szilkscg szerint

h) Fenntartoval

A kapesolattartis tartalma: az iniézmény optimilis mikddtetése, a fenntartdi elvardsoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

8z intézmény miikSdésével, mikodietésével dsszefliggb feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabdly altal eléirt elSterjesztésére, ha erre
szilkség van

a hézirendben foglaltak ellenbrzésére

az intézmény penzigyi-gazdillodasi tevékenysegére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzescre

az intézmény szakmai munksjanak eredményességére, a szakmai nmmka értékelésére,
g program alapjin végzett ériékelések nyilvinossdgra hozdsira

jarvinyiigyi készenlét online kapcsolattartds 2 jogszabélyban meghatirozott feltételek
biztositisa érdekében

A kapesolattartds formdi

szobeli t4jékoztatis

beszamolok, jelentésck

egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvetel
a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
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a szoctdlis segltd tevékenységének tdmopgatisa az Gvodiban megszervezésre kerild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziilsi értekezleteken
sth.

segitség kérése a Humdn Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgélat, Fejér Varmegyei
Konnanyhivatal Székesfehérvari és Gérdonyi Jaras Hivatala, ha a gyenmeket
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkbzokkel nem tudja megszintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség vedelme miatt ez indokolt,

a szocislis segitd értesftése - ha az dvoda a szolgilat beavatkozasst szikségesnek l4tja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van szikkség, az dvoda vagy a szocidlis segité
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont javaslatot tesz arra, hogy az dvoda
a pyermekvédelmi rendszer keretei kdz5tt milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgalat felkercscre,

aziilsi kérelem hifnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztisat a
Gyamhatdsig is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
fogzabalytél eliérd megkezdése érdekében az Gvoda szakmai alldspontjénak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsagpal vald kapesolattartds,

kizds intézkedési terv kidolgozdsa a hatrinyos helyzet csdkkentésére, prevencitjara,
sziildk t4jékoziatdsa (a Huméan Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, Fejér Varmegyel
Korményhivatal Székesfehérvari és Gérdonyi Jards Hivatala c¢imének és
telefonszémanak, valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartdzkedéasanak

idépontjardl és helyszinérdl), lehetévé téve a kbzvetlen megkeresését,

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii mephatirozasat az ovoda pedagdgiai
programja tartalmazza.

f) Oktatasiigyl Kiizvetitd Szolgdlatial

Oktatdstigyi vitik megolddsiban az intézmény, annak tagjai és partnerel szamara lehetéiség
van az Oktatasilgyi Kozvetitd Szolgdlat (OKSZ) tevékenységenek igénybevetelere.

Az QOKSZ elérhetbsége az intézmény falitjsagiin mindenki szdmadra elérhetd.

A hapcsolattarids rendje:

A vitaban alld felek démtenek az OKSZ megkeresésérd] és — amennyiben az
imézmény fdigazgatdja nem érintett — errdl tijckoztatjdk,

A vitdhan alld felek kbzds akaratuk kinyilvanitasaként Irdsban teszik meg a
megkeresest.

A kfzvetitd altal kijelslt kozremikdds clfogaddsa a felek frdsbeli egyetértésével
tirténik.

A vitdban alték a kdzvetitdvel egyiittesen hatirozzik meg a kdzvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6veda irattdraban is elhelyezésre
kerilnek

Kapesolattarts: az 6voda fBigazgatdia, illetve a szakmai munkakozosség vezetdje.
Gyakorisdga: sziikseég szerint
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¢) A Fejér Virmegyei Pedagigini Szakszolgilat és a Fejér Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Gardonyi Tagintézményével

Kapesolattartd: az intézmény fbigazgatdja, foigazgato-helyetteselk.
A kapcsolattartalma: & gyermekek specidlis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a beiskolazés
segitése, valamint tanicsadas nevelési kerdésekben.
A hapesolat formdja: vizsgilat kérése, kblesdnds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, Konzultacid,
sziildi értekezleten vald részvétel.
A kapesolattarids formdja elsdsorban eseti, mely kiterjed
» g pyvermick fejletisépével, személyiségével, magatartisival 8sszefiiggd szakvélemeny
megkerésére
» gz SNI, illetve a BTMN feltirasaval Osszefuggéshen végzett vizsgilat keretében a
gyvermiek tovabbl egy nevelési évig toréndé dvodaban maradésst tAmogatd elbzetes
szakértdi vélemény kiallitasa
» 3 gyerekek nevelési tandcsadés keretében tirténd fejlesziésére, foglalkozAsdra
« lopopédiai ellitisa, fejleszteése
¢ a fdigazgatd konzulticiés kapesolatot tarthat a Pedagogiai Szakszolgdlattal a
vizggdlatra k0ldGit, vagy fejlesztd foglalkozdsokon résztvevé gyermekekkel
kapcsolathan.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazdst megelbzoen, illetve logopedus cs
ovodapedagdgnsok jelzése alapjan sziikség szerint.

d} Logopédiai Szolgilat (KROK) és az dvoda kapesolata
Kapesolattartd. az intézmeény fHigazgatoja, és a fligazgatd - helyettesek.
A kapesolat formdju: vizsghlat kérése, fejlesztes, kdlestnds tajekoztatas, esetmegbeszéles,
konzulticid, szilldi értekezleten vald részvétel.
A szillék szdmira ingyenes logopédiai szolgaltatisat 8 KROK logopedusa biztositja, a
fenntartd finanszirozasival.
Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapesolatot tart az évodapedagogusolkal, konznltacid,
informécio dtadas, a logopédiai ellitds eredményessége, értékelese a nevelési &v vépén.

e) Homin Csalid- és Gyermekjdléti Szolgalat, Fejér Varmegyei Kormanyhivatal
Székesfehérviri és Gardonyi Jaris Hivatala
Kapcsolattartd: fHigazgatd, illetve egyeztetést kvetben a gyermekvédelmi felelds.
A kapesolat tartalmo: 2 gyermekek veszélyveztetettségének megeldzeése és megszimtetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tAmogatisa, esélyegyenldség biztositdsa,
prevencia.
A hapcesolat formdja, lehetséges midia:
¢ szikségletek megfogalmazdsa a Huméan Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat, Fejér
Virmepyei Korminyhivatal Székesfehérvari és Gardonyi Jaras Hivatala megkédtendd
egyllitmikddési megillapodas elkészitéséhez, a szocidlis segité  intdzményi
tevékenysépéhez
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A kapesolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkonnyitése,
A kapesolat formdia: kblesdnds 1atogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részyétel,
sziil6i értekezlet (killonds tekintettel az iskoléra valo felkészités feladatai tekintetében).
A nevelési év kezdetén egyiittmikédési terv kialakitdsa, kilcsinds elfogadasa,
megvalésitdsa, értékelése, korrigdlisa, kiilinos tekintettel az iskolira valo felkészités
feladatai tekintetében.

o pedagogusok szakmai programjai

s Ovoddsok iskoldval vald ismerkedése

o {imnepélyeken, szakmai programekon valo kilcsinds részvetel

» értekezletek

»  volt dvodisokkal kapesolatos utdn kbvetéses vizsgélat

Gyakorisdg: alkalmanként, szilkkség szerint. Az Gvoda biztositja, hogy iskola informécidit a
sziildk felé tovibbiija.

b} Az Gvoda orvosdval, véddndjével, gyermekfogiszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés
gydgykezelés alatt allé gyermekek szakorvosaval valé kapesolattartas

Kapesolattartd: az dvoda thigazgatsia
26/1997, (TX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellitisral

A kapesolat tartalme: a pyermekek egészségligyi ellatisit és az egyéb iskola-egészsegiigyi
feladatokat végzd szervezet, a fdigazgatoval egyeztetett rend szerint, egyUitmikddve végzi a
prevently munkat. A véd6nd feladatktrébe tartozd feladatok egyeztetése. Az oOvoda
pedaségiai programjat képezd testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvalodsitisdban valé részvétel, a magatartsi fiiggbség, a szenvedélybetegség
kialakuldséhoz vezetd szerek fogyasztisdnak és a gyermeket, veszélyezietd bantalmazas
megeldzése. Az intézmény teljes kil egészségfejlesziéssel kapesolatos feladatait koordindlt,
nyomon kévethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagégiai program
részét képezd egészségfejlesztési program keretébeon.

A kapcsolat formdjo: egészségigyi vizsgilat, konzulticié, dokumentwmelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozdsival foglalkozé egészeégiigyi szakellitd intézmény
szakmai irdnymutatdsa alapjin a jogszabilyban foglalt specidlis feladatellitis
biztositisa.

Gyakoerisdg: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve szikseg
szerint a gyermekek ellatasa érdekeben.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaepészségiigyl vizsgdlatdt wvégzd szolgaltatas
tekintetében a munkdba allis elétti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
1Grténd beutalds az intézményvezetd kotelessége, a vizsgdlaton valé részvetel kitelessége
pedig az alkalmazotté.
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» ¢riekezletek, tilések,

e a szildket is érintd témaban a szildi szervezet keépviselbjének meghivasa a
nevelotestiileti értekezletrs,

» aneveldtestllet képviseldjének meghivisa a sziildi szervezet Hésére,

» irasbeli tijdkoztatdk a nevelGtestiilet, illetve a szildl szervezel jogkBrébe tartozo
Ugyekrdl egyimds irisbeli tijékoztatasa a jogkdr gyakorlasokhoz,

¢ azon dokumentumok, iratok dtaddsa, melyek a nevelbtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

s a szilldi szervezet nevére szolé levelek bontis nélkiili Atadass az crimtett
személyeknek,

+ jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikicids eszkdzik igénybevételével tdrtend
kapcsolattartis {(Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb, alkalmazisokon)

¢ aszl6i szervezet dltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd dtaddsa.

A szildi szervezet aktuélis tiszsdgviseldit, illetve elérhetbségiket a szhldi szervezet
szervezeti &5 miikddési szabilyzata tartalmazza, melyet a sziil®i szervezet kiiteles
nyilvinességra hozni,
Az egyiittmlkddés és kapcsolattartis sordn a vezetdk feladata, hogy az dvodai Sziilbi
Szervezet jogainak gvakorlasdhoz szilkséges:
s informécios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dekumentumai, az intézmény
mukddésével kapesolatos irat), a hozzaféres biztositasa,
o kézvetlenlil rendelkezeésre bocsissa azokat a dokumentumokat, melyek az dveda
Sziilél Szervezet jogainak pyvakorldsihoz sziikségesel,
s Gvodan belil megfeleld helység, szitkséges berendezés biztositisa.
Az bvodai Szili Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabily, és az oOvoda belsod
szahdlyzatalban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlisdwval,
s segitse az intézmény hatékony mitkiideset,
¢ tdmopassa a vezetdk irAnyitasi, déntési tevékenységet,
s veleményezze az dvoda tevékenységének eredményességet.

4.3. A kiilsd kapcsolatok rendszere, formdja és médja

Az intézmény a feladatek elvégzése, a gyermekek egészsépgiigyl, gyermekvédelmi és szocidlis
elldtdsa, valamint & beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapesolatot tart fenn
mds intézményekkel, szervezetekkel,

) Altaldnos Iskola
Az intézmény féigazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tarthatnak a lakdkérzet
szerinti iskola igazgatdjdval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskoliba lépb
gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egytittmikidés kialakitdsa,
Kapesolattarts: az dvoda fdigazgatoja
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szlil&i szervezet, dvodaszék 1étrehozasit, és delegalhassa a sziilék képviseldiét,
neveldtestiilel Hsszehivasat,
egyes kérdesekben az érdemi vdlaszadést.

Képviseli a szilloket é5 a gyermekeket a kézneveldsi térvényben megfogalmazoett jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilését, a pedagégiai munks
gredményességét,

képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziildi szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést a
foigazgatohoz kel cimezni,

a tdjékoztatis megéllapodds szerini tdrténhet szoban vagy frasban, a szobeli
tajékoztatdsrél emlékeztetd késziil, amelynek egy példiny4t 4t kell adni a szildi
szervezet képviseldjénelk,

a sziiléi szervezet képviseldje tandcskozasi jogeal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - tArgyalasansl, a meghivasrél aza féigazgatonak kell gondoskodnia,

ha a szillél szervezet a gyermeki jogok érvénvesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sorin megillapitdsokat tesz, a fdigazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestlilet a sziildi szervezet képviselijének
reszvetelevel meptargyalja.

A sziild szervezet képvisel6i minden értekezlet utdn tijékoztatjdk a mindenkil érintd
informaciokrol a sziiloket.

A sziild szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznilhatja az oveda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az dvoda miikddését.

42,3, A szlildi szervezet vezetijének feladata, hogy:

4.24.

a hatiskérébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hataridd - a rendelkezésre alld
idén beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hatiskor gyakorlasdval kapesolatban kialakitott allaspontjarol a
szitkséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a szl szervezet jogszabdlyban meghatarozott véleményezés:t és javaslattev(
jogkiirének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni,

A sziildi szervezet & a fhipazgatd kizotti kapesolattartisi formidi jellemzden a
kiivetkezdk:

szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tovékenysép a sziildi szervezet
vezettjével,

kdzremikddés az eldlerjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz szlikséges tdjékoztatdk
elkészitéséhen,

murtkatervek egymads részére toriéné megktildése,
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A ¢soportszintil igyekben a csoport sziildi szervezetének képviselfjével az dvodapedagdgus
tart kapcselatot. Az ovodapedagdgus a csoport sziiléi szervezetének képviseldiét szikség
szerint tdjckoztatja.

A sziiloi szervezet részére €rkezett iratokal az intézményiitkar (ovodatitkar) bontatlamul
kiteles atadni az érdekelinek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére tortenik.
Jarvanytigyi készenlét idején a kapesolattartds €5 az egyilttmikddés formdi az intézmeényben
kialakitott digitalis kirnyezet nydjtotta lehetdségek fethasznalasival torienik.

4.2.2. A szlilii szervezet részére biztositott jogok

A fbigazgaté kiemelt feladata, hogy a szlildi szervezet szimdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kldndsen, hogy a szilbi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitdsi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvénfthasson,
javaslatot tehessen az alabhi esetekben:

» az SZMSZ elfogadasakor a jogszabilyban meghatdrozott kérdésekben, 20/2012,
{(VIL31.) EMMI rendelet 82. § {6)

¢ amikddés rendje, a gyermekek fogadésa,

* avezetdk intézményben valé benntartdzkodasa,

= belépes és benntartdzkodis rendje, azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban az
ovodaval,

s avezettk és a sziildi szervezet kivzitti kapesolattartis modja,

¢ killsd kapcsolatok rendszere, formdja, médja,

¢ azlinnepélyek, megemlékezések rendje,

» rendszeres egészséglgyvi feligyelet és ellatas,

s adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositisinal (Nkt.43.§ {1)

o az adatkezelési szsbilyzat elfogadésakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kaposolatban,

» a hizirend elfogadésakor,

» aselildket anvagilag is érintd tigyekben,

s agyermekek nagyobb csoportjdt érintd kérdésekben,

s & sziildi értekezlet napirendjénck meghatarozasaban,

s az évoda és a csaldd kapesolattartisi rendjének kialakitisaban,

s 3z nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 2042012, (VIIL31)
EMMI rendelet 3. § (1)

» g hit &9 valldsoktatds helyének és idejének mephatirozasaban,

»  vezetti palydzatndl (amennyiben a fenntarté ezt igényli),

» jarvanyiigyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositasarcl,

s 3z intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatinak megvailtoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és m&dositisdval,
vezetljének megbizasaval és meghlzésinalk visszavonisdval kapesolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogdval, azaz kezdeményezhesse:
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» 2 helyettes csak clyan ligyekben jirhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn (Griéné ellatisdira a munkakori
lefraséban, illetve irasbell megbizisiban felhatalmazést kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabily, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizirdlag a fiigazgatd jogkdrébe utalt ligyekben
nem donthet.

A fdigazgatd helyettesfiésének ellatisdban kozremlikddnek a munkarend szerint munkét
végzd Ovodapedagbgusck. Intézkedésre a fOigazgatd Aaltal megbizott az imtéziményben
legrégebben dolgozé dvodapedagdgus jogosult. Meghizis hidnyihan leghosszabb szolgalati
idével rendelkezé pedagbgus jogosult. Intézkeddsi jogktre az intézmény mikddésével, a
gyermekek biztonsdginak megdvassval Osszefiiggs azonnali déntést igényl6 dgyekre terjed
k.

4.2, A vezetdk és az dvodai sziildi szervezet kézitti kapesolattartis form4i

Az oOvodal szintl sziiléi szervezettel wvald egylittmikddés szervezése az intézmény
foigazgatojanak feladata. A foigazgatd és a sziiléi szervezet elndke az egylittmiikddés
tartalmat és formdjdt az €ves munkaterv és a szildi szervezet munkaprogramjinak
egyezietésével allapitidk meg. A sziili szervezet milkodésének feltételeirdl a fhigazgatd
gondoskodik. A szilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken 10l a hdzirend is tartalmazza.

A sziildk az Nki-ben meghatirozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekeben sziléi
szervezetet, illetve Gvodaszéket hozhatnak létre. A sziléi szervezet sajdt SZMSZ-érdl,
tgyrendjérl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztdsarol &
képviseletér$] sajat maga dont.

4.2.1. A szilbi szervezet és a féigazgatd kizotti kapesolattartasi rendje

Az dvodai szint(i szllléi szervezet vezetdjével a fdigazgatd, a csoportszint(i ligyekben a
csoport szillfi szervezetének képviseldivel az ¢vodapedagdgus, valamint az ¢vodapedagégus
kompetencidjit meghaladé iigyekben a fGigazgaté-helyettesek, az intézményvezetd tartanak
kapcsoiatot.

A sziilbi szervezet képvisel§iét meg kell hivni a nevelétestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalisdhoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezesi joga van.

Ha a sz(l6i szervezet az intézmény miikddésével kapesolatosan veélemeényt nyilvinitotl, vagy
a nevelbtestiilet hatdskdrébe tartozd iigyben javaslatot tett, a vélemény &s a javaslat
eléterjesziésérl — 8 napon belilli rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszebivasival — a
foigazgaté gondoskodik. A meghivis a napirendi pont frésos anyagdnak legalibb 8 nappal
karébhi dtaddsdval torténhet.

Az intézmény fBigazgatdja a sziilsi szervezel elntkét legalabb fel évente tdjékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkird] és a gyermekeket érintd kérdesekrdl.
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A munkabelyen minden dolgozonak 2 munkakdrére megillapitott munkaidd kezdete el
legalahb 5 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas dllapotban, annak érdekében,
hogy napi teendbit megfelelen eldkészitse, tovdbba kotelerd drijanak letelte utani 5 percben
az aznap hasznAlt eszk6zeit a szertdri rendnek megfelelden elhelyezze. A pedagdgus haventa
kiiteles nyilvantartani kételezd ordjan felili munkaidejét az 6voda belsé haszndlatra
elkészitett nyomtatvinyan (jelenléti iv). Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvegzesére
(iinnepsépek, rendezvények, fogadodrik, gyermekek ért¢kelése, szlilds csaladokkal torténd
programok sth.) a pedagogus a kSielezd Ordjanak letdltése utin, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6ris munkaidejének terhére. A szabadsdgolasi terv alapjan a fOigazgatc a
helyettessel egyezietve engedélyezi a szabadsdgot. A dolgozd a munkédbdl vald rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adoit
munkanapon 6 Oriig kiteles jelenteni a fGigazgatOnak vagy a helyetteseknek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az Ovoda alkalmazottai munkaiddben csak killonlegesen siirpds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjik el az intézményt.

A pedagdgns munkaidbbeosztisdt sz intézmény fdigazgatdjdnak vagy a foigazgato-
helyettesének eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjdnak megjelslésével cserélheti
csak el

Egyéh tekintetben az 6voda mitktdését meghatdrozé intézményi dokumentumok.

4.1.4. A féigazgaté vagy foigazgaté — helvettesek akaddlyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

A figazgatiot szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a foigazgaté-helyettes
helyettesiti.

A foigazgatd akadilyoztatisa esetén a fHigazgatd-helyettesitését teljes feleldssépgel az
dvoddban a foigazgatd-helyettes latia el, az azonnali dintést nem igényld, a fdigazgatd
kizarolagos hataskirébe tartozd ligyek kivételével.

A fOigazgato, tartds tavolléte esetén g helyettesités teljes kérii. Tartds tivollémek az egy
hénapnil hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezet®i jogkér gyakorldsdra vonatkozd
megbizds a fenntartd altal térténik, melyet a dolgozdk tudomdsira kell hozni {¢rtesités,
kifliggesziés).

A foigazeatd € a helyettesek egvidejli tavolléte esetén a helyettesfids a fGigazgato Altal
irasban adett megbizés alapjén tSrténik.

Az irdsban adott megbizds hidnyiban a fdigazgatét a tavolléte esetén a Jeghosszabb szolgélati
iddvel rendelkezd pedagdgus helyettesitheti.

A figazgatd, illetve a fbigazgatd -helyettesek helyettesitézére vonatkozé tovabbi elbirdsok:
o a helyettesek csak a napi, a z0kkendmentes mikodés biztositdsdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a foigazgato, foigazgato -helyettes helyett,
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Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valé tartozkedasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetdi beoszids megnevezése Az intézményben vald tartdézkodds rendje
Foigazgatd Heti munkaideje; 40 dra.

kitelezd Graszama: § ora
Foigazgatd-helyettesek Heti munkaideje: 40 ra.

kotelezd oraszdma: 22 Gra

Amennyiben lartés tavollétnek nem mindsitld szabadsig, betegség, hidnyzis, vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt a f8igazgaté vagy helyetiesének
folyamatos benntartozkodssa ¢zen iddszakban nem oldhaté meg, Mgy a helyettesites rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljérni,
Az intézmény fBigazgatdja az alibbiak szerint kiteles gondoskodni arrdl, hogy &, vagy
helyettesének akadalyoztatisa esetén a:

- vezetol,

- vezeto-helyettesi
feladatokat ellassalk.
Ha epyértelmiiveé valik, hogy

8) az intézmeény fbigazgatdja a szilkséges vezetdi intézkedéseket akadélyoztatasa {pl.
betegsége, egyéb tavolléte sth.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az f6igazgatG-helyetteseknek kell elldtnia,

b) a fdigazgato-helyettese a szilkséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozd teenddket
akadilyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tévolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az foigazgatd helyettesi feladatokat a feghosszabb szolgdlati idivel rendelkezd
szakmai munkakozdsség vezetdnek kell efldinia,

¢) egyiittes hidnyzisukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetd Altal irdsban felkért pedagdgus jogoesult ellatni €s intézkedni.

A fdigazgatd, illetve a figazgato-helyettesek helyettesitésére vonatkezd tovabbi elbirdsok:
- a helyettesek csak a napi, & 20kkendmentes mikodés biztositisara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a fBigazgatd helyett, csak olyan iigyekben
jarhat ], melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyeites a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabélyzataiban, rendelkezéseiben kizirdlag a foipazgato teljes jogkdrébe utalt
figyekben nem démnthet.

4,1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje, ¢ a
munkavégrés dltaldinos szabdlyai
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A nevelés nélkilli munkanapokon biztesitott figyeleti ellitisra vonatkozd szildi igényeket
irdsban - a zarva tartds el6tt 7 nappal — az 6vodapedagdgusoknak és az Gvodatitkdrnak kell
Jsszegylijtenie s tovabbitani az dvoda fGigazgatdja felé.

A nyari zérva tartds ideje alatt a fenntarté éltal megallapitott napokon 9-13 Oraig a hivatalos
ligyek intézésére Gigveletet keil tartani.

Az figveleti beosztist a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezetd-helvettesek
készitik el

A nyitvatartisi idé napi 11 éra, reggel 6.30- t61 17,30 ordig.

Az ovoda fbigazgatdiaval tortént eldzetes egyeztetds, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(pl. rendezvény, sziilé értckezlet, fogadd ora, illetve ha az adott napon minden gyermek
eltavozott az dvodabdl, sth. ) is.

Az figyelet reggel 6.30-7.30 -ig, ill. délutén 15.30-17.30 6raig,

Az dvodéit reggel a munkarend szerint 6.15 drara érkezd dajka/pedagdgiai asszisziens nyitja €s
délutin a munkarend szerinti dajka‘pedagigiai asszisztens dolgozd zirja.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasénak dokumentilasat a mindenkori munkarend napi
al4irdsa biztositja.

Az ovodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatirozza meg.
Az ovodai nevelési év rendjeben meg kell hatarozni:
* anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhaszndlisat,
* g szinetek idotartamat,
» anemzeti és dvodai iinnepek meginneplésének iddpontjat,
s+ a7z clire tervezhetS nevelitestileti értekexzletek, szildi értekezletek, fogaddorak

idépontjat,
+ az intézmény bemutatkozisdt szolgald pedagdgiai cfli dvodai nyilt nap tervezett
iddpontjit,

+ minden egyéh, a nevelbtestiilet Altal szikségesnek télt kérdést,

A nevelés nélkili munkanapok, valamint az Unnepek idépontjardl az elsé szfiléi értekezleten
tijékoztatist kell adni, valamint minden csoport falifjsdgjin szeptemberben ki kell
fligpeszteni €5 az Gvoda honlapjdra, valamint a KIR rendszer kiizzéteteli listdjaban meg kell
jeleniteni,

Jirvinyigyi készenlét idején a miikddés rendjének valtoztatisardl a sziildi kozosséget,
szahan és irasban tajekoziatni kell.
Felelas: foigazgato, foigazgatd-helyettesek

4.1.2. A vezetik intézményben valé benntartézkoddsinak rendje
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Az ellendrzés Utemtervében szereplt idGpentok pontos meghatirozizat az éves munkatery
szahdlyozza, A beszémoltk elkészitése az intézményvezetdség elbre kiadott szempontek

alapjan torténik.

Folyamatosan ellendrzeés teriiletei:
» amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerti foglalkozisvezetés sib.),
s apyermekekkel valo kapcsolattartas,
» a munkatarsi kapcselaick mindsége,
» acsoportszobdk ¢s egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak mepdrzése.

3.19.5. Vezetdi felelfsség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitisdéri és miikddtetéséért az Gvoda
foigazgatojia a felelds, aki koteles kialakitani és mikddemi a 370/2011. (XIL31))
Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Utmutaték alapjdn a szervezet
valamennyi szintjén:
Tartalma:

s belsd kontrollrendszer,

+ ellendrzési nyomvonal,

» szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljardsrendie,

= valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

s informécios és kommunikéeids rendszer,

+ monitoring.

4, AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOQK

4.1. A miikédés rendje
41,1, A nyitva tartis rendje

Az dvoda hétfitd] péntekig Stnapos munkarenddel mitkadik.

Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fopaddsdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tmnepek miatt az sltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alalkul.

Az dvoda izemeltetése a Fenntartd altal meghatarozott nyéri és téli zirva tartas alatt sziinetel.
Az intézmeny.

« nyari zarva tartasanak idépontjard! legkésébb februar 15-ig

e téli zarva tartasanak idGpontjardl november 15-ig
a sziildket tajekoztatjulk.
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a munkafolyamat vdltozisa esetén gondoskodnak =z szakmai vagy gazdasagi
munkafelyamatokba épitett ellen8rzési rend modositasarol, kiegészitéséril,

a dolgozdk észrevételeit €3 érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdilkodasi feladatok ellitdsanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyl eszkdzokke] vald hatékonyabb gazdalkodas elbsegitésere,

a fbigazgatd-helyetiesek feleldsek a kdzveilen irinyitisuk ald tartozé szervezeti
egységeknél a neveld-oktatd munka eredményes mepszervezéséert,

gllendrzési joguk és kitelességik a fGigazgatd tartds tivolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

1.10.4.4.3, A fSigazgatd-belvettesek eflendrzdsi feladatai

Ellentrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel dsszefilggd ellendrzési feladatokra,

a szabilyozé dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabdlyozidsban foglaltak
betartisars,

az intézményi nyilvantartdsok, statisziikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztricid pontos vezetésére,

a nevel&-okfatd munkéval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartdsa,

az intézményben hasznilt nevelési-oktatisi iitemterv szerinti haladaséra,

a killdnbdz6 foglalkozasok eredmeényességére,

a pedagdgus ligvelet pontossigara, feladatellatdsdra,

a foglalkozason kivili tevékenységekre,

a gyermek- &9 ifjisdgvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité esemeényekre.

3.1%4.5 A pedagégusok munlidjinak ellenérzése
3.19.4.5.1. Az elfendrzés célja

A pedagbgusok szakmai ellenéirzése azt a célt szolgdlja, hogy elemzésre kerfiljon:

a kollégdk munkéja a dokumentumokban meghatdrozottak szerint folyik-e,
nunkijuk eredményesen szolgilja az évoda célkitizéseit, szakmai elismertségdt,
az esetleges hibak kerrigdldsa, a pozitivomok megerdsitese,

a folyamatos fejlddés, képzés és Snképzés biztositasa.

A hatékonysig szempontjdbdl nagyon fontos, hogy a pedagégusi munka $rtékelésének
formédi, szempontjai, médszerel, eszkdzei a nevelftestiilet konszenzusan alapuld rendszert
alkossanak.

3TV 4352, Az elfenirzés glemierve
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az intézmény jé& hirének erdsiiése a személyes, irgsos, online kommunikacidban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasirdl a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres €5 esati beszdmoltatasa,

kommunikicid rendszeressége (pl. nyilt napok, sziil6i ériekezletek, fogaddorak,
czaladlatogatdsok, intézményi-csaladi kozds programok),

+ kizvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenbrzés,

3.19.43 A munksfolvamatba épitett belsd ellendrzés

Az intézmény vezetdi kistelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Bsszhangjat, amelynek sordn megfeleld munkaszervezéssel biztosfitani kell, hogy:
+ amunkavégzés epyes folyamatai megszakitas nélkil ellendrzésre kertiljenek,
« a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld iddben észrevehetdk, felmérhetik és
megakadalyozhatok legyenek,
¢ a munkafblyamathan tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
térténjenelk,
e« az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtis minden szakaszaban
megfeleléen érvényestiljon.

31944 A vezetdk epves eflendrzesi feladatal
319441 Az intépmeny vezetdséy & 3 szakmai munkakizdsséo-vezetdk sitalinos eflendreési
Jeladata

Az intézmény minden vezeldjének kbtelessége. hogy munkatertiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti t€ma- és célellendrzdst végezzen eldzetes terv ¢s
tdjékoztatds alapjin. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban lefrtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben pondoskedni kell az ellenbrzések sordn tfapasztalt hianyossagok
megszintetésérdl. A hibdk kijavitasdra hataridét kell adni, s ellenérizni kell azok
végrehajtdsat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szimolhaté fel, felsGbb
szinten kell ahhoz segitsépet adni.

FI0.4.4.2, Az intézményvezetisér &5 a szakmai munkakdzissdo-vezetdh egyéh ellenorzési
feladatal

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi terfiletekre:

» figvelemmel kisérik, hogy a feliigveletikk ala tartozé terilleten a beosztott
pedagogusok, dolgozok eleget tesznek— az eldirt és elvarbatd kitelezettségeiknek,
ezen tilmenden ¢leget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasftasokban,
valamint a munkakdri leirdsokban eléirt kitelezettségeiknek,
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3.194. Az intézményi belsé ellendrzés fo terfiletei &5 a wvezetdk egyes ellendrzési
feladatai

FELELOSSEGE VISZONYOK

Az intézményen beliili belsé ellenbrzési rendszer kialakitdsdért, szabalyozottsagicrt s
hatékony miikfdéséért a fhigazgatd felelds.
A belst ellenfirzés elemei:

o avezetdi belsd ellendirzés,

o amunkafolyamatha £piteit ellendrzes,

o  az eseti meghizésos belsd ellendrzes.

¢ A belsd ellendrzés fbb teriiletei:
o aneveld-oktatd tevékenység ellenbrzése,
o avezetdl belsd ellendrzés,
o munkafolvamatba épitett belsb ellenérzés.

3.19.4.1 A nevelé-oktatd tevékenyséy ellendrzése

s a pedagdgial program €z az é&ves munkaterv végrehajtisinak ellenbrzése, a
pedagdgusck ezzel kapesolatos tevékenységének vizsgalata,

» a nevelGi-oktatoi munka tartalménak és szinvonaldnak az intézményvezetdscg altal
meghatarozott kévetelmények alapjan torténd ellentirzése,

« agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

¢ ftelepillési- ésfvagy regionilis hagyomanyok megismertetése €s dpolasa a tevekenységek
sordin,

s megszerzett tudds eredményes alkalmazasa a pedagdgiai gyakorlatban,

¢ atanigyl dokumenturnok folyamatos, szabélyszer(t vezetésenek ellentrzése,

s a szakmai munkakGzisségek éves munkaterv alapjan vegzett munkdja
eredményességének vizsgalata, tovabba a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobék,
berendezéseinek szabilyszeri hasznilata.

31942 A vezerdd belsd elfendrzes

A vezetdk irdnylté tevékenységlk soran kielesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

o 8 foipazgatéi dontések véprehajtisaval kapcesolatos szakmal és mds Jellegh
informécick elenzése, érickelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikal és egvéb
adatszolgaltatdsok, valamint a figgetleniteti/esetl megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

= pedagigos etikai kodex szerinti normék kvetése,
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» abelsd tartalékok feltérdsdban,

» amulasztisok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megelizesében,
» abelsé rend és fegyelem megszilarditdsaban,

* atakarékossag érvényesitésében.

3.19.2, Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tijékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okminyok & nyilvintartdsok alapjdn kell lefolytatni.

A helyszini ellenfirzés keretében alkalmazoit ellendrzési modszerek:
¢ a nyilvantartisok €3 ckmdnyok alapjan végzett (dokmmentildsi) ellendrzés, ami Ichet
tételes, lefrd, probaszend és mintavételes,
¢ Lkozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,

TOVANCcS, kisérlet és mintavetel,
o egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzds, kérdbiv, szdbeli kerdesfelvetel,
beszelgetes, melyinterja sth.).

3.19.3. Az intézményi belsd ellendrzések tipusai és gyakorisdga
3.19.3.1 Azdn komplex (dtfogd) ellenirzes
Ez az ellendéirzési forma minden esethben az adott konkrét tevékenység egészére irdnyul,

komplex médon értékeli a szakmai és gazdilkedasi feladatok végrehajtisat, illetve azok
dsszhangjat.

3,19.3.2 A célellendrzés
Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy 1bbb
meghatérozott probléma vizsgalatira iranyul. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom szerinti.

31833 A tdmpellenfirzés

Ezen ellendrzdsi forma sltaldban azonos idéhen, tbbb érintettnél ugyanazon téméra irdnyulo
(horizontdlis) nem telies kord ellendrzés. Célja, hogy dltaldnosithaté kdvetkertetéseket
lehessen levonni és ennek megteleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisiga eseti, illetve
alkalom szerinti,

3.19.3.4 Az ptéellendrzés
Ezen ellendrzési forma egy koribban lefolytatott ellendrzés alapidn tett intézkedések

végrehajtdsdnak, illetve eredményeinek feliilvizsgdlata a kdvetkezd esedékes ellendrzést
megelGzden vagy annak keretében,
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3.18.6. A pedagigus egyéb feladatainak ellenbrzése

Ovodapedagégusok:

az dvoda rendexvényeinek szervezésében, lebonyolitisdban valb részvetel,
a gyermekek 1észére szervezett programokon wvald részvetel, illetve azok
lebonyolitdsdban torignd kdzremiikddes,
a szabadidds tevékenyseégek szervexésében vald részvetel,
kiilén meghizds alapjén a disbéteszes gyermekek ellitisa,
a teljesitményértékelés sorin:

1, Eredményesség, hatékonysdg

2. Munkaterhelés, terhelhetbscg

3. Pedagidgial €8 szakmai mindseg

4, Gyermekek, munkatirsak értékelésénck rendszeressége, megfelelfsége

5. Munkafegyelem, hataridék betarthsa

6. Kommunikécié, szakmai egyfittmikadés

7. Tehetséggondozds, felzdrkdoztatis

8. Kapcsolat a sziildkkel, csalddokkal

9. Motivicid, elkdtelezettség, etikns magatartis

10, Egyedi intézményi értékelési szempont

Munkakdzisség-vezetik:

3.19.

3.19.1,

az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitisdban wvalé koordinacios
munkavegzes,

online foglalkozdsok szervezése, lebonyolitisa, a kollégak online tAimogatasa,

a véltozatos programekat biztositd munkakdzdsségi munkatervek Ssszedllitisa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bermutatél, sziiléi bemutatok szervezése, szakmai konzulticick,

versenyek szervezése és lebonyolitdsdban vald részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositisa az intézményvezetés ¢s a munkakdzdsségi tagok
kizite,

foglalkozdsi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakézosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének -ellendrzése
{foglalkozdslatogatasok),

a feladatkdrében érintett munkatirsak felé adott szobeli és irdsbeli visszajelzések
rendszeressege.

Belso ellendrzési szabdlyzat
Az intézményi belst ellendrzés rendeltetése

A belst ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmeény vezetését,

a diintések elGkészitésében, illetve szakmai megalapozdsaban,
wtasitisai, rendelkezésel meghatirozdsiban, végrehajtdsiban,
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foglalkozés ellendirzés,

beszamoltatis,

teljesitményeriékeles,

eredményvizsgilatok, felmérések, &rtckelések,
heiyszini ellenfrzések.
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bejelentés nélkiil is sor kertilhet az ellenérzésre. Az ellenérzések az dvoda dnértdkeldsi és a
hozzi kapcsolodd  értékelési  szahdlyzatdban lefektetett eljardsrend alapjdn, az oft
megfogalmazott  feladatkérdkhdz kapesolddd kompetencidk évenkénti  vizsgélatival
valésulnak meg 6évodinkban az éves ellenfrzési terv alapjan, melyet az intézmény <ves
munkaterve tartalmaz.

Az ellenérzésért felelds vezetdk munkakéri leirdsa tartalmazza a feladat elvégzeéséhez
kapesolodd hatsskdrdket, a hataskdrok mellé az ellendrzések ercdményeirdl a beszamoldsi

kitelezettségeket az dvoda fBigazgatdja felé.

A belsd ellendrzés kiemelt szempontjait az 6voda Gnértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda fdigazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaltsitisardl sz6ld beszamolokat évente énékeljiik.

3.18.3. A belsd ellenirzés dltaldnos kiivetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljdk, hogy az
ellendrzes segitse a nevelds-oktatis minél eredményesebb megvaldsitasat.

Emnek érdekében az ellendrzéssel szemben timasziott alapvetd kivetelmény, hogy az:

» sepitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszertibb, leggazdasagosabb
ellatasét,

» legyen a fegyelmerzett munka megvalositisanak eszkdze,

» thmegassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld iddben jelezze az
intézmény miikiddése sordn felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennck mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibdkat, hidnyossagokat,

s segitse 8 vezetdl utasitdsok végrehajtasat,

» jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossagok, szabdlytalansagok megelbzéséhez, a
gazdilkodisi fegyelem €s a gazdalkodas javitasahoz.

3.18.4. Az ellenirzést végzik kire

A belsd ellendrzést a kivvetkezd személyek veégzik:
» fbigazgatd
+ fdigazgatd helyettesek
» munkak{zosség -vezettk,

Az ellendrzést végzdknek sajit feleldsi terilletiiktn ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolési kételezettségpel tarioznak a foigazgatd felé.

Az ellendrzés formai

71



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.

az intézményi gvermekvédelmi felelés €s a szocidlis sepitd kapcsolattartisa, a

munkatervi feladatok epyveztetése,

» az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismerietése a szocilis segitbvel,

¢ aszocidlis segitd éves munkaiervének megismerése,

« pontos informacio szalgiltatasa az intézmény sziikségleteirl,

» aszocidlis segitd intézményi szintll munkéjénak koordindlisa,

o agyermekvédelmi munkaterv megismertetése a szocidlis segitdvel,

» g gyermek &s ifjisdgvédelmi feladatok kbdzis értelmezésére lehetdségek biztositisa
(neveldi drtekezlet, szhlGi értekezlet, munkakézisségi foglalkozdsokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogadtoran valod részvétel biziositisa sth.),

» 3 veszélveztetettséy észlelésérbl s26l0 jelzés kizhs mikddtetcse,

o a veszélyeztetettségrol sz6l6 jelzeés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kdzis
elvégzése a szakszerii eljarasi szabdlyok betartasdval,

e a szocidlis sepitd részvételének timogatisa az Gvoda munkatervében szerepl
egészségfejlesztési feladatokban,

» a szocidlis segitd részvételének tdmogatisa a neveldsi értekezleteken, sz(ldi
értekezleteken,

» intézményi gyennekvédehni ,team™ miksdtetése kiillonbdzd szakemberek
bevondséval (renddr, orvos, szocilis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichelégus,
fejlesztépedagdpgus),

s  egyiittmikédés a kizpont altal folytatott nyomon kdvetes feladataiban,

»  kizdsen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvaldsitisa.

A szocidlis segitd intézményben valé tartzkoddsdnak, elérhetdségének, fogadodrijinak
helye és idipontja az intézményvezetijénél megtalilhatb.

3.18. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

3.18.1. A belsb ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az dvedai nevelf-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibdk idSben torténd feltarasdt, mutasson rd a hidnyossagok
potlisira, erésitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a j6 modszerek
népszerlisitéséhez fokozva ezzel a munka hatekonysagat.

3.18.2. A belsd ellendrzés szervezese

A folvamatos belsd ellenérzés megszervezdsdért, hatékony mikddéséért az dvoda
foigazgatja felelds. Az ellendrzéseket, méréscket az ellenfrzést végzdk itemezik a
pedagogial program &s az éves munkaterv alapjin azzal, hogy elbre értesitik az ellentrzésre
keriils teriiletek feleloseit, hegy azok a munkdt elékészithessék, segithessenek. A bejelentatt
¢llenérzések mellett alkalomszerfien, illetve az ellenbrzés természetének megfelelden,
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»  5ziildk kérésére, rendkiviili fogaddorak megtartdsdra.
Az bvoda fBigazgatdjat ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell,

3.17. A nevelémunkat kézvetleniil segitok - kiilsé kapcsolatok

3.17.1. Logopédus, utazé gybgypedagogus, fejlesztd pedagégus, konduktor
Munkaltatja a Fejér Virmegyei Pedagbgiai Szakszolgdlat és a Gérdonyi Tagintézménye €s a
velencei EGYMI.

Feladata:
e 2 s7lildi engedélyek megléte mellett az Gvodaba jird pyerekek szirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitisa, a foglalkozasok veretase,
» egyiittmiikddés a gyermek ¢vodapedagogusaval,
» kapcsolattartds az dvoda fdigazgatojaval,
= a foglalkozasok kiitelezd dokumentumainak vezetése,
+ sziildk tjekoztatdsa, fogadodra tartasa,
¢ a7 INYR vezetése,
¢ 52016 kérédsre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhox benyiijtandé kérelemhez, a

tankotelezettséo halagztasa céljabal,
s nevelési év végén Osszegzo rtékeles keészitése,

Részletes feladatait a munkdltatsja Altal készitett munkakori lefrisa tartalmazza. Szakmai
ellendrzését a munkaltatdia altala megbizott személy végri, melynek sordn a napirend
szerinti feladatelldtasit és konzulticié révén, a foglalkozdsokon résztvevd gyerekek
fejlodését vizsgaljsk.

3.17.2. A szocidlis segitével vald egylittmiikiddés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatdja: a mindenkori, kijelslt csaldd és gyermekjdléti intézmény.

A szocidlis segitd feladatdt az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere.
Az intézményi szocidlis segltéi munka a csaldd és gyermekjoléti intézmény Altal nyijtott
szolgaltatis, mely sajatos preventiv jellegl segitd tevékenyscg.

Feladata:
» a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremikddes,
» szocilis és kommunikicids készségek fejlesztése,
» eodszségiejlesziéshen vald kizremilkddés,
- prevencio,
- résztvevije a gyermekvédelmi jelzdrendszer milkdtetésének,
- életvezetési, szocidlis problémak megoldiséhoz segitségnyijtas.

Az egylittmiikbdés formai, intézményi feladatok:
o a7z intézményvezetd &s a szocidlis segith pozitiv kapesolatinak fenntartdsa,
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A székhely vagy telephely intézmény-vezetShelyettes koteles minden intézményvezetdi
jogkdrrel kapesolatos fontos eseményt, kdriilményt, tényt iddben jelezai a foigazgatdnak.

3.16.3.

3.16.4,

3185,

Az intézmény neveltestiiletének jogositvinyai

A székhely és telephely intézményi kdltségvetésben szakmai célokra felhasznélhatd
pénzeszkizbk tervezése,

a székhely &s a telephely intézmény beruhdzasi, fejlesztési elképzelések Ssszedllitisa,
a szekhely és a telephely intézményi munkit Atfopd elemzések, értékeleések,
beszamolok clfogaddsa; a székhely és telephely intézmeényl szakmai munka belsd
ellenGrzése,

a munkakizdsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzesi program dsszedllitasa,

az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az Gvodapedagdgnsok, valamint az
dvoda tiibbi dolgozoja kiiztitti egytiitmiikédest,

8 székhely és a telephely fdigazgatd-helyettesek részt vesznek a rendszeresen tartott
vezeldségi megbeszéléseken, beszimol a székhely &s telephely intézményben folyd
munk4rdl, illetve tovabbitja a sziikséges informacidkat,

a székhely és 2 telephely foigazpatd-helyettesek a rendkiviili eseményeket azonnal
telefonon €s irasban is - jelenti a fGigazgatonak,

a foigazgatd, a helyettesek és az intézményititkar (dvodatitkar) egylittesen felelnek
azért, hogy a dolgozdk, a gvermekek és a szildk az dket érintd informacidkat idoben
megkapjak, megismerjek,

a fbigazgat6 €s a helyettesek a megbeszéléseken kivill napi telefonkapcsolatban is all
egymassal,

egyéb kapesolattartssi formak: kézbs finnepek, hagyomanyok, kirdnduldsok,

Az intézmény pedagdgus kbzisségének szakmai egyiittmiikidése
o Lkizds nevelttestiileti erickezletek,
» hospitdidsok,
»  megheszélések,
o szakmai kirindulésck,
s Csapatepitd tréning,
o kozis munkakizosségi foglalkozasol,
» kozis tovibbkeépzesek,
» kbzids éndkelési csoport foglalkozasok.

Az Intézmény pedagigus kizdsségének kizardlagosan az egységet érintd
dnallésdga

s ¢clbadasok szervezésére,
» az egységet érinth megbeszélcsek szervezese,
* arendezvények idejének meghatirozasira,
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e 2 fOipazgatonak =z épiletekben 1orténd egyenletes idBbeosztas szerinti
mindennapos benntartézkod4sa, valamint a fSigazgatd-helyettessel €s a szakmai
munkakézdsség-vezetdkkel t8rténd munkamegbeszElései Utjan,

¢ heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

o intézményvezetdségi filéseken és munkadrickezleteken vald részvétel réven,

o szakmai munkak8zisségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaférum,
pyakornoki felkészités, mithelymunka stb.) sordn,

» az &vodai munkatervben  szerepld  neveldtestiileti  értekezletcken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

» a feladatok elvégzésének hataridsjétél fiiggben valtozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon,

o problémamegoldd fdrumokon, esetmegbeszeléseken vald részvétele réven,

» az ovodai bemutatd foglalkozdsokon thrténd kizremiikadésben,

» jérvAnyligyi készenlét idején a kapesolattartdsi forma €s a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabdlyozott eljhrasnak
megfelelden.

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

Sziikség esetén - a gyors figyintézés foganatositisa végett - a telefonon, Skype-on, emailen (a
helyi valosagnak megfelelben) t6rténé megbeszéks a jellemzd. Jarvanyiigyi készenlét idején
az intézmény egészére vonatkozd infokommunikécids eszkozén {Google Drive, Google Meet,
MS Teams, ZOOM sth.) A napi kapcsolattartisndl a fdigazgatonak és a vezetdhelyetteseknek
is kezdeményeznie kell a kapesolatfel vetelt.

Az intézmény vezetds iilései, az ott hozott dontések, a kizoés munke, az intézményi
koordinalt, egységes feladatellatis biztositékai. Azonban a székhelyre, illetve a telephelyre
vonatkozé feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel tOrtenhet az adott egység
vezetbjével, Az intézmény vezetés tagjai minden kozds feladatot kdzdsen végeznek el.

A nevelStestilet tagjai folyamatosan tdjékozddnak a mésik épliletben zajld pedagégiai
munkéaré!, Az dvodai dolmmentumekat kdzdsen hozzik 1étre. A munkakdzosségek, értékeldsi
cseport kdzds feladatai a biztositékal ennek.

Az intézmény rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részi vehet.

A munkaériekexleteken minden eredményeirdl és f& problémiirol beszamol a vezetd, gy
folyamatosan tijékoztatva vannak a neveldtestiilet tagjai.

3.16.2. A foigazgatd a kapcsolattartisnal koteles fipyelerbe venni

e Az egyes vezet®i déntéseinél, illetve vezetdi jopkdrében eljarva a székhely vagy
telephely intézményt, illetve annak dolgozéit hitranyos megkiilénbdztetés nem
érheti,

o az intézmény munkajat, rendezvényeit 0gy kell mepszerveznie, iranyitania, hogy &
székhely vagy telephely intézmeényekben az oktaté-neveld munka zavartalanul, a
munkarendnek &s az éves munkatervnek megfelelden zajloédjon.
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3.15.3. A TER, nértékelési csoport beszimoldsi kitelezettsége

frasbeli beszdmold, Bsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a neveldtestilet szaméra az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkajanak szakmai &s technikai segitésérs] az elvégzett Snért€kelési folyamatrdl.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagégusok. vezetdk és intézményi onéntékelések
Gsszegzését. Az Osszegzd éridkelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre ¢s a
fejleszihetd teriiletekre.

3,154, A TER, nértékelési csoport tevékenységével kapesolatos bels elvdris

+ Mindség irdnti elkételezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

+ mindségligyi ,eldélet”™ mindségigyi munkacsoportban torténd  feladatvallalas,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzés, tnképzés),

s jogszabdlyi kimyezet ismerete,

s informatikai kompetencia,

» személyes bekapcsolodas s aktiv szerepvillalis az dnértékelési kiscsopertokbar,

+ ibrekvés a munkakdzisségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

» munkskozisségi feladatok koordinaldse, feladatok megosztisa a munkakdzdsség
tagjaival,

» szakmai informécidaramlds biztositisa a kdzvetlen munkatérsak & a munkakdzdsség
kzitt,

= a pedagbgial portfolié elkészitéséhez &s védéséhez - igény szerint - tudasmegosztissal
t0rténd segitségmnijtas.

3.15.5. Kapcsolattartis rendje

« A TER, onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az
dvoda éves munkatervének.

* A csoport sziikség szerint tartja megbeszeléseit,

» f[rasban beszAmol, Ssszefoplalo elemzeés, értékelss, készitdse a nevelStestiilet szamdara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elveégzett fejlesztési folyamatrol.

» A szakmal koncentraciot igényld kérdésekben kozds érickezletek megtartdsa, kdzds
javaslatok megfogalmazisa.

e Jérvényiigyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvegzése onling torténik.

3.16. A székhely és telephely kizitti kapesolattartis rendje, formsi

3.16.1. A székhely és telephely kizitil kapesolattartas megvalésul:
+ mindennapos szobeli kapesolattartds formajdban,
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3.15.

A neveldtestiilet dtrubdzott jogkirének gyakorloi: TER, &nértékelési
csoport

Az 6voda fdigazpatdja elkésziti az dveda 6t évre 52010 Gnérékelési programjat, a munka
céliat, feladatait, a szilkséges erdforrisokat, kijeldli az intézményi Snértékelés koordinilasit
végzd csoportot.

A csoport vezetdjét €s tagjait az intézmény vezetdje jeldli ki, hatdrozott idére.

3.15.1

. Az TER, nértékelési csoporttagok feladata

A pedagogusok felkészitése az Onértékelési folyamatra, a teljesitményértckelés
folyamatdra,

ax intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer, TER értékelési
rendszer alapjdn az elvérds rendszer intézményi értelmezése,

az Onértékelés eldkészitdse, meptervezése az éves munkatervben valé rbgritése,
intézményi cét kijeldlése a TER rendszerber,

a pedagogusok €s a partnerek tdj¢koztatasa,

a kollégak bevondsa a TER, onértékelés lebonyolitasiba, melyhez éves tervet
keszitenelk,

a kollégak bevonésa a mérések lebonyolitasdba,

a nevelOtestiiletl mihelymunkik koordinalasa,

az onértékelés mindséghiztositisirdl valé gondoskodas,

adatgviijtés (foglalkozaslatogatss, doknmentumelemzés, interjuk lelvétele, kérdbives
felméréshez adatrbgzites),

a nevelitestiilet t4jékoztatdsa az éves tnértékelési munka részleteirdl, annak céljardl,
folyamatérdl, a szllkséges erdforrasokrdl és az ehvirt eredményekrol,

az intézményi, a wvezetdi & a pedapdgusi sajdt elvirisok megfogalmazisa &
neveldtestiilet bevonédsaval #sszhangban a standard clvirdsokkal és a Pedagdgiai
programban megfogalmazott intézmeényi ¢élokkal,

az Oktatdsi Hivatal altal tdmogatott felilleten az Onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok rigzitése a killsd szakértok szamara.

3.152. A TER, onértékelési csoport feleléssége, hogy kbzremikddik:

az intézményi elvirdsrendszer meghatirozasaban,

az adatgyiijtéshez szilkséges kérdések, interjik Ssszedllitdsiban,

az éves terv és az Ot éves program elkészitéseben,

kollégék tijékoztatizdban,

az értékelésbe hevont kollégdk felkészitéschen, feladatmegosztasban,
az OH informatikai tdmogaté feliiletének kezelésében,
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A szakmai munkakizisség feleléssége, munkdjukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovieidk dsszhangban lljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval,
Kapesolattartds rendje:
= 2 foigazpatd szobeli thjékoztatisa meghatdrozott idokdziinként a munkakiizdsseg
tevékenységérdl,
= firisban beszamocld, Gsszefoglalé elemzés, értékelés, keészitése a nevelbtestiilet
szdmdra az éves feladattery teljesitésérd], az elvégzett fejlesziési folyamatrél.

3.14.5. A szakmai munkaktizBsségek kizitti egyittmiikidés formai és a kapesolattartas
rendje

A szakmai munkakozdsségek tevékenységilket Gsszehangoltan, az éves ovodal munkatery
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkak6zdsségekben folys munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagdiial munka dsszehangoldsdnak, az egységes mik&desnek,

A szakmai munkakozdsségek vezetdi egyeztetnek az intézményvezetdséggel €s egymassal az
Gvodal munkaterv, a munkakdztsségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamoldk
€s mas elemzések, jelentések Hsszedllitdsdval kapesolatos, tovibba az dvodai rendezvények,
tematikus napok, projekiek szervezését, s minden — az intézményvezetdseég dltal kiadott -
feladat teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakézisségek vezetdi kbzittl kapesolattartds szinterei:

s személyes beszelgetések, konzulticidk,

e adott témakirben tartott szakmai munkamegheszélések,

o kibOvitett intdézményvezetdség lilésed,

o neveldtestileti munkadrtekezletek,

o a vezetdk & a pedagégusok teljesitményértckelésével, az orszagos
szakmai-pedagogial ellenbrzéssel, és a kiemelt munkavégzésert jard
anyagi elismeréssel kapcsolatos megbeszélések,

s nevelftestilleti értekezletek,

» dvodai, intézményi &s tertileti szintfi szakmai konferenciak.

A szakmai munkakédzisségek kapcsolattartasénak rendjét az dvodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakizdsségi munka- és feladattervek szabélyozzik részletesen.
Térvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzese online tirténik.

3.14.6. A szakmai munkakiizisség beszdmoldsi kitelezettsége

frasbeli beszamold, Bsszefoglalé elemzés, értékelés, készitdse a neveldtestillet szdmara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel(-oktato
munk4janak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 11j innovaciékrdl, palydzatokrdl, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyvermekvédelmi feladatok végrehajtasémak intézményi eredményeirdl. Az Osszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erbsségekre és a fejleszthetd tertiletekre.
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kozremilikbdnek a gyermek- és ifjusagvédelni feladatok, a szabadidé hasznos
elttltésével Bsszefiiggd feladatok, a sajitos nevelési igényll és a halmozottan hatranyos
helyzetl gyermekek integraciojit szolgald feladatok megvaldsitidsaban,

szervezik a pedagdgusok tovibbképzését, segitséget nyvjtanak a pedagdgusok
dnképzéséhez,

kizremitkédnek az intézmény orszdgos szakmai-pedagogiai  ellendrzésének
feladataiban,

sepitik a palyakezd® pedagdgnsok munkajat,

segitséget nylOjtanak a munkaktzOsség vezetGjének a mumkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéschez,
aranyos munkamegosztast valésitanak meg a szakmai munkakdzdssegen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a t6bbi 0vodai szakmai munkakizdsséggel és részt
vesznek a keriileti munkakdzisségek tevékenységdben,

felmérik és énékelik a pyermekek tndas és neveltsegi szintjét,

javaslat a munkakizosség tagjdnak elismerésére, elmarasztalasara,

az intézményvezetdi pilyazatokhoz készftett vezetési programmal Gsszefliggt szakmai
vélemény kialakitasa (amennyiben a fenntartd erre feljogositja az intézményt),
segitségnyijtas a gyermekvédelmi feladatok ellatisdval 8sszefliggd feladatok
végrehajtisdhoz és a kiilénleges bandsmddot igényld sajitos nevelési igényu,
halmozottan hatranyos helyzetQ gyermekek integricifja, valamint a tehetségfejleszicst
szolgild feladatok minél eredményesebb megvaldsitasihoz,

mbdszerek, ¢ljarisok segitése, megvaldsitasa, crtékelése, valamint publikdcidk
kiizzététele a testilethen,

egyiittmitkodés az imtézménnyel kapcsolatban All6 szakemberekkel: pszichologus,
gydgypedagdgus, szocidlis segitd,

3.14.4. Egyiittmiikddés, részvétel a pedagigusok munkdjinak segitésében
Feladatai:

a munkakdzisség témajaban kiizbs tervezd, elemzd, értékeld tevékenység,
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kdzhs szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az ij modszerek felkutatisa, gpyakorlatba tdrténd
integralisa,

a munkakdzdsség tagjai szakmai fejlédésénck, tovabbképzésének irdnyfidsa, a
megjelend iij szakirodalom tanulményozdsa és felhasznalisa,

a palydzati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitdsa és elszdmolasa,

a szakmal munkakdzisség tagja &5 vezetdje részt vesz a belsd erickelésben &s
ellendrzésben,

a szakmai munkakdzsség részt vesz a nevelési-oktatisi intézmény szakmai
munkijinak irdnyitisaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzéseben, Gsszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljdrasaban.
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3.14.2. A szakmai munkakizosség tevékenysépe

A neveldtestillet feladat struhdzdsa alapjén s szakmai munkakdzosség az aldbbi tevékenységet
folytatja:
» javitja az intézményben folyd neveldmunka szakonai szinvonalt, mindségét,
o fejleszti, tikéletesiti a modszeriani eljdrdsokat,
¢ javaslatot adhat az intézmeényi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai
iranyzatok felhasznailasara,
* tdmogatja a palvakezdd pedagogusok munksjat,
o segiti a kilonbdzé programok elkészitését, szikség szerint annak
feliilvizsgalatit és hatskonysdgvizsgalatat is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkakizisség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozdsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

o 3 munkakSzésség vezetdjének megvAlasztisa vagy javaslattétel az intézmeény
vezetljének a munkakdzBssép-vezetd személyére,

e a szakmai munkakdzisségek az intézmény pedaglgial programja, munkaterve,
valamint az adott kizdsség tagjainak javaslatai alapjin Osszedllitott egy nevelési évre
szol6 munkaterv szerint tevékenykednek,

o a7z fBigazgaté dltal meghatdrozott feladatokban részt vesznek az értékelés
eldkeészitésében, lebonyolitasaban,

¢ kapcsolatot tartanak a pedagbgusokkal,

o belsé feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményériékeléshez szikséges
adatgylijtésben,

» szakmai modszertani kérdésekben segitik az dvoda munkdajat, részt vesznek az Gvodal
neveld-oktatd munka belsé fejleszigsében (tartalmi és médszertani korszeriisités),

s tajékoztatjik tagjaikat a legfontosabb jopszabalyi ismeretekrél,

e javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdra: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos merésének, értékelésének formaira,

¢ az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, és mas felszereléseket illetben
javaslattételt tesznek,

¢ javaslatot tesznek az ovoda szervezeti egységei kozbti egylittmlkodés rendjét, az
intézményegységek kapesolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,

¢ pilyazatokat bonyolitansk le,

s kiilénbbz0 szinth 6vodai rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematilus napok
szervezése, lebonyolitdsa és értékelése feladatit végzik,

o versenyekre tGrténd felkészitésben, az azckon 1Wirlénd eredményes szereples
lehetdscégének biztositdsiban jarnak el,

s részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében,
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A neveldtestilet az éves munkatervében rdgziti a nevelési évben miikddé bizotisagot/kat,
{szakmai munkekizisségek, értékeld csoporiok) a bizotisdgok vezetiijének, tagjainak nevét,
meghatérozott esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljdrdsrendet, Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a
nevelétestilletet  tijekoztatni kbteles azokrol az igyekrdl, amelyekben a nevelStestiilet
meghbizasabol eljar. A vezetbk a tevékenység befejezésekor irgsban tajékoztatjdk a
neveldtestiiletet az dtruhdzott hataskdrben kifejtett tevékenységril.

A peveldtestiilet feladatkéréhe tartozd iigyek atrmhdizasdra alapjin a neveldtestiilet az
alibbl szakmai szervezetekre ruhdzza it az adoit témaban jogkorét:

s szakmai munkakbzisségek,

» belsd dnertekelesi csoport.

A nevelttestillet feladatktrébe tartozd iigyek atrubdzdasi jogkdre nem alkalmazhatd a
pedagdgiai program, a szervezeti és miikddési szabalyzat és a hdzirend elfogaddsinal,

A nevelbtestillet feladatktrébe tartozd figyek AtruhAzhsa esetén tartalmi jegyztkonyvet kell
kesziteni arra vonatkozdan, hogy mely - témaban, - milyen idotartamra, - kinek, - milyen
thjekoztatisi kbtelezettségoel adta megbizdsat. A megbizottnak az eljart igyben végzett
munkajard] irdsban kell elkésziteni tijékoztaté beszamolojat a neveldtestiilet részere, a
megillapodasi jegyzikdnyv elbirisa szerinti idépont(ck)ban €s modon. A jegyzbkdiyvet €3
az irdsos tajdkoztatast az irattArban iktatni kell. A nevelbtestiilet feladatkirébe tartozo tigyek
atruhizasarl a neveldtestillet nyilt szavazéssal, egyszerli szotbbbséggel dont. Az atrubazott
jogkdr feladatal az éves munkatervben/hatarozatokban, a feladatok elvégzésenek eredmenyei
az éves beszdmoldban kerlilnek megfogalmazésra.

3.14.1. A meveldtestiilet Atruhizott jogkirének gyakorlbi: az 6vodapedapgégusok
szakmai munkakézissége

Az dvoda pedagbgusai szakmai munkakozisséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkakizosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a  nevelési
intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, meréshez. A
szakmai munkakdzisség munkdjat munkaklzésség vezetd irdnyitja. A szakmai
munkakbziissée vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnydt nevelési evenként az
6voda éves nunkaterve rogziti.

A szakmai mmkakdzosségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzdsségek tagjainak javaslatai alapjan &sszedllitott egy évre sz0lo munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakdzdsségek napi munkajuk soran kbzvetlen kapcesolatot tartanak az
fdigazgatdval, fdigazgatd-helyettesekkel. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szdban
beszdmolnak, tijékoztaljak az egész neveld testiletet. A szakmai koncepcidt igényléd
kérdésekben kdzvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapesoldédé munkakizihsséghez.
Osszetett kérdés esetén a munkakdzdsség vezetdk, a foigazgaté-helyettesek irdmyitasdval
epyeztetnek. A kapcsolattartis szdban ¢s/vagy emailben is torténhet.
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az udvaron =z levegdztetésnél, sétanil segit a gyermekek oltdzkddésében, az udvari

rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

o a déhutani pihend alatt €s szabadidejében szemlélietd eszkizOket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kivetkez0 napokra,

» sepit a gvermekek hazabocsatasanal,

e az 6vodapedagégusi Mtmutatas alapjén dnalléan egyéni vagy kiscsoportes fejlesziest
VEpEZ,

o a megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

o jarvényiigyi helyzet idején az dvodapedagbgus iitmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvegzesben,

+ ha az dvoda reggel 8.00 o6ra elétt vagy a délutini idoszakban nem fejleszt, iskola-

elokészith vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl foglalkozast szervez, ezen

id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktaté munkat kizvetlenill segitd

munkakértben tehat pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is elldthatja.

(401/2023. (VHL30.) Vhr. 8. § (5)

Tevékenységével Kapesolatos belsd elvaras
e az Gvoda teljesitményériékelési rendszeréhez kapesolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazdsa, célok megvaldsitasa, felkésznlés az értékeld beszélgetésre, részvetel
a zard értékelésen.

Feleldssége:
» Idterjed a munkakéri leirdsban talilhato feladatkire, a gondjéra bizott gyermekek
testi épségédrt teljes ki felelSsseggel tartozik.

Besziimoldsi kitelezettsége: évente egyszer szoban a fOigazgatd falé,

3.14. A neveldiestiilet feladatkirébe tartozdé figyek dtruhizisira, a feladatok
elldtdsdval megbizott beszdmoldsara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a kéznevelési térvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figvelembevételével szabdlyozza a nevelOtestitlet feladatkdrébe tartozé Ogyek adtrubdzasat,
tovibba a feladatok ellatAsaval meghizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezéseket.

Az §truhazott jogk®dr gyakorloja kdteles tdjékoztatni a neveldtestiiletet azokrdl az iligyekrbl,
amelyekben megbizasdhdl eljart (szobeli tajékoztatds, irdsos beszamoldk). A nevelbtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egvéb, a nevelbtestiilet jogk&rébe tartozd feladatok
ellatissra, hatirozat alapjin bizottsigot hozhat létre. A megbizast az intézmény vezetGle a
feladat ellatsara, annak idbtartaméara, hatdrozott idére adja. A megbizésnak tartalmaznia kell:
a bizottsig feladatat, hatdskdrét, a neveldtestiilet elvardsdt, a beszdmolas formadjat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.
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= az 6voda teljesitményériékelési rendszeréhez kapesolddd személyes teljesitrénycelok
megfogalmazisa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zard £rtékelésen.

FelelGssége kiterjed:
s amunkakori leirasban taldlhato feladatkorre,
e az altala kezelt személves adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsclatban a
titoktartasi kitelezstiscgere,
¢ az Altala kezelt készpénz eldleg kezelésére, illetbleg anyagi feleldssegers,

Szbobell beszdmoldsi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
s az Ugyiratok vezetésének kezelésére.

3.13.10.3 Pedagégiai asszisztens

Jogillasa: koznevelési foglalkoziatott] jogviszony

Felettik az dltalanos munkaltatol jogokat az dvoda fdigazgatdja gyakorolja. Munkdjat a
foigazgato/foigazgatd-helvettesek  Altal meghatdrozott munkabeosztis ¢€s  szabalyok
betartizdval, a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok szeilemében, az SZMSZ és munkakori
lefrisa alapjan végzi. Kizvetlen felettese a foipazgato-helyettes. A foglalkozas gyakorldsa
sordn el6fordulod feladatokat jogalldsatdl figgden az dvodapedagdgus irdnymutatisa alapjan
VEgzi.

Létszdm: 3 &
Beosztisa, munkaideje: napi 8 org, az intézmeény aktuilis igénye szerint.
Fiébh tevékenységek:

e azintézményben folyé pedagbgial munka segitése,

s kiteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatdsdrdl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlddéstik optimalis segitésérél a pedagégusok iranymutatisa
szerint,

s & foglalkozasokon az dvodapedagbgus irdnyitdsdval segiti a csoporthan folyo munkat,
az eszkozoket eldkészitl, elrakja, segit a csoportszoba Atrendezésében, a gyermekek
eszkbzeinek el8készitésében, egyes gyermekeknek egyéni sepitséget nywjt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

e figyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerti haszndlatara, a kézmosisra, a
gvennekek etkezésere,

e réazt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitasiban,

s jat€kfoglatkozdsokat onalldan tart,
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3.13.10.2 Intézményititkdr (dvodatitkar)

Jogillasa: kiznevelési foglalkoztatotii jogviszomy

Felette az dltalanos munkéltatdi jogokat az Gvoda fdigazgatdja pyakorolja. Feladata
elsfsorban az intézmény adminiszirdciés adat és iratkezelési feladatainek elvégzése, a
rendeltetésszerii mikodést szolgdld feitételek biztositisa a vezetd egyszemélyi utasitisai
alapian. Sajat terilletét &rintd kérdésekben véleményezési és  javaslattevd jogkdmrel
rendelkezik. Kdzvetlen felettese a fdigazgato.

Létszdm: 1 &
Munkaideje: heti 40 6ra
Feladata:

» gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartist vezet,

= feleldsséggel vezeti a szakmai anyagok nyilvéntartasat,

» felelBsséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvintartést,

» elvépzi a vagyonkezeléssel jaré munkdlatokat, leltarozést, selejtezés elokészitést stb.,

» olokésziti a fdigazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisziraciot,
szahadsig-nyilvantartast, szilkség szerint végzi a postdzast,

e 2 faigazgats 4ltal Struhdzott hataskérben a KRETA rendszer kezelése.

o g baleseti jelentSseket a fbigazgatd utasitdsa szerint hatiridére elkesziti, elpostazza,

» 3 fBigazgatd uvtasitdsa szerint a hidnyzéasjelentést,

» vépzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatarid
betartdsat,

» vezeti a fbigazgatd utasitdsa szerint a szemelyi nyilvantartélapokat,

o gondoskodik arrdl, hogy & hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellenérizhetd Allapotban legyenck, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

o aszemélyi anyagokat rendezi a foigazgaté utasfitdsa alapjan,

» irattar selejtezest végez,

» a fbigazgato utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvinyokat,

¢  kizremOkddik a személyzeti és munkaiigyi igyintezeésben,

s az Ovoda bérgazdalkodasi jogktrébsl adédéan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvéntartasét, naprakészen adatokat szelgaltat a foigazgato részere,

o gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztraciojardl,

o kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapesolddd adminisziraciot,

« a fbigazgatd utasitisa szerimt kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a szdmlikat pontosan elszémolja,

a gazdalkodik az ellatminnyal,

¢ Kkészpénzeldleget a fhigazgatd utasitisra megigényli, elhozza, és hatiridbre elszdmolja,

¢ jarvinyligyi helyzet idején a foigazgaté Gtmutatdasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben.

Tevékenységével kapcesolatos belsd elvdrais
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o a fertdtlenitd nagytakaritis elvégzése sorin figyelembe kell vermi a
Nemzeti Népegészségligyi és Gydgyszerészeti Kizpont (a tovabbiakban:
NNGYK) ajAnlazat,

0 a takarftast, fertdtlenitést Ggy kell megszervezni, hogy az a gyermekels,
egészséodt ne veszélyeztesse,

o zart térben a korokozok koncentracidjinak c¢sdkkentése érdekeben
kiemelt figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott
intenzitdsi természetes szellbztetésre,

o az Gvodaban basznilt jatékok, sporteszkbzik, jatszOtéri eszkdzdk
feliiletét rendszeresen fertbtlenfteni kell,

c a feliiletek tisztitasakor figyelni kell a kGrnyezet virusmentességének a
megdrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztdsdval, valamint
gyakoribb fertotlenitéssel,

o a gyvermekek Altal hasznalt edénvek, evbeszkozdk, poharak, tdlcdk
megfeleld hatisfoki fertdtlenitd mosogatisa, a tiszta evleszkdzdk, pobarak,
tanyérok, talcdk cseppfertézéstdl védett térolisa, az evieszkizdk, tinydrok,
poharak gyermekek 4ltali tapogatisanak elkeriilése,

o a kenyérkosarak tisztitisa, a benntik elhelyezett kenddk csercje minden
hasznalatot kiivetben,

o a text{liik gépi uton t3riénd fertdtlenitd mosésa.

Szakmai kivetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozoitsdgival, kommunikdcids &s
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszieli a gyermeket, a szild,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomdséra jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai doigozék a gyermekekrdl a szilldknek tijckoztatiast nem
adhamak. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziildket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
itinyitja,

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozd, minden csoport elldtasat,
kiszolgalagat biztositja, A délutin dolgozo, hasonlé feladatokkal szintén minden csoport
ellatisat végzi. A dajkak 4tfedési idGben sajit csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakeserét nagyon indokolt esetekben csak az féigazgaté-helyettes vagy az f8igazgatd altal
megbizott személy engedélyével lehet véprehajtani.

Tevékenységével kapesolatos belsl elvaris
e az 6veda teljesitményértékelési rendszeréhez kapesolédo személyes teljesitményeéiok
megfogalmazasa, célok megvaldsitisa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
# zard értckeléven,

Feleldssége kiterjed & munkakdr leirdsban taldlhaté feladatkirre, tovabba a csoport
textiliaival elszamol.
Beszimolasi kiitelezettsége szoban mevelési évzird értekezleten.
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Létszdm: 12 6
Munkaideje: heti 40 ora

Feladata:

biztositja a pedagogiai munkdhoz szilkséges higiénés feltételeket, kbzremiliktidik a
gyermek egész napl gondozésdban; a komyezet rendjének, tisztasdganak
megieremtéséhen; elldtja a kornyezetgondozési és baleset-megeldzesi teendbket;
kizebb baleseteknél elsbsegelyt nynjt,
a biztonsdgos jaték feltételeinek megteremtése - a jitékeszkozbk kezelése,
tisztantartasa - baleset és fertbzésveszély elkerliése,
murnkajét a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagdgusok irdnyitisa
mellett szervezl és veégzi,
segit a gyermekek gondozisdban, dltoztetésében, a tisztalkedasi teenddk ell4tésaban,
az étkezések kulturdlt lebenmyolitdsdban aktivan k8zremikodik, segit az &telek
kiosztasdban, az edények leszedésében,
a nyugodt pihends felidieleinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az Agyakat,
dgynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szellGztetésérs] gondoskodik lefekves elott,
a jatek- é&s egyéb tevékenysépekhez szilkséges eszkdzik eldkésziteéschen
kizremikddik, az dvodapedagogns Gtmutatisait kovetve,
a gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az Sltdzdben,
segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokdsrendjének alakuldsat,
sétak, kirfndulisok alkalméval az dvodapedagdgusokat segitve kisérl a gyermek-
csoportot, Telligyelve a biztonsdgos kdzlekedésre,
a napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a szlilb €rie nem jin,
a rabizott ndveények, dllatok napi gondozésban részt vesz,
A HACCP elbirdsait betartja, kotelezd tovabbképzéseken, vizsgakon megjelenik,
jhrvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritist kell elvégezni a
munkakiri leirdsaban megfogalmazott teriileteken,
o a padlo és felillettisztitason 1l a takaritds terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fentétlenitése; -
- ajtdk, faburkolatok, lambéridk, szekrényck, székek, asztalek, egyeb
bittorok vegyszeres tisziitasara,
- padld és jatszoszényegek, egyéb textilia tisztitdsara;
- jatékok, sporteszk(zdk tisztitdsara;
- radiatorok, cetvek lemosaséra; -
- ablakok, ivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgydjtdk tisztitisara, ferttlenitésére;
- képek, tablok, vilagitétestek portalanitiséra;
- pokhildk eltdvolitisdra;
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+ céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsdggal valasztja meg a killonbdzd
értékelési modszereket, eszkdziket,

¢ visszajelzései, ertékelésel a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, tirgyszerliek,

s pedagbgiai munkdjdban olyan munkaformék és mddszerek alkalmazisira torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakmldsat, fejlesztcset,

« munkdja sordn érthetSen &s a pedagdpiai céljainak megfelelden kommunikal,

¢ a kapcsolattartis formdi és az egyltim{ikddés sordn hasznalja az infokommunikdcids
eszkdzoket {pl. Internet, killonbdzd infokormmunikdcios alkalmazésok ismerete,
hasznalata),

o gajit pedagbgiai gyakorlatit folyamatosan elemzi &s fejleszti,

» a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvdrdsoknak megfelelden kbzvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilGk fele,

¢ képes magat mind széban, mind Irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznilat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikicios felkésziltség),

» igmeri az Ovodal nevelés vilagdnak humén tényezdit meghatirozd gyermekek,
pedagognsok, szildk Ertékrendjél, hagvoményos s korszerli taneszk&zdket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e {évente legaldbh egyszer részt vesz hospitilason kollégdjdnal,

e gz Gvoda teljesitményértdkelési rendszeréhez kapesolodd személyes teljesitményeélok
megfogalmazésa, célok megvaldsitisa, felkésziilés az értékeld beszélpetésre, részvétel
a zard értékelésen,

» a kitmyezeti viltozasokhoz igazodd képzés mindennapi ovodai gyakorlatinak
tamogatasa a belsd tovabbképzésen vald aktiv részvetel.

Fclelossége: a munkakéri leirdsban, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban rd héruld
feladatokra, illetve a munkéjdhoz leltdr szerinti eszkdzok felelbsségere terjed ki

Beszamoldsi kitelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie szoban a
nevelotestiletnek.

3.13.7. A nevelomunkat kizvetleniil segitd kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozak kiizissége 401/2023. (VIIL30) 24. § {1) bek.

Felettik az altalinos munkdltatdi jogokat a fdigazgatd pyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott és sajat terliletiket érintd kérdésekben véleményezési &s javaslattevd
jogkiirrel rendelkezd kivzisseget alkotnak, Kizvetlen felettesiik a fiigazgato-helyettes.

3.13.10.1 Dajkak

Jogillasa: kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozd dajkak kapesolattartdsat a fbigazgatd - helyettes segiti. A csoportban
dolgozd dvodapedagopusok é€s a dajka az egyes tervezesi idoszakok feladatait rendszeresen
megbeszélik. A csoport Ovedapedagdpusai folyamatosan tajékoztatjdk dajkéjukat a
gyermekek nevelését elOsegito, részére dtadhaté informaciokrol.
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» sz{ildi ériekezleteken jegvzdkdnyvet készit,

= sziloi tdjékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettséy
halasztdsanak/megkezdésének folyamatardl,

» sz7iiléi kérdsre szakvéleményt készitése az Oktatdsi Hivatalhoz benytjtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztisa céljabol.

3.13.6.3 A pedagdgus tevékenységével szem ben timaszivtt belsd elvirdsok

munksdjanak megkezdése eldtt 5 perccel kételes megjelenni munkahelyén annak
érdekében, bogy az aznapi foglalkozasckat eldkeszitse,

a napi foglalkozisok eszkozeinek eldkészitse,

viselkedése kulturilt, egészséges cletmddja pozitiv minta, illemtudd,

korrekt és korszer() szakmai felkésziiltség €5 gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres mikddés {asszertivitas),

szocidlis érzékenység, beleérzd képesség (empéitia) és konflikins-megoldé készség,
Snzetlen, altruista {eldny&ket, basznot nem vArd) &s segitségel felajanlé viselkedes,
nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikicios keépesség,

viselkedésére jellemz8 a belsé meggybzidéshl szarmazéd humanitds s
gyenmekszeretet,

motivalt a PP nevelési irdinyultsiganak megfeleld szakmai képzesek elveégzescre,
felhasznilja az intézményi mérési és ériékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlatgban,

a rendelkezésére 4llo (tan) eszkizoket — a digitdlis anyagokat és eszkOzdket, az
eszkdz- &s felszerelési jegyzEékében szerepld eszkdziket — ismeri, kntikusan értekeli €3
megfelelden hasznilja,

pedagdgiai munk4ia sordn épit a gyermekek mas forrasokbol megyzerzett tnddsara is,
alkalmazott mddazerel a tanftis-tanulés eredményességét segitik,

kihasrmalja a tananyag kindlta belsd és kiilsd kapesolodasi lehetOségeket, €pil a
tanulési tevékenységeken belill megvaldsithatd koncentriciora, a partnerekkel vald
egyilittmitktdésre,

pedagopiai munkéjat évey szinten, tematikus egységekre és foglalkozdsokra bontva is
megtervezi - & jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen,

tudatosan tervezi a foglalkozis céljainak megfeleld stratépiakat, modszereket,
taneszkiizbket,

tudatosan térekszik a gyermekek motivildsara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

redlisan és szakszerlien elemzi &s értékeli sajét gyakorlatdban az egyéni bdndsméd
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kizisségfejlesztés valtozatos mbdszereit,

munkdjiban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébél adodéd sajatossagait,
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s fHigazgatol meghizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gvermekek kezeléset,

o tijdkoztatia (és segitl) a sziilbéket a tankdtelezettség elhalasztisinak/megkezdésének
tSrvényi viltozdsairdl, azok eljardsi folyamatdrdl,

o jArvAnyiigyi készenlét idején a csalddok timopgatisa az dvodaskord gyermek testi és
lelki szilkségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmod alakitisa, az
érzelmi, az erkdlesi és az értékorientélt kdzisségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsepitése a szokdsostdl elidrd forméban, Gbbnyire
informaciotechnolégiai vagy szamitéstechnikai eszkdzlk igénybevételével, — A Home
Office ldalakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara €5 éves
munkatervére alapozott feladatok ellitdsa {Lasd a sajdt intézmény aktualizélt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitdsok, és egyéb tartalmakat) a sziildk
szamdra kialakitott intézményi idésdvban,

e a gziilbk szamdra, a gyermek személyiségél, érdekltdését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jétékos tevékenységformakat, élményszerzési Iehetdségeket,
amelyeket a szlllfk gyermekiikke! egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

o az infokommunikici6s eszkdzik hasznalataval online nyijfsanak sepitsépet ¢s
thmogatdst a szlilék részére,

» amennyiben a gyakorlatban online kizhsségi feliileten is kommunikalnak a szillékkel
— jelolje meg azokat az interneten elérheté informéacicforrasckat is, amelyeken a
sziilok a kozds és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszdshoz a
tamopgatd segédanyagokat elérhetik (Cktatisi Hivatal: Modszertani ajanlis)

3.13.6.2 Adminisztrativ teenddk elldtdsa az ovik rétdban:

» évente a TER & egyéni célkitiizés szempontja alapjan a fSigazgatéval egyeztetve
végzi el az értékelést a kiilsd tanfelugyeleti rendszerre! és az dvoda altal
kidolgozott sajat elvardsokkal, intézményi célokkal Ssszhangban,

e 3z OviKréta rendszerben rogziti a céljait, amit a fdigazgatd hagy jova

» 2 fbipazgaidval egyeztetve az elért eredményeket figyvelembe véve készit €l az
dnfejlesztési terviét,

o a felvételi és mulasztisi naplo naprakész vezetése,

» a gyermekek hidnyzisainak igazoldséra szdld bizonylatok dokumentdlasa,

s a gvermek fcjlddését nyomon kivetd dokumenticié vezetése, mely tartalmazza a
gvermek anammnézisét, valamint a testi (litds, hallis, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlesi és értelmi  fejlédésével kapesolates informécickat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedGen,

¢« amérések adatainak vezetése, elemzése,

« az alkalmavott mddszerek bevalasanak értckelese,

e az intézményvezetés vagy a munkakizdsség-vezetd keérésére szociometriai,
pedagdgial felmérések elvégzése és Bszegzése,

s statisztikak hatariddre tortend elkészitése,

e a gyermek, szllbjének irasbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan ovodai,
dontéshez, amelybs] a sziilbre fizetési kbtelezettség harul,
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3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata
Az Nkt, 62, § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tal:

felkésztil a foplalkozdsok meptartdsira, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

az é&rvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzdsség vezetdk
irdinymutatasainak megfeleiden, feleldsséppel és Ondlldan, sajst modszerei €s a
munkakdzosség - vezetd &ltal ellendrzbtt, valamint a vezetd 4ltal augusztus 31-ig
jovahagyott - iitemterve szerint nevel,

az éves Utemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kiteleziien elvégzi,

szalmai autonomidja, hogy a szakmai munkakdézisség dltal megfogalmazott és &
nevelStestiilet altal elfogadott {temtervi kereteken felil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd szilldi értekezletén a sziilbkkel ismerteti a gvermekek
értekelési rendszerét, majd évente kétszer (japudr, majus} irdsban is crickell a
gvenneikeket €s azt Ismerteti a szlilokkel,

menedzseli 2 tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda Altal jovihagyott
fejlesziési tervben rigziti,

kllénis gondot fordit 2 hatranyos helyzetii gyermekek felzirkéztatisara, fejlesztésiiket
az dvoda dltal jdvahagyott fejlesztési tervben rigziti,

kapcsolatot tart az intézménnyel egyittmikcdd szocidlis segitdvel &8 az intézmény
gyermekvédelni feleldsével,

évente elkésziti, feliilvizeghlja a nmnkajdhoz sziikséges eszkdzok jegyzeket, a hidnyt
€= az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetonek,

csoportjiban miik8dteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti azt,

csoportidban elvégzi az egdszséges ¢s biztonsigos intézményl milkidietéssel
kapcsolatos feladatokat,

a munkdjihoz szikséges ismeretek megszerzését folyamatos tnképzéssel gazdagitya,
adminisziracios tevékenységéhez az informatikai eszkdézok hasznalatinak képességét
folyamatosan fejleszt,

a napi neveldmunkdijihoz szlikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
meglelelden alkalmazza,

évente a TER és egyéni célkitiizés szempontja alapjan a figazgatoval egyeztetve
vegzi el az crtékelest a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel ¢ az 6veda altal kidolgozott
sajat elvarasokkal, intézmenyi célokkal Osszhangban,

a foigazgatoval egveztetve az elért eredmeényeket figyelembe veve késziti el az
onfejlesztesi tervet,

szakmai adminisztricios tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési,
tevékenysegi tervhez illeszti,

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

tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési médszerel nyomon kivethetoelk,
megvalbsithatdak &s redlisak,
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s az irdnyitdsuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményst, javaslatait
kdzvetitik a foigazgato €y az 6vodavezetbség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozziférhetd médon a vezetdi iroddban kell kikelyezni az érintettek
SZAIMATA.
A belsé kapcsolattartds &ltaldnos szabdlya, hogy kilénbszé domtési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekze a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gvakorld kdzbsségek altal delegilt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyztkonyvben kell régziteni.
Az egyes feladatell4tasi helyeken folyo neveldtestiileti munka szervezetileg elkiilonal. A havi
munkameghbeszélések és a napi szakmai konzulticiok — fizikai természeti okokbol — kiilldn
folynak az eoyes dvodaépiiletekben,

3.13.6. A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kizissége a
nevelbtestiilet tagjai az dvodapedagdgusok

Jogdlldsa: kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Az bvodapedagégusok felett az Altalinos munkaltatdi jogokat az Gvoda fOigazgatdja
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott &s sajat tertiletliket érintd kérdésekben
vélemdnyezési és javaslattevt jogkdrrel rendelkezd kdzosséget alkotnak. Csoportonként
lehetdleg két dvodapedagdgus dolgezik heti viltasban, Kdzvetlen feletiese a vezetd.
Az dvoda dvodapedagégusainak létszama: 23 6
Heti munkaidd: 40 éra
Heti kiitelezd oraszam: 2023, évi LI t6rvény 30§ bekezdése, amely minden pedagogusra
vonatkozik
o  kititt munkaidd: /. sz. meliékiet a 2023. évi LII térvényhez
a 2023, évi LIL tv.30.§ [Az dvodapedagégus munkaideje] (1) Az Svodapedagdgusnak
a kitdtt munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes dvodai €letet magdban
foglalé foglalkozésra kell forditania, a munkaidd fennmaradé részében, legfeliebb heti
négy Orsban a nevelést eldkészitd, azzal Gsszefliged egyéb pedagigiai feladatok, a
neveldtestillet munkdjiban vald részvétel, gyakomok szakmai segitése, tovdbba eseti
helyettesités rendelhetd el az Gvodapedagdgus szaimdra.
e A gyakornokmak a neveléssel-oktatdssal lekétdtt munkaideje a teljes munkaideje
hatvanGt szdzaléka, 26 6ra.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
dvodapedagbeus foglalkozik, dvodapedagbgusonként és csoportonként Gsszesen napi két dra
fedési idovel.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjdn, ha az 6voda reggel 8.00 dra eldit vagy a délutdni
id6szakban nem fejleszt®, iskola-el8készitd wvagy mds, kifgjezetien nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gvermekek feliigyeletét neveld-oktaté munkat

kézvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott szemeély is ellathatja,
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A jegyziikinyvet az értekezletet kivetd két héten beliil el kell késziteni. A jegyzOkinyvet az
intézményvezeth, a jegyzGkdnyvvezetd €s a nevelbtestiileti tagok kozlil két hitelesitt rja ald.
A jegyzOkdnyvhdz csatolni kell a napirendi pontokat rigzith jelenléti ivet, melyet a
jegyzéknyvet aldirék hitelesitenek.

A nevelbdtestitlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontcseit €s
hatirozatait - kivéve jogszabélyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazissal,
egyszerl szdtdbbsdgoel hozza.

Jarvinyiigyi készenlét idején a nevelbtestiilet az at nem rubdzhato jogktirl neveldtestiileti
déntéshez  kapcsolods  véleményét az  intézmémyben  egységesem  haszmélt
infolkommunikiciés alkalmazdsok (pl: Goopgle Meet, ZOOM, Ms Teams sth.)
hasznélatdval sz6ban fejtl ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza, A nevelStestiilet ezt
kivetden hozza meg dintését nyilt szavazdssal a szabalyzatok, programok elfogadisarol.

3.13.5.7 A belsf kapcsolafiarids iltalinos rendje és formif

A nevelbtestiilet kiilsnbiszd kdztsségeinek kapesolattartdsa az intézményvezetd segitségevel e
kzbsségek képviseldi tjan valésul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytlilések, nyilt napok, fogadddrik.
Ezen forumok idépontjat az dvodai munkaterv €s a neveldtestilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az intézményvezetség az aktuilis feladatokrdl hirdetdtdblan, wvalamint irdsbeli
tijékoztatdkon keresztiil i3 (Messenger, E-mail) értesiti a pedagbgusokat.
Jarvinyiigyi készenlét Idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozd

s neveldtestilleti érickezleteket az intézmény féigazgatoja

s szakmal megbeszéléscket az intézményi szakmai munkakizdsség vezetd

o intézményi alkalmazotti értekezleteket az f0igazgatd-helyetiesek

» fogaddirikat az dvodapedagdgusok kezdeményezik,

A székhely vagy telephely intézményekre vonatkozd munkatervben tervezett
» neveldestileti értckezleteket a fdigazgatd és fHigazgatd-helyettesek
» az alkalmazotti értekezleteket, havi munksmegbeszéléseket a székhely/telephely
Thigazgaté-helyettes
» aszakmal munkakdzbsségl foglalkozasokat a helyi szakmai munkakdzdsség vezetd
az intézményben egysépesen hasznilt infokommunikacios alkalmazisok segitségével.

Valamennyi feladatellatisi hely vezetdi iroddjdban nyomtatott ¢s digitdlis formaban epyarant
glérhetdk a kivetkezd doknmentumok:
s ¢ves munkaterv.

Az Intérményvezethség tagjainak tajékoztatisi kbtelezettseégei:
= gz OvodavezetOségi iilések utin tajékoztatjdk az ifranyitasuk ald tartozd
pedagogusckat (kdznevelési kizfoglalkoztatottakat), kéznevelési dolgozdkat
az (ilés Oket érintd ddntdseirdl, hatdrozatairol,
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¢ az Gvodal munkéra irdnyuld itfopd értékelés, elemzes,
s g beszamolck,
o az Unértékelés és kiilsd értékelés eredménye Altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az ovoda nevelbtestiilete egy nevelési év soran az aldbli értekezletcket tartja:
+  nevelési évet nyitd értekezlet,
+ felévi nevelesi ertekezlet,
« nevelési évet zard értekezlet.
A székhelyet vagy telephelyet &rintd figyekben a rendkiviili rész nevelStestilleti ériekezlet
osszehivasanak nevelOtestilleti kezdeményezéséhez a székhelyen/telephelyen dolgozo
pedagdpgusok egvharmadinak alairasa, valamint az ok megjelflése szilkséges.
A fbigazgatd az elbterjesziés irdsos anyagdl a neveldbtestiileti értekezlet eltt legaldbb nyole
nappal atadja a nevelGtestiiletnek, Atruhdzott dontési, véleményezési jogkédr esetén az érintett
bizottsignak, munkakizosségnek, valamint gondoskodik annak kiftiggesztésérdl a helyben
szokdzos modor.
Az it nem ruhdzhatd jogkorii neveldtestiileti déntéshez kapcsolédd vélemenyt a neveldtestiilet
szdban fejti ki, a véleményt a jegyzdkonyv tartalmazza, A nevelbtestiilet ezt kévetden hozza
meg diintését a szabalyzatok, programok elfogadasérdl. A neveldtestilleti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorle sziildi kdzdsség
képvizeldiét. A fdigazpaté a nevelbtestilleti értekezleten irisos eldterjesziés altal targyalt
témérdl 52616 jepyzdkdnyvi kivonatot 2 héten belill késziti el. Az bvoda fdigazgatéia a
jegyzikonyvi hatdrozatok alapjin (50%+1f6) szdzalékos ardnnyal adja ki az évoda végsd
hatérozatét az frasban kotelezfen elbierjesztett dokumentumaokrdl,
Az Atruhdzott jogkOr szerinti bizoitsig, csoport, munkakdzdsség az dértekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet elbit, irdsos beszdmoldjat benyijtja az 6voda
fdigazgatdjanak, A neveldiestileti Srickezlet levezetését a figazgald akaddlyoztatisa esetén
az foigazgard helyettes latja el. A jegyzokinyvet a jegyzokdnyvvezetd és a nevelttestiilet altal
vélasztott két hitelesi{td irja ala, akiket a nevelbtestillet értekezlet megnyitasan (50%+110)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a neveltestillet egvszerii szdtdbbséggel hozhaté dintésekor szavazategycnlOség
keletkezik, a hatfrozatot a fBigazgatd szavazata donti el. A nevelbtestiilet ddntéseit hatarozati
forméban kell megszévegezni, A hatirozatokat nevelési évenként sorszimozni kell, €s azokat
nyilvintartisba kell venni (hatfrozatok téra).
A nevelbtestileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzObhiimyv
késziil, mely tartalmazza;
o a helyet, iddt, az érickezlet napirendi pontjait, a jegyzdkinyvvezetd &s hitelesitdk
nevet,
s ajelenlévdk neveét, szamat,
« az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévek nevéi,
s a meghivottak nevét,
o ajelenlév8k hozzdszolasat,
s  a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatisat,
s a hatarozat elfopadasanak szavazisi ardnyat.
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Forméja: online, telefon, Skype, Messenger stb segitségével. Az
elérhetdség  alkalmazottankénti nyilvantartisa az fbigazgaté -
helyettesek feladata.

Hatdrid6: a vezetdi értekezlet utini nap

3.13.5.4 A pevelstestiilet nem rubdzhatis 4t s kbvetkezd dintési jogkdreit
¢ Pedapégiai Program elfogadasa,
+ Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat elfogadasa,
» Hézirend elfogadasa, Nkt. 70, § {Z)
az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
az éves beszamold elfogaddsa,
a tovibbképzést program elfogadasa, Nkt. 70, § (2}
+ Onértékelési program elfogaddsa,
» 2 tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedesi terv
elfogadasa,
» a nevelditesitilet képviseletében eljérd pedagégus kivdlasztdsardl, Nkt. 70. § (2)
» jogszahilyban meghatirozott més ligyek elfogadasardl Nkt. 70. § (2)

»
»

3.13.5.5 A nevelitestiilet értekezletel, 2 belsd kapcsolattartds formii és rendfe

Az dvoda neveldtestillete a nevelési év folyamén rendes &és szkség szerint rendkivili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelftestiileti értekezlet hivhaté Ossze az Gvoda lényeges problémdinak
megoldaséra, ha a neveldtestillet tagjainak egyharmada, valamint a féigazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestilleti értekezletet foglalkozasi iddn kivill a kezdeményezéstdl
szamitott nyole napon belil kell Hsszehivai.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasinak neveldtestileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyvharmadanak aldirasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értckezletet kell 8sszehivni 8 napon belill akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, ammak elddntéséért, hogy a nevelbtestilet a kezdemenyezest -
elfogadia €. A rendkiviili neveldtesthleti értekezlet eldkészitésével és lefolytatisaval
kapcsolatos rendelkezéseket az dvoda fSigazgattja késziti eld.

3.13.5.6 A peveldtestiilet rendes értekezietei

A nevelGtestilet rendes nevelStestiileti érickezleteit az ovoda &ves munkatervében
meghatirozott napirenddel és iddponttal az dvoda fBigazgatdja hivja dssze.
A ngvelbtestiilet irdsos elbterjesziés alapjdn tirgyalja a:

¢ aPedagdgiai Program,

s a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,

» aHazirend,

a a Munkaterv,
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Form#ja: online meghivis, melyet a székhelyftelephely fOigazgatd indit, a
vezetdl tdjékoztatisban elhangzott feladatokrél és a hozzdszdlasokrdl,
vélemenyekril, vallalasokeé! emiékezteth feljegyzés (jegyzOktnyv) keévzul.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumi feljegyzéshez (jegyzokonyvhiz) csatolni
szitkséges a résztvevdk jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzd
kollégakat €s a hianyzas okdat, majd az elkészilt iratot iktatni, &s a szekhelyre
tovabbitani szitkséges.

IIL lépds A szakmai munhakdzisség vezetoh dtruhdzott hatdskbrben az irdnyitdsuk ald
tartozd széhhely és a telephely intézményehben mkddd szakmai szervezeteket
szervezeti egységeket (sgakmai munkakdzisségeket) online tdidkoztatjdk a vezetdi
értekezleten meghatdrozott &s elfogadott elfdrdsrend feladatuirdl,

Felelfis: szakmai munkakéziisség vezetd(k) a sajat munkacsoportjukban
Résztvevili: székhely/telephelyintézmény szakmai munkakdzdsségei
Hatdrid6; a vezetdi értekezlet utani nap

Formfja: online meghivds, melyet az intézményben miikddé szakmai
munkakozisség  vezetd indit. A szakmai munkak0zdsség  vezetbi
tajékoztatdsban elhangzott feladatokrol €z a hozzaszolisokrol, véleményekrdl,
vallalasokrol, dontésekril emlékeztett feliegyzés (jegyzOokdnyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumi feljegyzéshez (jegyzOkdnyvhoz) csatolni
szilkadges a résztvevOk jelenlétl ivéf, melyen meg kell jelenileni a hidnyzé
kollégékat és a hifnyzas okét, majd az elkészilt iratot iktatni, és a székhelyre
torvabbitani szikscges.

IV. Iépés: A Szildi Szervezet tdjékoztatdsa a bevezeteit intézmenyi eljdrdsrendrol

Felelbs: 10igazgatd

Résztvevik: székhely/telephelyintézmény szildi szervezetének wvezetbje s
tagjai, illetve a székhely/telephely intézmenyvezetd-helyettesei

Hataridd: a vezetdi értekezlet utini misodik nap

Formaja: online meghivés, melyet az fdigazgato indit.

A tdjékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott forméban el kell juttatni
a szekhely/telephely intézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumi
feljegyzéshez (jegyzdkinyvhiiz) csatolni szlikséges a résztvevik jelenléti {vét,
melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6 szlilbi szervezeti tagok nevét, majd az
elkeésziilt iratot iktatni sziikséges.

V. Iépés: Az intézmény fGigazgatija a feljegyzésekfegyzdkbnyvek alapjan megszerveri
az ellendrzés értckelés feladatoit az 4truhdzott hataskérOk alapjan. Online
tdjékoztatja a fenntartdt az intézményben bevezetett eljarasrendril €s a megvalositds
eredmeényeird] beszamolot keészil.

Vi ldpés: A nevelotestiilet a jarvdnyfigyi készenidt idején a bemutatoft eljardsvend
alapjan - az intézményhen haszndlt alhalmazds (ZO0OM, Google Meet, MS Teams,
Skype sth.) - segftségével gvakorolja minden tovdbbi a munkatervben tervezett
véleményezd, javaslattevd és dontési joghdrét.

VIL lépés: Az alkalmazoni testiilet tijéhoztatdsa a jdrvdnyiigyl helvzetben forténd
elidrdsrend feladatairol

Felelis: székhely/telephely vezetdi
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* g hazirend elfogadasa Nkt. 70. § (2) elapjan,

* Onértekelési program elfogadasa,

» atanfeliigveleti intézményi ellendrzés alapjdn készitett intézkedési terv elfogadasa,
» jogszabilyban meghatirozott mis fgyek Nkt. 70. § (2) alapjin.

A nevelttestillet véleményt nyilvinithat, vagy javaslatot tehet az oveda miikddésevel
kapesolatos valamennyi kérdésben szébeli vagy irdsbeli formdiban.
A szobeli véleménynyilvanitds formdi;

szakmai konzultacio,

értekezlet,

egyéh megheszélézek,

javaslatot tesznek az dvoddba felvett gyermekek esoportha sorolasarol.

Az irdsbeli észrevételek lehetséges forméi:

fel évente to1ténd beszamoldk,
a problémék, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazisa esetleges
megolddsi javaslatokkal.

3.13.5.3 Az imtégmeényi szervegeti egységek és kogdsségek és az intézményvezetés
Jarvinviigyi helyzetben (orfénd egyiittnnikodése

Az eljards lépései:
L Idpés: Kibdvitett intézményvezetdi értehezlet dsszekivdsa.

Tartalma: tijékoztatés az aktuidlis jarvanyiigyi helyzet kezelésének

feladataivdl,

Felelby: f5igazgatd
Résztvevdk: Foigazgato-helyettesek, szakmai munkak&zisség vezettk,

gyvermekvédelmi felelGsGsok

Hataridd: a jogszabily megjelenésének napja

Formdja: online meghivas, melyet a féigazgatd indit.

A tijékoztatisrdl &s a vezetdk Altal elfogadott eljardsrendrdl, a dintésrodl
feljegyzés készill, melyet nyomfatott formdban el kell juftaim a
székhely/telephely intézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumn
feljegvzéshez{jegyzikinyvhiiz) csatolni szliksépes a résztvevdk jelenléti ivét,
melyen meg kell jeleniteni a hianyzd kollégakat es a hianyzas okat, majd az
elkésziilt {ratot iktatni sziikséges.

11 lépés: Fiigazgats-helyetiesek dirnhdzott hatdskiriikben az iranyitdsuk ald tarfozo
szervezeti egységehet (résy neveldtestiilet) online tdjékoztatidh a vezetdi ériekezleten
meghatdrozott ds elfopadott elidrdsrendrol

Felelds: Foigazgato-helyettesek
Résztvevik: székhely/telephelyintézmény résznevelbtestiilete
Hatdridb: a vezet$i értekezlet utani nap
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3.13.4. Az alkalmazofii kiziisség kapcsolattartisi rendje

Az intézmény killdnbdzd kozbsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasziott
kizbsségl képviselbk segitségével — az intézmény Ifdigazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonbdzt formdi vannak, melyvek koziil mindig azt kell alkalmazmi,
amelyik a legmegfelelobben szolgdlja az egylittmiiksdést: értekezletek, online kapesolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattarids dltaldnos szabalya, hogy kiilonbdzt dontesi
forumekra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kbzdssépek altal delegdh képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegvzokdnyvben kell régziteni. A teljes alkalmazoili kizBsség
értekezletét az intézmeény foigazgatdja akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabdly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyaldsira kertll sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kzisség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni,

3.13.5. A neveldtestillet
3.13.5.1 A mevelftestiilet tagfai, feladat és hatdskare

Az intézmény nevelbtestilletét a nevelési intézményben kbznevelsi foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakérben, valamint a felséfokd végzetiséggel
rendelkezf, neveld dés oktaté munkat kézvetlenfil segitd munkakorben foglalkoztaicitak
kozbssége alkofja. A nevelbtestiilet hatdrozza meg alapvetben az intézmeny tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapesolatos jogaikat és kitelessépeiket, a kbznevelési torvény
és végrehaijtdsi rendeletei, a munka tBrvénykdmyve, a pedapdgnsok 1j életpalyajarol szélo
torvény és annak végrehajtési rendelete hatarozza meg és szabélyozza.

A neveldtestllet a kdzneveldsi torvény alapjan meghatdrozott jogositvinyokkal rendelkezd
testillet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé €s dintéshozo
gzerve, torvényben tovdbbA az e szsbilyzatban meghatirozott kérdésekben €s mis
jogszabdlyokban meghatirozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢s javaslattevl jogkorrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A nevelStestiilet mitkéidésére vonatkozo ditalinos szabdlvok

A nevelbtestiilet jogalldsdt, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Wkt. 70. §. {2),
valamint annak végrehajtisi rendelete hatarozza meg,.
A nevelbtestiilet dontési, véleményezd &3 javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelbtestiilet dontési jogkore:
» apedagogial program elfogadisa,
o az SZMSZ elfogadisa,
e az éves munkaterv elfogaddsa,
o 3z 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
¢ atovibbképzési program elfogadasa Nkt, 70. § (2) alapjan,
» aneveldtestilet képviseletében eljdrd pedagdgus kivalasztasa Nkt. 70. § (2) alapjén,
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3.13.2. Alkalmazotti kizosség

Az intézmény dolgozdi kdznevelési foglalkeztatotti jogviszonyban es kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott mumkavallalék, ezért munkavégzésikkel kapesolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023, LII torvény a pedagbgusok 4j életpalydjard] és a 2012, &vi
I térvény a Munka trvénykonyve, tovabbd a 2013. évi V. tirvény a Polgdri Tdrvénykdnyv
szabilyozza. Az alkalmazottak egy 1észe neveld-oktaté munkdt végzd pedagdgus, a tiibbi
dolgozd a neveld-oktatd munkdt kozvetlentll segitd mds foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kizdsségnek az oOvodiban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az O6voda
alkalmazottjainak jogait €s kitelességeit, juitatisait, munkavégzésik fobb szabdlyait
jogszabdlyok, munkakori lefrdsaik, valamint a kollektiv szerzbdés és a kozalkalmazotti
szabélyzat rigzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kizdsség jogai

Az alkalmazotti kGzosséget &5 azok képviseldit jogszabalyban megbatirozott részvétel,
javaslattételi, vélemeényezési, egyetériési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illei meg az intézmény minden dolgozojat és kizdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivdt kap.

A jogszabdlyban biztositott vélernénvezési és javaslattételi joggal rendelkezd kidzisségeken
kiviil az évoda mak&dési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden alkalmazottia és kizdssége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dinteéseldkészités sordn a diintési joghkdr gyakorldjanak merlegelme kell.

Egvetértési jog az intézkedés meghozatalinak feltétele. A jopkdr gyakorléja az adott
kérdésben csak ngy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kizdsség az
intezkedessel ténvlegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy iestlilet szamdéra kizarSlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak, Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorlGja teljes
feleldsséegsel egy személyben — testileti jogkBr esetén a testiilet egyszerll tobbség (50%+115)
alapjdn dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dbntési jogkdr gyakorljinek az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
dllaspontjdt a javaslattevdvel, véleményezbvel kdzilni kell.

Az alkalmazotti kizbsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakdri leirdsok
szabdlyozzék,

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az ovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakdriikkel kapesolatos feladatok ellatisdban munkarendiik kialakitdsdban iranyadd a
munkakdri lelrss, az dvoda faigazgatdja dltal meghatérozott eseti vagy tartds megbizasuk.
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» a7 éves munkatervben meghatérozott feladatok elvégzése.

A belsd Snértékelési csoport vezetdje képviseli a kibzdsséget az intézmény vezeibsége felé.
Aliasfoglaldsai, javaslatai elétl koteles meghallgatni a csoport tagjait,

3.13. Az évoda kizisségei, kapesolataik egymassal és az intézményvezetéssel

Az oOvodakdzisséget az Gvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban #lld
alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torveényes képviseldik alkotjak. Az ovoda kbzdssegei
{szervezeti egységei), melyek miikddése Utjdn a nevelési-oktatdsi intézmény megvaldsitja
celjait a kvetkezik:

¢ intézményveretdség,

s neveldtestiilet,

s szakmal munkakdzisségek,

o neveld-oktatd munkat kdzvetlenill segitd alkatmazottak,

s gyermekek kézogsége,

s s7iildi kozdsseg.

3.13.1. A szervezeti egységek kozitti kapesolattartis rendje

A jogszabilyoknak, szakmai elbirdsoknak megfelelden az intézményen beliil eikiilondlt
feladatuk alapjan részleges dndllosigeal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kHzdsség, ezen beliil:

s a nevelOtestilet: a nevelési-oktatisi intézményben kiznevelési foglalkoziatotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedapgbgus-mumkakdrben, valamint a felstfoki
végzettsépgel rendelkezé, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segilé munkakdrben
foglalkoztatottak kdzissege,

» aszakmai munkak&zisség,

« 2 neveldmunkat kdzvetleniil segitd kbznevelési foglalkoztatottak: dajkik, ovodatitkar,
pedagdgiail asszisztens dolgozok kozdssege,

Az intézmény kilinbdzd kSizdsségeinek tevékenysépét - a meghizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kdzremiikiidésével a fBigazgatd fogja dssze.

A kapesolattartds formai:
o drickezletek,
+ megheszélések,
s forumok,
+ rendezvények.

A kapcsolattartds Altaldnos szabdlya, hogy a kulénbbzé dontési forumokra, neveldtestilets,
alkalmazotti értekezletekre & wvonatkozd napirendi ponthoz a domtesi, egyetériési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kizbsséget, illetve az dltaluk delegdlt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz8kinyvben kell régziteni.
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Kivalasztasanak szempontjai:

» mindsép irdnti elkitelezettség jellemzi,

»  mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

» IKT kompetencidkkal bird,

» pedagdgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetiijét az intézményvezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasival, a
meghizis meghosszahbithaté legfeljebb Gt évre.

F& feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolddd Snériékelési rendszer kiépitése és az dnértckelés
lebonyolitisanak iranyitasa, koordinalasa.

A belsd dnértékelési csoport vezetdjénck jogai:

* az intézményvezettvel egyetértésben belsd ellenbrzési csoport tagjainak

megvilasztisa,

s a helyi csoportok munkéjinak ellendrzese,

s abelsd ellendrzesben vald részvétel.
Feleldssége: felelds a teljes folyamat koordindlisaért, a dolannentumok elkésziiléséert.
Az Gnértékelési csoport vezetSjének képviseleti joga: Az intézmeényi Onérickelessel
kapcsolatos hivatalok, szervek {(OH, POK, fenntartd) felé, €s az Onérickeléssel kapcsclatos
rendezvényeken valod részvetelre.

irisbeli beszamolisi ktelezettsége kiterjed:
» abelsd ellendrzési csoport éves munkajardl szold irdsbeli értékelés elkészitésére,

» 3z Oktatési Hivatal informatikai rendszerére felisltont dokumentumokra.

Kapcsolattartis rendje:
e & belsd ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programia részletesen
tartalmazza.

A TER, dnértékelési csoport vezetGjének tevékenységével kapesolatos belsd elvdrds:

» njogszabélyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
s az aktwalis feladatckrél munkatérsait folyamatosan tdjé¢koztassa, azokat hataridore

vegezze, végeztesse el,
o a belsd ellendrzési feladatok végrehajtisdndl javits, fejlesztd, segitd szemlélet
iellemezze,

o Jjarvényltgyi készenlét idején az vezetG(k) timogatasa az ovoda szakmai szinvonalanak
megtartisdban — részvétel a Home Office bevezetdsének intézményi szintil
szabdlyozdsaban, az elvardsoknak valé megfeleles ellendrzése.

A belsd ellenfrzési TER, bnértékelési csoport vezettjére dtrubdizott feladatok:

* a mindségiranyitdsi rendszer mikodietése, folyamatos ellendrzése,
s az intézkedési tervek végrehajtasinak irnyitisa,

@ azigény és elégedetisegi felmérés elvégzese, Ertékelese,

¢ amindsépfcilesziéssel Osszefliggd rtekelések, elemzesek kesziiese,
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a helyi fejlesztési koncepcié ismerete, a pedagdgiai program modositasinak

célirinvos vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejleszidse, a mddszertani

eljarasok korszeriisiiése),

o a munkakdzdsség Altal vilasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatekony képzés megvaldsitisa,

» a munkak8zésség neveld - oktatdé munkdjanak felelds irdnyitdsa, kiemelt
figvelemmel a pedagégusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulésara,

* jarvinyligyi készenldt idején infokommunikéciés eszkdzdk segitsegevel

tevékenységek, linkek ajanldsdval, dvodai tanuidsi tervek (éves, tematikus terv)

szerint haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projektiervek

tsuzedllithsa, a csalddok szamdra keszitett segitd tartalmak elkészitése ¢€s

elektronikus megosztasa tovibbiidsa a munkakizdsség tagjainak.

A szakmai munkakozisség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit €s a hatdskoreit
munkakdri leirdsa tartalmazza.

Felelissége kiterjed a munkakéri leirasban talathatd feladatkorre.
[rdsbeli beszamolisi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
¢ amunkakizdsség éves munkajardl szolo irfsbeli értékeles elkeszitesére,
e a3z éves munkatervben 4truhdzott ellendrzési, mérési, értékelési, feladatok
elvégzésére.
L}
Képviseleti joga:
¢ A munkakdzisség vezet®ie képviseli a szakmai munkakozbsséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodin kivilli szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.12.8. A kibjvitett vezetés tagja a belsé Gnértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az intézmény vezetOje bizza meg a munka irdnyitasara,
koordindldsdra, feladatok ellatasaval, A csoportiagok megbizisa egy évre sz6l, aminek tényet
az Ovoda éves munkaterve rogziti.

A csoport mikadtetésnek ¢élja, hogy:

» & belsh teljesitményértékelési rendszer kialakitdzdndl a mar mikddé rendszerek egyes
elemeire és mikodésének tapasztalataira vald épités iramyftdsa, koordindlisa, az
ipazpaté munkajanak segitése,

» személyre szshott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok  vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatarozott (mennyiségi
¢és mindségi szempontokra egyardnt kiterjedd) értékelés] szempontjai alapjan térténd
értekeléshen valo reszvétel,

41



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.

Szakmai munkakiizbsség vezetd jogai:

¢ az Ovoda fdigazgatoja 4ltal struhdzott hatdskdrben ellendrzi és jovahagydsra javaselja
(vagy nem javasolja)} s munkakozisségi tagok PP-hez igazodd éves tervezd munkajat,

e az Gvoda fSigazgatdia dltal atruhdzott hatdskirben az intézményvezetd-helyettosekkel
ellendrzi a pedagbgusok szakmai munkajit, az Utemterv szerinti elérehaladast és az
eredmenyességet,

» Thidnyossdgndl intézkedést kezdemeényez a fiigazgato fele,

« javaslatot tesz a szakmai tovibbképzésekre, a munkakizdsségi tagok jutalmazasira,
kitintetésére,

e az 6voda Tigazgat6j Altal atruhdzott hatdskdrben a pedagogusok kiillsd tanfeliigyeleti
vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kiizremikodes.

Szakmai munkakiizdsség vezetd munkajival szembeni elviras:

részt vesz & belyi éndkelési rendszer elvirds listijanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezéschen,

a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatira toriénd tudatos
felkésziilés thAmogatasa, kapcsolattartds a pedagbguscokkal,

személyes bekapcsolédas és akiiv szerepvillalis az onértékelési csoportokba,
térekvés a munkaktzdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakzisséei feladatok koordindlasa, feladatok megoszidsa z munkakézdsség
tagjaival,

kiegyensilyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatdsdgoknak az alkalmazottaival, kepviselSivel, akiknek egylittmikodése
szikséges feladatainak ellatisahoz,

részt vesz 8z oOveda szakmai munkdjinak  irdnyitdsdban, tervezéscben,
szervezésében és ellendrzésében, Osszepzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljirasiban,

részt vesz az Gnértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmeny) sajat elvaras listajanak
kidolgozasiban, az intézményi érickelés megszervezésében, tovabbi az
intézkedési terv elkészitésében,

dsztiinzi a neveldtestilet tagjait Hnmaguk fejlesztéscre,

alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szskmai oéljaik megvaldsitisira, a
feladatok delegdldsandl az dvodapedagogusok erdsségeire €pit,

rendszeresen felméri, milyen szalonai, médszertani tudasra van sziksége az
intézménynek,

szorgalmazza a belsd tuddsmegosztds killonbdzd formait,

személyes kapesolatot tart az intézmény teljes munkatarsi kirével,

a szakmal megbeszélések, értekezletek vezelése hatckony, szakszeril
kommunikécidjin alapul,

szervezi €s Osztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmikddéseket,
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o apedagogiai szemlélel korszerdsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljardsainak
terjesztése, a pedagdgusok kdzoiti munkakapesolat fejlesztése,

» mérési szempontok, madszerek, eljardsok kimunkilisa a munkakézbsség tagjaival,

o szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenbrzése, mérése, értékelése,

+ apedagdgusok tovibbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,

e 1 kiltségvetésben rendelkezésre 4allo szakmai elGiranyzatok véleményezése,
felhasznildsa,

= 3 pedagbgiai szemlélet korszerlisftése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztese, az egyes tagovodikban dolgozd pedagogusok koziiti munkakapcosolat
fejleszicse,

¢ i3zt vesz az Gvoda szakmai munkdjanak irdnyitdsiban, tervezésében, szervezcsében
és ellenbrzésében, értékelésében Gsszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdeusok mindsitési eljsrisdban, teljesitményértékelésében,

o belsd feladatmegoszids szerint részvétel a teljesimeénymérés adatgyiijtésében,

o r1észt vesz az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében,

» 1687t vesz az dvodai munkéval kapesolatos dokumentumok ellendrzésében, lletve
epységes dokumenticids rendszer kidelgozasaban {tdjékoztaté fiizetek, naplék),

o cllendrzi a munkakdzdsséy tagjainak foglalkoz4si teveit, azokat elfogadasra ajénlja az
i gazgaténak,

s reszt vesz a kibovitett vezetdség munkéjdban,

»  képviseli a munkskdzisséget szakmai forumokon, az intézményen belil és kiviil,

» javaslatot tesz a neveldsi értekezletek témakéreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovibbképzésekre,

»  Osszekitd szerepet t3lt be a munkakBzOsség ¢€s mds kizneveldsi intézmények
munkakdzdsségének vezetdje kdzbtt,

» beszamol a nevelbtestilletnek a munkakéziisség tevékenységeral,

s ellentirzi a munkaktzisségi tagok szakmai munkajat, hidnyossigok esetén intezked<st
kezdeményez a fligazgatd vagy a fdigazgatohelyettesek felé,

¢ adott ®¥miban egylittmiiksdik a szaktandcsaddval, valamint szakmai terilletén a
pedagbgiai  szakmai-szolgiltatd intézmények &s pedagégiai  szakszolgalatok
munkatarsaival,

» allasfoglaldsai, javaslatai glott kiiteles meghallgatni a munkakdzisség tagjait,

e jarvanyiygyl készenlét idején a pedapdgusok digitalis térben torténd munkavégzésének
szakmai timogatisa a kisgyermekkori digitilis pedagdgia mbdszertaninak megoldési
lehettségeivel, a kilonbozd hasznos oldalak valogatdsa, linkjeinek tovabbitisa a
pedagdgusok szdmara,
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Re&szletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.
Felelissége kiterjed a munkakéri lefrasban talalhato feladatkérre.
Szdbeli beszdmoldsa folyamatos a vezetdi értekezleten, amely kiterjed:
» a munkakdri leirdsiban szabilyozott feladatok végrehajiasara,
s 3 belsd ellendrzések, értékelésel tapasztalataira,
s 3z intézményt érinté megoldando problémdik jelzésére,
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a fdigazgatd meghizésa alapjan képviseli az
intézményt killso szervek elétt.
Kiadminyozdsi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan (3.10.).

3.12.7. Szakmai munkakzisségvezetd feladata, hataskore

A neveldtestiilet a szakmai munkakdzdsség tagjai kdzil évenként a munkakozdsség sajal
tevékenységének irAnyitisara, koordindldsara munkakbzisség-vezetSt valaszt, akit ax
intézményvezetd biz meg egy nevelési &vre a feladatok ellitdsaval, — a meghbizés
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti.
Tevékenységiket zz intézményvezet® irdsos meghizisa alapjan, munkakdri leirdsuknak
megfelelden végzik.

A szakmai munkakdzGsség vezetbje képviseli a munkakdztsséget az intézmeny vezetdsége
felé. Allasfoglaldsai, javaslatai eldtt kiteles meghallgaini a munkakdiz8sség tagjait. Az dveda
foipazgatdja felé beszamoldsi kitelezetisége van a munkakdzosség milkddésérol,
tevekenységerdl.

Szakmai munkakiizosség vezetd feladatai:

» aszakmai munkakizbsség, 6nalla, felelds vezetdse,

»  Jsszedllitia a Pedagdgial Program és éves munkaterv alapjdn a munkakdzisség éves
tervét, intézménykdzi munkakdzisség esetén a Pedagdgial Programok altematividja
alapjén,

» 2 munkakdzisség miikddési tervének elkészitese,

» amkGdéshez szikséges feltételek biziositisa,

s ¢riekezletet Ssszehivasa, bemutatd foglalkozdsok szervezese,

» az 1) modszerek, eszkz0k, elméleti €5 gyakorlati ismeretek kizzététele,

» apedagdgial munka szinvonaldnak emelése,

+ az intézmény szakmai munkdjanak Irdmyitasaban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében és ellenbrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe wehetd a
pedapgdgusok mindsitési- teljesitményértékeldsi eljarasiban,

¢ a pedagdgus-munkakirben foglalkoztatottak nevelG-oktaté munkidjdnak szakmai
segitése,

¢ kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozdsa, felhasznélisa a
gyakorlati munka korszerl segit€éschez,

» irdsos clemzés, értékelés a munkakdzisség munk4jirsl a nevelési v végen, beszdmold
a neveldtestiilet eldtr, javaslatok a tovébbfejlesztéshez,
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o az Oktatdsi Hivatal 4ltal miikédietett informatikai tamogatd rendszerben a
mesterjelszd-kezeld rendszer segitségével a pedagdgusok mindsitd eljardsa és
mindsith vizsgdja idSpontjanak régzitese,

¢ jarvanyigyl készenlét idején kapcesolattartds a vezetlvel az infokommunikicids
kapesolatok helyi megteremiése érdekében, tovabbi az értekezleten vald részvétel
megszervezése, a részmeveldtestiilet dontését ipazold jegyzOkbdnyv tovdbbitisa a
vezetbnek, tovabba a mindségelvl mikidés timogatasa, szalonai munkakdzdsségek
s munkacsoportok iranyitdsa.

Feladatainak teriiletei:

» hataskirébe utalt pedagoigiai: 2 belsd ellenbrzés, értékelés elvégzese ax
intézmeényeben,

» hatiskdrébe utalt munkaiigyi: itruhézott hatiskirben a kdtelezd mindsit€sek
ridgzitése, illetve az értékelés elkészitése az intdzmeny neveldtestliletének pedagogusai
tekintetében,

+ hatdskirébe ntalt taniigy igazgatdsi: atruhazott hatdskorben az Oktatdsi Hivatal Altal
mitkddtetett informatikai timogaté rendszerben a mesterjelszd-kezeld rendszer
sepitsépével az intézmény pedagogusainak mindsith eljdrdsa és mindsitd vizsgdja
idépontjanak régzitése, az intézmény tanligyi dokumentdcidjinak naprakész vezetese,
a pedagogusok taniigyigazgatisi dokumentacidja vezetdsének naprakész ellenbrzése.

Az intézményvezetd-helyettes felelds:

= a gvermekbalesetek mepelozesédrt,

s az epiilet biztonsigos izcmeltetéseert,

s« a neveldtestiileti értekezletek és az alkalmazotli kozdsség Ertekezletének
elokésziteséért, vezetésééit,

» az Gvodavezetés Altal hozott dontések (dllasfoglaldsok) végrehajtdsinak
megszervezéséért és elGkészitéséert,

s anevelOtestiileti neveldmunka irdnyitashért és cllenbrzésécrt, értekelésecrt,

o z kbtelezd tanligyl (papiralapl) nyilvantartast felviltd  elekironikus
adatnyilvantartds (oviKRETA) helyi miikdtetése,

» atanfigvigazgatdsi feladatok jogszerii megvaldsitdsinak helyi ellendrzéséért,

» 1 rendelkezésre 4lld koltségvetés alapjan a8 szilkséges térgyl feltételek
biztositdsaért,

» gz Ovoda leMtdranak, vagyenanak megovasaért,

= 2 helyi sziiloi szervezet mikddietésenek segitésedrt,

+ 3 helyettesitési beosztas elkészitésecrt,

¢ a teljesitmény értékelési szabélyzathan a helyi feladatellstsi helyre vonatkozé
ellentrzési, értékelési, elemz0 feladatok végrehajtasaért,

¢ jarvanyiigyl készenlét idején a protokollnak megfeleld szabdlyok betartasasért.
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» 2 helyi hagyoményoknak megfelelden az tinnepek, jeles napok méltd szervezésével a
munkatervben meghizoit pedagogussal valo kaposelattartés,

e 2 helyi dontések eldkészitésében egyiittmitkddés a munkavéllaldi érdekkeépviselettel,

s egyltimikddés a fenntartdval, tarsintézményekkel, Pedagbgiai Szakszolgalattal,
Pedagdpiai Oktatdsi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, 2
terileti Onkormanyzati képviselbvel,

* az intézmény vezetbjével egyezietve a székhely/telephelyévodikban foglalkoztatott
alkalmazottak feladatainak meghatdrozasa, ellentrzése, koordinalasa,

o vezetése alatt 416 a székhely/telephelyévoda munkatrsaival kapcsolatban javaslatot
tesz az intézmény vezetijének 1ij munkatérs felvételére, jutalmazisra, szilkség szerinti
felelGsségre vondsra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint =z
intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalméra,

»  Szilldi Szervezettel vald egyittmikddes,

» a taniigy-igazgatisi feladatok elldtisa, informécids kitelezettség betartisa az
intézmény vezetdje folé, a KRETA rendszer bevezetésének helyl megteremtéséert

o az Ovodapedagbgusok tovibbképzésének megtervezése, az intézményvezetbvel
torténd egyeztetéssel,

» abalesetek megeldzésdvel kapesolatos feladatok iranyitasa,

o a dolgozdk epészséglgyi sziirdvizsgdlatainak nyomon kovetése, végrehajtisa,
ellenérzése,

s az intézményvezett megbizdsa alapjin képviseli az intézményt,

» neveldmunkat kizvetleniil segité alkalmazottak irdnyitisa, tevékenységiik ellenGrzese
és értékelése,

o apedagdgusok szakmal munkdjénak ellenbrzésében, értékelésében vald részvetel,

o részt vesz a belsd ellenbrzésben ds a helyi ériékelési szabdlyzat megvaldsitisnak
értekelésben,

s részt vesz a teljesitményériékeléshez szilkséges adatgytjtésben,

« részt vesz & teljesitményéridkelésrd] sz8l6 konzulticiokon,

s a székhely/telephely intézményben & helyettesitési beosztas elkészitese,

e a székhely/telephely intézményében a pedagdgus és nevelémunkat kozvetlenill segitd
alkalmazottak munkaidé nyilvintartasanak vezetése, elszamoldsa,

» a székhelyitelephely intézményében szabadsdgok iitemezése &s naprakész
nyilvantartisa,

» 8 székhely/telephely intézményében a HACCP rendszer mikédtetése,

» & gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordindlisa, a gyermekvedelmi
felelsssel valo kapesclattartds, a szocislis segitd munkéjdnak intézmeényi tAmogatasa,

» az intézmény mikddéséhez szilkséges jogszabdlyban eldirt belsé szabalyzatok
eldkészitése, az intézményvezetdvel vald kizremiikddés alapjan,

e a pedagogusok kiilsd tanfelligyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében wvalb
szakmai kizremiikidés,

e az Otévenkénti kilsé intézményi tanfelligyeleti vizsgdlat elvégzésében szakmai
k&zremiikidést biztosit,
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Az infézmény vezeitségének a tagjai a belsO ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5. A kibivitett vezetdség tagjai:
» fipazgato,
» fOigazgato-helyettesek,
+ szakmal munkaktzisség vezetlk,

A vezetés tagjai véleményezs és javaslattevd jogpal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hegy a szervezet mikddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza feladatait a kifelé
irdnyulé funkeidk megvaldsitisdban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysdga révén a
szervezetre hizott feladatok eredményes ellitasat.

A labbvitett dvodavezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd,
cllenbrzd, értékelés tevékenységet végez meghatdrozott feladatokkal, jogokkal &g
kitelezettzsépekkel.

Az &voda kibdvitett vezetbsége szlkség szerint tart megbeszelést az aktualis feladatokrol. A
megbeszélést a fHigazgatd hivja Gssze. Az intézmény kibbvitett vezetOsegl ileésein
tandecskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az intézméeny a mas alkalmazottjai is.

3.12.6. Az intézmény vezetiségének tagja az figazgaté-helyeites, feladatai, hatdskire

Az dvoda vezetésének felelds tagjai, akik munkdjukar munkakéri leirds alapjan, a féigazgato
kézvetlen irdnyitdsa alatt végzik. Az dvoda vezetdje felé az atruhdzott feladatok tekintetében

beszdmolasi kotelezettségitk van folyamatosan szoban, Kdzvetleniil és feleldsen iranyitjak
intézmeényiik nevelitestiiletét éz egyéb dolgozbit.

Feladatni:

o aszékhely/telephelydvoda rész alkalmazotti €s neveldtestiiletének vezetése,

¢+ az dvoda Pedagdgiai Programjanak figyelembevetelével az ovoda éves munkaterve
alapjan a pedagégiai munka tervezése, iranyitasa, ellenorzese, crickeldse,

¢ 3 székhelv/telephelydvoda intéxmény nevelitestiiletének jogkdrébe tartozod dontések
eldkészitése, végrehajtisdnak szakszeri szervezese, ellendrzese,

s 2 kiltségvetés elkeszitéséhez karbantartisi terv készitése,

s a gvermekek fejlodéschez, fejlesztéséhez szitkséges largyl és személyi feltételekrol
valé gondoskodsds, az intézmeny vezetdjével tiirténd egyezietés alapjdn,

s a gyermckvédclmi feladatok megszervezese, elidtasa,

» kancsolattartis a gyermekvédelmi felel6ssel,

» kapcsolattartds a szocidlis segiidvel,

s az intézmményen beliili munkakdzlsség milkddésének timogatasa,

s pedagdgial palvazatok irasa, riasanak dszitnzése a neveldtestlilet kérében,
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rendelethez Finanszirozott léiszamok 4) A nevelési-oktatisi intézményekben alkalmazott
vezetdk finanszirozott 1étszama.

A megbizas visszavondsig érvényes a megbizdsrol szélé okméanyban foglaitak szerint. A
vezetok feladat- és hatdskire, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz. A fdigazgatd kdzvetlen munkatérsai munkéjukat
munkakiri lefrasuk, valamint a foigazgatd kozvetlen ntasitdsai alapjan végzik, Az intézmény
vezetd beosztottjai a fdigazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamolisi koielezettségiik
kiterjed az &ltaluk vezetett szervezeti egységek mikddésére és pedagdgiai munkajéra, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémék jelzésére.
A feladatok elosztdsanak alapelvel: az ardnyos terhelés, és a folyamatossag. Az évoda
vezetOsége hetente tart megheszélést az aktudlis feladatokrol.

3.12.4, Az intézmény vezetdi szintjei:
» fdigazgato
» foigazgato-helyettesek

A kibévitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezo, ellendrzd,
értékeld tevékenységet végez meghatirozott feladatokkal, jogokkal és kitelezettségekkel.

Az Gvoda vezetbsége véleményezi &5 értékeli
» az intézményt érintd szervezeti és miikddési feltételeket,
» az intézmény alkalmazottjait érint élet- és munkakdrizlményeket befolydsold
kérdéseket, fejlesztéseket,
e a felajitasok rangsorolasat,
o aszemélyes teljesitményertekelési célok megvaldsulasit,
» apedagdgiai munka eredményesseget,
s az intézmény miikidésével kaposolatos terveket, szabdlyokat,
» mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetbség elé terjesztenek.

A vezethi értekezlet feladata:
e tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munk4jdrél,
e az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozbdsségek
alctualis és konkrét tennivaldinak Attekintcse.

A megbeszéléseket az oveda foigazpatdja késziti el és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziilhet. A vezetdk helyettesck & hetente tartandd megbeszéléseken beszimolnak a
vezetésilk ald tartozéd székhely/telephely dvodik mikidésérdl, illetve tovabbitjak az
informacidkat az értekezleleken sziileiett dontésekrd! az  irdnyitasuk  alatt  lévo
székhely/telephely Gvoddba. Jarvanyiigyl készenlét idején az intézmény részére a fenntartd
altal biztositott infokommunikécids csatorndkon keresztill az SZMSZ-ben megfogalmazott
eljérdsi szabilyoknak/eljarisrendnek megfelelden tdrténik a vezetési feladatok megvaldsitisa
(Skype-on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet sth.
alkabmazdsokon]),
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3.12.1. A munkakirikhdz tartozd feladat - és hataskorik

Az egyes munkakdrokhéz tartozd feladat - ¢és hatdskdrOket, a hatdskérdk gyakorlasanak
médjat, a kapcsolodd felelésségi szabdlyokat az dltalinos munkakbri leirasok tartalmazzzk
(lasd: 2. figgelék).

A helyettesités rendjét a vezetd munkakorikre jelen szabdlyzal, mig mis munkakérSk
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakdri leirds tartalmazza

s g munkahely (telephely is) a munkavallald, a munkakér megnevezesét,
» amunkaid$ a kiizvetlen felettes meghatirozasat,

= amunkavallald tevékenységének kirét, feladatait, hatis &s joglGrét,

s az alkalmazotti tagsdgra vonatkozé feladatokat, szabélyokat, jogokat,
= amunkakére szerinti ellenérzdsét,

¢ amunkakdre szerinti alap &s specifikns elvarasokat,

+ ateljesitményerickeléssel kapesolatos kitelezetisépét,

» amindsités kitelezettscpét,

» amentorlési feladatok meghatdrozésat,

» munkacsoportokban valé részvételét.

Az intézmény alapdokumentumai, az évoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatisihoz
gpecifikus munkakon leirasok keriilhetnek dtadisra a mepbizott alkalmazottak fele hatirozott,
vagy hatdrozatlan ideji megbizas mellett.

¢ gyermekvédelmi meghizoit,

» tiiz és munkavédelmi felelds,

o szakmai munkakdzdsség vezetd,

= Onegrickelesi csoport vezetdie,

= {nertekelesi csoport tagja,

+ mentor a gyakornok mellett,

¢ cukorbetep pyermekek ellitisa

3.12.3. A vezetési feladatok megvalositisinak rendje

Az Onkormanyzat dltal fenntartott intézményt az intézmény vezetbsége vezeti. A fbigazgato
feladatait a fGigazgatd-helyettesek, a szakmai munkakziisség vezetdk, €s az Onértékelési
csoport vezetdjének kdzremikidésevel latja el. A vezetdk munkaidejének nyilvantartasa
munkaidd nyilvantartisi iven térténik, munkarendjik ugy keriil kialakitisra, hegy a
nyitvatartasi idoszakban a vezetii feliigyelet biztosflott legyen.

A foigazgato-helyettesek megbizasit a foigazgatd adja. A fdigazgatd-helyettesi meghizést a
Kormany rendelete hatérozza meg a fhigazgatd helyettese, valamint az egyéb vezetdi
megbizasok kirét, tovabba a megbizas feltételeit, (1. melldllot o 401/2023. (VI 30.) Korm.
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3.12. Az intézményben dolgozid alkalmazottak feladat és hatdskdire

A szervezeti egysegek engedélvezett létszdma

Nevelotestiilet: 23 fo
Kéznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazotiak {pedagogus)

Nevelomunk:t segité kiznevelési jogviszonyban foglalkoziatott alkalmazottak: 16 f6
{dajka, pedagbgiai asszisziens, intézmeényi titkar dvoddban)

A fdigazgato felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkiltaidi
jogokat az irAnyitd szerv vezetbje, képviselGje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi
jogokat a foigazgatd gyakorolja. Az dvodiban dolgozd alkalmazottak létszimat a 2023, évi
LI. térveny 1-2. szdmil melléklete, valamint az aktudlis és érvényes mindenkori kiltsépvetési
tirvény - Az 6vodaban foglalkoztatoit pedagogusok atlagbéralapi tAmogatisa jogeim a
szamitott 1étszam alapjan kell meghatirozni
A foglalkoztatottak engedélvezett 1étszdma az iranyitd szerv dital jovahagyott koltségvetési
rendeletben kerlil meghatirozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyéra a 2023. évi LIL Térvény A pedagdgusok 1 életpilyajardl
52016 tirvényt és annak a 401/2023. (VL 30.) végrehajtisi rendeletét kell alkalmazni,

Az intézmény alkalmazott delgozdi
» thigazgatd,
» fGigazgatd -helyettesek,
* ovodapedagogusok,
s pedagiégizi asszisztens(ek),
+ intézményititkar,
o dajlcik.

A dolgozdk személyi anyagét az ovoda fiigazgatdja az intézményititkir segitségével tartja
nyilvin. Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartisa az dveda
Torzskényvében, valamint a KIRA programban taldlhaté. Az dvodapedagbgus a koznevelds
informacios rendszerében rigzitett személyes adatait azonositist ktivetben megtekintheti. A
foglalkoztatotti alapnyilvantartisban szereplé személyes adatok védelmédrt, az adatkezelés
jogszeriségeér, valamint az e tdrvényben elbirt adatszolgaltatdsokdrt az igazgats a felelds, A
Tiirzskbnyv rogziti a2z 6vodara ovoda(k)ra vonatkozd adatokon kivill, a dolgozdk
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejéf. A Torzskdnyvet fBigazpato-
helyettesek onallé feleldsséggel vezetik a székhely és telephelyen. A dolgozdk intézményen
beliil - mas telephelyre - t6rténd dthelvezését a kinevezési okmany tartalmazza.

Az egyes munkakSrbkhdz tartozd feladat - €s batdskordket, a hatiskdrdk pyakorldsanak
modjat, a kapesolddd feleldsségi €s beszamoldsi gzabdlyokat az egyes munkakdrik altalinos
munkakéri leirasait a fiiggelék, a személyre sz0l¢ munkakdri leirdsckat az alkalmazottak
szermelyl anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakdri leirdsck tartalmazzak.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025,

» g fbigazgatd egyedi felhatalmazisa alapjn a felhatalmazisban meghatirozoit
iigyben és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjekent eljarni,

¢ gz egyes vezetlk a fenntartd eldtt az adott terliletiik Gigyében az fdigazgatdval
tirtént egveztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. Az 6veda
pedagdgusainak kiilsé tanfeliigyeleti vizspalata és mindsitése elvégzésében a
vezett helvettesek feladata a szakmai kbzremiikddés

e A gzékbely, vagy telephely intézmény kiznevelési foglalkoztatotti <£s
kdznevelési dolgozi jogviszonyban alkalmazottak &ves
teljesitményértékeléséhez az értckelési szempontok meghatdrozasat és a hozzd
kapesolddd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi (teljesitmény)értékelési
szabalyzatnak megfelelfen.

o A székhely, vagy telephely intézmény vezetbinek a kotelezd taniigyl
nyilvantartist felvlté elektronikus adatmyilvantartds bevezetésének (KRETA
rendszer) megteremtasét.

o az Olktatdsi Hivatal altal mikddietett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszd-kezeld rendszer segitségével a pedagogus kitelezd mindsitd
vizsghja, illetve mindsitd eljirdsa idSpontjanak régzitése.

e Az Oktatisi Hivatal dltal milkddteteit informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezelt  rendszer  segitsépével Pedagdgus  Igazolvényok
érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok:

Kiadmanyozési, aldirsi jog

Féigazgato
Féigazpatd

Vezetd-helvetiesek szabadsiginak engedélyezdae

Dolgozok szabadsiginak engedélyeaiee

A meghereadeekre, epvéh beadvinyokra adott valaezleveleket, valamint
egyéh kiadmdnyokat, amennyiben azok kiadminyozisit az intézmeényvezeth X X
nemn tartotta fenn, és arra méds nem kapott felhatlmazdat,

A feladatkdrébe tartozd dgvekben a megkereadsehre, egyéb beadvinyokra
adandé valaszlevelek elfkeészitése soran hozott kbzbensi intézkedéseket, x x
meplkereséseket, amennyiben, azck kiadményozdsit a fHigazgatd nem tartotn
fenn, és armra mas nem kapott felhatalimazdst

t b
]
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SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZAT 2025.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalin kell glvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevet
.3.k" toldattal, valamint alatta a hivatali beosztisit kell szerepeltetni, Baleldalon A
kiadmény hiteles" ziradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasival és az
intézmény kirbélyegzbvel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
iigyben torténd érdemi déntésre ad felhatalmazist. A kiadmanyozisi jog jogosultia a
foigargatsia.

Az intéziményvezetd kiadményozasi jogit atruhdzhatja, az dtruhézett kiadmanyorési jogot
visszavonhatja. Az dtruhdzott jogkdr tovibb nem ruhazhatd. A kiadmanyozdsi jog atruhazisa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségel. Az intézmeény
vezettije killon utasitisban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat tigyintézdnek
€z vezetonek is.

3.10. Az évoda foigazgatdja kiadvinyozza az intézmény egésze tekintetében

e Az intézmény mikodését megallapitd szabdlyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

= 2 helyi 6nkormdnyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

» g szakipazpatdsi és szakhatOsagi szervek, a kézponti &llamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a bir6sdgok &z iigyészségek vezetdl részere cimazet!

iratokst,

» 2 munkiltatéi, kotelezettségvallaldsi és utalvinyozdsi jogkOrrel Bsszefliggl
diintések iratait,

» intézményi beszémolokat, munkaterveket, éves ellenbrzési terveket &s éri¢kelések
dokumentumait,

+ a koznevelssi foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
deszefoglald éridkeléseket,

az intézményi kiltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melvek az intézmeny egeszét enntik,

a helyi &s orsziggyiilési képviseldk megkeresésével dsszefiigge iratokat,

+ arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

* @

3.11. A fdigazgat6 dltal leadott feladat- és hataskirik
3.11,1. Az intézmény képviselGjeként torténd eljaris rendje

Az dvoda fSigazgatdia képviseleti jopkdrét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy més akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nemn rendelkezik.
Az intézmény képviselGjeként jairhatnak ¢l az egyes vezetik a kivetkezék szerint:
e az egyes vezetbk a helyettesitési rend szerint jarhainak €l az intézmény
kepvisel0jeként,
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*» a3z a neveld- és oktatdmunkit kdzvetlenill sepitd munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az dvoddban egyéni vagy csoportos felzarkéztatd, fejleszid vagy

tehetsépfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak - megfeleld végzetiségerdl,
szakképzettségérdl a foglalkozds megtartisdhoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzaértésérdl meggyizddik,

e az alapité okiratban eléirt tevékenységek jogszabdlyban, kiltségvetéshen, az iranyito
szerv altal kdzvetleniil meghatirozott kitvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellataséért,

3.9. A kiadminyozisi jogkor gyakorlisa, eljarasrendje

A kdzoktatdsi intézmény feladatellitésa soran keletkezett iigyiratok aldirisa, kiadisa, - amely
az iigyirat érvényességi kelléke - a doniés tartalmazza a kiadményozdjdnak a nevet, hivatali
beosztisdt, ha 8z nem azonos a hatskér gyakorldjaval, tovibba a dintés kiadmanyozojanak
alairdsit. A kiadményozdsi jog (és egyben kdtelesség) a szervezet foigazgatojat illeti meg, az
& hataskérébe tartozik. Mivel nem minésiil a hatiskar Atruhdzdsdnak, ha a hataskér gyakorldja
kiadményozdsi jogat jogszerGien atengedte, ezért a feleldsség nmem szall &, a hataskdr
gyakorldja telies mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadményozési jogat dtrubdzhatja,
az Atruhdzott kiadményozési jogot visszavomhatja, Az Atruhdzott jogkér tovdbb nem
ruhdzhaté. A kiadminyozési jog Atruhdzdsa nemn &rintl a hatdskér jogosultjanak személyét &s
személyes felelfsségét. Az oOvoda fOigazgaté killén utasitisban vagy szabdlyzatban
kiadmanyozisi jogot biztosithat igyintézonek és vezetdnek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozésra, a kiadmédnyok tovabb kiildhetSségenck
ég irattdrazdsinak engedélyezésére a foigazgats jogosult. Kimend leveleket csak az intézmeény
féigazgat6ia irhat ald. A fdigazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadményozasi jog gyakorloja a
figazpat6 4ltal — aldirisival és az intézmény bélyegzsjével ellitott irdsos nyilatkozatban —
megjelslt magasabb vezetd beosztasi alkalmazottia az intézménynek. Az intézmény
ligyintézésével kapesclatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

* az intézmény adatai (név, cime, irdnyitdszam, telefonszém, faxszim, ¢-mail cim),

e az irat iktatbszéma,

s az ligyiniézd neve,

» az ligyintézés helye és ideje,

s a2z irat aldirdjanak neve, beosztisa,

» intézményegyseg.

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltitntetni:
s az irat targya,
s 4z esetleges hivatkozési szam,
« amellékletek szdma.

A Kadményokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kadvanyként lehet elkuldeni. Ha a

kiadményozd eredeti aléirasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, &
kiadményozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltuntetni,
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¢ a pedagégusok helyl mindsitési szabdlyzat alapjan lebonyolftott mindsitd vizsgajan az
ellatjia a mindsitési kivetelményeknek vald megfelelés megallapitdsaval kapcsolatos
feladatokat,

o az alkalmazottak élet- &s munkahelyi korilményeire vonatkozéd kérdesek
megoldasaért, — a fdigazgatd-helyettesek bevonasaval — a civil szervezetekkel tdrient
egyeztetés alapjan,

» 1 rtendelkezésre 4116 koliségvelés alapjan az dvoda milkodtetéséhez szikséges
szemeélyi és targyi feltételek biztositdsaért az ésszerfi, takarékos gazdilkodas
megvaldsitasa erdekeben,

s+ 2 sajat hLatdskrben thrténd elOiranyzatmdédositdsi  kérelmek Bsszedllitazsacrt,
ellenfirzéséért,

¢ a nemzetl & dvodai iinnepek helyi pedagdgiai programokhoz & a munkarendhez
igazod6, méltd megszervezésének biztositasaért a tagdvoddk vezetdivel egytlitt,

¢ 2 balesetek {gyermek és munkavillaloi) megeldzésével kapesolatos feladatok
irdnyitdsaért, ellendrzeséert,

o rendkivilli szinet elrendeléséért, ha rendkivilli idéjaras, jarvany, természeti csapds,
vagy mds elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatisi intézmény milkddtetese nem
biztosithaté, wvagy az intézkedés elmaradisa jelentds wveszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarma {Intézkedéshez be keil szerezni a Fenntarto egyetertését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

o azintézmény killsd srervek elétt képviseleteert,

o 2 pedagdguvok kézéptivi tovabbképzési programjinak, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitéséért,

o 3 pedagogus gyakomok mindsitd vizsga esedékessépét hivatalbol rdgziti az
informatikai rendszerben.

o az Intézményi tanfeliigyeleti vizsgalaf eredményeképpen az iniézkedesi terv
elkészitésécrt, megval ositasadért,

» a kockézatiezelésért,

» a HACCP rendszer mikddtetéséért,

s a kizoktatasi intézmények informicids tijékoziatd rendszeréhez kapcsclédo
kdzérdek informécid-szolgaltatizért, a statisziikai adatszolgaltatasért; a kiilinds
kozzétételi, valamint a helyben szokéisos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil tdrténd elldtdzaért,

» a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a koznevelési dolgozék alapnyilvintartas
rendszerénck miikidtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasacrt (GDPR),

¢ az adaikezelést meghatarozd normak szerinti mikddés ellendrzése,

+ aziratkezelési szabilyzatban foglaltak végrehajtisadrt, az irattari terv és az iratkezclési
elbirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattdr kialakitisért és mikidietésécrt,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaert, az imtkezelés feliigyeletéert,

o 2z intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyonnal kapesolatosan a
vagyonkezeléi jogok rendeltetésszer( gyakorlasaert,

» 2 szakértdi bizottsag szakértoi véleménye alapjdn a gyermekek tankdtelezettségenek
meghosszabbitasacrt,
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025,

» kotelezettségvillalas,
¢ dintés — az egyetértési kitelezettség megtartisival — az intézmény miikddésével
kapesolathan minden clyan ligyben, amelyet a jogszabaly mds hatdskdrébe nem utal,

» aldirasi, kiadminyozisi jogkdr gyakorlasa.
Az intézmény 4ltal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabélyzatoknak alafrisira az intézmény fdigazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszeril aldirdsa a fdigazgatd aldfrasival és az intézmény kirbélyegzijének lenyomataval
érvényes.

3.8. Az dvoda foigazgatijinak feleldssége

A kéltségvetdsi szerv (a kznevelési intézmény) fbigazgatdja a Nkt 69. § (1) bek

meghatarozottakon tal felel:

» felel az intézmény szakszeril és tbrvényes makddéséért, fenntartd dltal rendelkezésre

bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossdggal valo kezeléseart

o g kitelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvintartds jogszabalynak

megfelelss bevezetése (OviKRETA rendszer) intézményi alkalmazasénak biztositiss,

o 8 munkéltatéi aktusokban megfopalmazott elvirdsok é&s  kotelezettsépek

megismertetéséért es betartatigédert,

o &z intézmény pazdilkodasdért, az intézményi vagyon rendeltetésszer hasznilataért,

o a pazdilkodssban a szakmai hatékonysig és a gazdasigossig kivetelményeinek

ervényesitéséért,

» a tervezési, pazdilkodési, finanszirozdsi, adatszolgdltatdsi, beszémolasi,
informacidszolgaltatisi kdtelezettség teljesitéséert, valamint annak teljessegéert &s
hitelessépdért,
az intézményi szdmviteli rendert,

a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 éves teljesitmény¢riékeléséert,

a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartdsdért és betartatasaért,

a hatékony Informéciés és Kkommunikécios rendszer kialakitdsdért és

mitkidietéséért,

s 2 mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazatl, megujitasi eljaras szakszerl €s térvényes
lebonyolitis4én, a bizottsdg torvényes miikbdésecrt,

» gondoskodni amdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenck, és a jogszabdlyi elbirdsoknak megfelelden dokumentiljik a munkéltatoi
aktusokat,

» abelsh ellenfirzés megszervezéséért & milkddéséert,

» az intézmény munkaltatéi jogktrébdl adodd feladatainak elvégzésaért,

e az intézmény szémara meghatdrozott feladatoknak és hatdskdrdkmek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozdk kizdtt megosztisaért,

o 3 fdigazgats-helyettesek irdnyitasaért,

e a pedagégial munka irdnyitasaért, ¢llendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatirozottak alapjan,

® & #
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3.6.

3.

sziikséges korrekei6k végrehajtisa: szabdlyozd doknmentumok, miikddési gyakorlat
aktudlis modositisainak keordinélasa, ellatasa

Az Gvoda féigazgatdjaval szembeni dltalinos elvdrdsok

az intézmeényi pedagbgiai folvamatok — nevelési, tanuldsi, tanftisi, fejleszicsi,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és irdnyitasa,

az intézmény szervezetének és mikddésének stratégial vezetése és operaliv iranyitisa,
az intézményi viltozdsok stratégiai vezetése és operatfv irdnyitésa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

a vezetdl kompetencidk fejlesztdse,

az intézmény jovoképének kialakitisa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilsd és
belst kitmyezetét, a folyamatban 16vd és varhato valtozasokat,

szervezze meg és irdnyitsa az intézmény joviképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését €s tanulési-tanitdsi folyamatokba épulését,

a pedagbégiai program alapelveit hozza Osszhangba a wvezetbi palyazatdban
megfogalmazott j8viképpel,

hatirozza meg a helyi értékelést rendszer teljesitmenyceljait,

a teljesitményeélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosziasral,

a teljesitménycélok megvalésitisinak rendszerszinti nyomon kovetése a vezeldi
feladatmepgosztisnak megfelelben

az irsny{tasa al4 tartozd vezetdk teljesitményértekelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvintartashan szerepld személyes adatok védelme,
jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiildndsen reagélion az intézmeényt &rintd kihivisokra,
kisérje figyelemmel a viltozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze €s hajisa
végre, csak hiteles forrasbél informalédjon és dontéseit ennck megfelelden hozza meg.

Az dvoda foigazgattjinak kizardlagos jog és hatiskiore

a kinevezéssel, a munkaszerzodés megk8itésével, a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds & a havi illetmény
vagy munkabér megillapitasaval, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak epyéb
juttatisai megillapitasaval kapcsolatos munksltatéi jopok a munkaltatéi jogkdr
gvakorlasa, személyi és munkaligyi feladatok ellatisa,

hatiskére kiterjed az dvoda Altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatol
aktusok (pl.: munkakéri leiras, munkaid® beosztas) kiadésdért, mely a munkavallalék
jogait, kitelességeit s a munkaltatdi elvardsokat tartalmazza,

teljesitmény ériékelésével és az annak alapjan tGrténd, az illetményeltérités szizalckos
mértékére tériénd javaslattétellel kapesolatos munkaltatéi jog,

a vezetés tagjainak belsé ellenbrzése, teljesitményértékelésitk elkészitése,

gyakorolja a teljesitmény ériékelésével és az annak alapidn torténd, az
illetményeltérités szdzalékos ménékére t6rténd javaslatidtellel kapesolatos munkaltatoi

Jjogot.

23



SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.

3‘3 | ]

34.

3.5.

Az dvoda féigazgatéjanak vezetdjének kiemelt feladatai

a neveld €s oktaté munka iranyitdsa és ellenbrzese,

a neveltestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dimtések elokészitése,
végrehajtasuk szakszeri megszervezdse ¢s ellenbrzése,

a meghatarozott munkéaltatdi jogkdrgyakorlas,

a kdznevelési intézmény képviselete és az egylittmikddés biztositasa a szilon
kézbsséggel, a munkavéllald érdekképviseleti szervekkel,

kitltségvetési szerv (kOznevelési intézmény) informacids és  kommunikacics
rendszerének kialakitiza és miktdietetése, amely biztositia, hogy a megfeleld
informaciok a megfeleld iddben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személvhez,

a foglalkoztatoiti alapnyilvAntartdsban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszer(iségénck, valamint az e tirvényben eldirt adatszolgaltatisok
biztosithsa

g pedagdgusok munkavégzésének szinvonalira nydjtott munkateljesitményére
vonatkozd helyi kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszer részletes
szabéalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése,

a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezese.

A f6igazgat) feladat- és hatdskore

A szillti kitzdsséggel, a fenntartdval, a mikddtetbvel és a partnerszervezetekkel
thériénd egyiittmiikides,

a neveldtestiilet vezetése,

a neveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelGtestillet jogkBrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezase és ellendrzdse,

a munkavillaléi érdekképviseleti szervekkel valo egyittmiikidés,

a gvermek- és ifjisigvédelmi munka irényitésa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenyseg iranyitdsa,

az intézmény orszigos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagogusok
teljesitményértékel ésével kapesolatos feladatokban vald részvétel,

az 6vodai tnnepek munkarendhez igazods, méltd megszervezése.

A fdigazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az nj munkaforma (Home OHfice) beindftAsinak elikészitése, mikddietése
tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatirsak bevonédasinak
biztositisa pld. kérdbives felméréssel, a szlilék tdjckoztatisa —

a rendszer milkbdtetése: stratégiai 63 operatlv irdnyitisi feladatok ellétdsa
clleniirzés és értékelés a milkidési szabalyok és ériékelési rendszer alapjan
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+ 3ald - &5 folerendeltség,
» azonos szinten beliil mellérendeltség.

Az dvodén belill ala- és Tolérendelt viszomyban mikdédnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozd:

s vezetok,

s illetve vezetdkhéz tartozd beosztottek,
Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakdrdk kizbtt mellérendelisép? viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukiirdjabdl adodd ald- és folérendeltségi viszony jelzl az
egyes egységek kozdtti kdlesdnds egyiittmikadési kbtelezettséget is. (Isd. fliggelek szervezeti
VAZIajz)
A dolgozok, a vezetfisdg kbzbiti szakmal egyiitmikddésre vonatkozd el6irdsokat a
munkakori lefrisnak kell tartalmaznia.

3.2, A kéltségvetési szerv foigazgatdja és feladatkore

A kiznevelési intézmény fBigazpatdja felelds az intézmény szakszerii &s tdrvéuyes
mikddéséért, az ésszerl és takardkos gazddlkodisért, gyakorolia a jogszabaly dltal
meghatarozott munkaltatéi jegokat, és dint az intézmény miikddésével kapecsolatban minden
olyan Ggyben, amelyet jogszabaly nem ntal maés hataskérébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- €3 munkakirilményeire vonatkozd kérdések tekintetcben jogkdrét
jogszabdlyban elbirt egyeztetési kotelezettsdg megtartdsival gyakorolja. A fdigazgato
jogkorét, feleldssépét, feladatait a kozneveldés Agazati tOrvény és végrehajtasi rendeleted,
valamint munkaltatdja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 0 Sletpdlydjarol szélé 2023, évi LI
térvény végrehajtisardl 26. § alapjan az ovoda igazgatdja 5 évenként nyilvinos palyazati
eljards keretében (kivétel 26. § {6)-(7 bek) kinevezett vezetd beosztdsi kdznevelds
foglalkoztatott, Munkdjil a jogszabdlyok, a fenntarté, valamint az Gvoda belsd szabdlyzatai
dltal eldirtak szerint végzi, Megbizatisa a jogszabdlyokban megfogalmazott moédon és
idétartamra (Grténik, visszavondsig érvényes. Az dvoda vezetéseének elsd szdmh vezetd taga,
aki kozvetlenlll & falelBsen irdnyitja az fOigazgato-helvettescket. Kapcsolator tart az
dtrubdzott hatiskdrt gyakorld vezetdkdn keresztlil az dvoda szervezeteivel, kbzdsségeivel az
SzMSz-ben szabilyozott médon.

A 16igazgaté felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyeb munkiltatdi jogokat
az irinyitd szerv vezetdje, az tnkorményzat polgarmestere pyakorolja.

Munkakdri leirdsét a munkéltatéi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Féigazgatsi megbizis nyilvinos palydzat alapjan adhatd. Ettdl eltérden, a misodik igazgardi
ciklus esetén a palyézat meltdzhetd, ha az igazgaté ismételt megbizasdval a fenniarlé és a
neveldtesiilet egyetért, Padty, 37, § (1) bek.
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2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

nidossi ™ belyeped: Az dvoda neve, cine Kbrbélpepri: Kozépen clmer, korben az gvodu neve,
cime

Velencel Mesaliget

a -Bokcsdde

2481 Velonce, Féu. 79,
Acdbardm. (0697 T48-1-0F

Alairasi jogkdr

Az intézmény nevében kiadminyozasi jogkore a fbigazgatonak van.

Akadélyoziatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld igyiratokat a fdigazgatd - helyeties
irja ala.

Az intézményi bélyegzdk hasznilatira a kovetkezd beosztdsban dolgozdk jogosultak: az
Svods fSigazgatoja, a fhigazpatd-helyettesek, a vezetd tavollétében helyettesitési mindségben
minden {igyben, &s az intézményititkdr a munkakiri leirdsdban szereplé Ggyekben. Zirva
tartisuk kételezd!

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Azintézmeény irinyitdsa

Az intézmény szakmai tekintetben Gnalld, Szervezetével és miikidésével kapesolatban
dnélléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegysépei irAnyitsi-vezetési értelemben ondlld szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek 65 a vezeifi szintek meghatérozasandl azt az alapelvet érvényesitjitk,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirdsoknak &s a tartalmi kvetelmenyeknek
megfelelben magas szinvonalon lithassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos
mikbdtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevitelével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az &vodat a figazgatd irdnyitja, vezetd beosziasi kbznevelési foglalkoztatott. Munkdjat a
jogszabdlyok, a fenntart6, valamint az évoda belsG szabélyzatai alial eléirtak szerint végzi.
Megbizatisa a jogszabdlyokban megfogalmazott médon és idotartamra tBrténik,
visszavondsig érvényes. Feladatait a fBigazgato-helycttesek kBzremikodésével latja el
Munkakéri leirasat a fenntartd késziti €],

Intézinényen beliil megtalathato:
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o nyilvintartja és szémlamésolatokkal alitémasztja az atvett pénzeszkizok,
palydzati uton eloyert pénzek elszdmolisat,

o & fenntartéval kozosen elkésziti a sajat hatdskdmi és kiemelt cimek kdzGiti
eléiranyzat modositasi tervezeteket,

o felelds a kiemelt cimek eldirényzatainak betartasacrt,

o a beszerzési elbiranyzat felhasznaldsdl rendszeresen egyczietl a telephellyel €3

a fenntarté munkatarsaval,

o a pénzesgkdzdket biztositja a telephely részére mely az operativ milkdéshez
sziikséges,

o a pélyAzatokhoz szilkséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi,

az atvett pénzeszkdzoket & pdlyazaton eloyert dsszegeket elkiilonitetien kezeli,
o a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkbznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltdrozas és selejtezés lebonyolitasdban.

O

2.2.3. Az imtézmenyititkar gazdalkodisi feladatai

A munkakirében ellitott feladatokat a féigazgato kizvetlan irdnyitdsdval végzi.

¢ aszakmai feladatellatast szolgild eszkbzok, anyagok, kdnyvek, eseti tisztitészerek,
munkaruha, folydirat stb, beszerzéseit intczi,

o feleldsséggel kezell a rendelkezésre adott készpénzt, €s azzal hatdriddre elszamol,
a foigazgatd kitelezettsésvillalisa utén a fenntarto felé

s részt vesz az eszkozik selejtezési és leltdrozasi folyamatiban,

» aszemélyi hasznilatba kiadott leltdri targyak nyilvéntartisat folyamatosan vezet,

»  nyilvintartdst vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes elbirasok
alapjan, és a figazgatd felé tovibbitja a kedvezmény felhasznélasi adatokat,

s vezeti a dolgozoknak juttatott munkarmhik egyedi nyilvantartasat.

2.2.6. A felhiijitdsi tevékenysépek bonyolitisa

A felfiftisi munkélatok az Onkormanyzat hossz( tévi litemterve alapjén keriilnek
végrehajtisra.

2.2.7. A kiltségvetés végrehajtasira szolgdld szamlaszammal kapesalatos adatok:

a kiltségvetés] szerv szamlaszama:1 1 736082-16657748

¢ aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Nyrt.

¢ aszamlavezetd pénzintézet cime: 2483 Gdrdony Szabadsag uica 18,
a kiltsépvetési szerv addszama: 16697748-1-07
A szerv Altalinos forgalmi add alanyisiga: &lteldnos szabdlyok szerinti, az Onalld
koltsépvetési szerv afa alany. Az ezzel kapecsolatos bevallisok, elszimolisok az Gnalld
kbltségvetési szerv hatdskorébe tartoznak.
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¢ adott jogcimen van-e tervezve az eldirdnyzat,
o az adott elbirdnyzat az eddigi és a még vérhatd teljesitést figyelembe véve
lehetbséget ad-e a szdban forgo kbtelezettsépvillaldsra,
e 1 kitelezettségvallalis dokumentumdban a pénziigyi teljesités idépontjai és Gsszegel
osszeegyeziethetdek-¢ az eldiranyzat —felhasznalasi itemntervvel.
A kotelezettségvallalis  dokumentumét nyilvantartasba kell venmi. Az irasbeli
kotelezettségvallaldsok csak az ellenjegyzé alifrasival érvényesck., A kitelezettségvdllalas
dokumentumai: szerzddesek, megallapodasok.

2.2.3. Az éves kiltségvetés tervezése

Az Onkorminyzattal valé egyiittmilkSdés szerint az intézmény éves koltségvetésében
meghatdrozza;

s személyi juttatdsokat,

s  munkaaddt terhels jaruldkokat,

» dologi jellegii kiadasokat,

» 3 fenntartd dltal folyositott ellatasokat,

s az elldtottak juttatésait,

o felhalmozési kinddsckat,

s  mikddési bevételeket,

» dltaldnos forgalmi add bevételt,

» timogatis éves dsszegét,

» az intézmény létszimkeretet.

A fenti elbirdnyzatok kialakitisahoz az Onkormanyzat 4ltal meghatérozott szempontok
szerint, az dvoda adatot szolgéltat a Fenntartd részére.

2.2.4. Azintézmény egyéb gazdilkoddsi feladatai

Az intézmény fiigazgataja és az intezményititkar:
¢ figyelemmel kiséri az elldtottak juttatdsait, szilkség szerint intézkedéseket foganatosit,
» az Onkormanyzat Altal folyGsitott ellatisck — étkezési dij és kedvezmények —
megéllapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,
o figyelemmel kiséri a felhalmozdsi kiadasokat, szilkség szerint elfirdnyzat moddositast
kezdeményez,
» engedélyezi, nyilvantartia a munkabér el6legek kifizetését és annak megtériiléset,
o a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziiksépes adatszolgdltatasokat hatiriddre elvégzi,
o meghatirozott eldirinyzatokra a rendeletekben szabdlyozott mdédon
ellenjegvzett kitelezettségvallalasokat tesz,
o akbtelezettségvillaldsok teljesitését ellendrzi, a szimldkat ¢llen jegyzi,
o analitikus szdmlamisolatokkal, elszimoldsokkal aldtimasztott nyilvantartast
vezet a kststt felhasznalasi normativ eliranyzatok felhasznalisardl,
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2.2. A kiltségvetés tervezésével és wvégrehajtdsival kapcsolatos kiilinleges
eldirasok

A kéltsdgvetdsi szerv az irinyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egycb bevetelel
alapjan gondoskodik feladatainak eliatdsarol.

A fenntartési, mikddési koltségeket az évente dsszeallitott, az irdnyltd szerv altal jovahagyott
elemi kéltségvetésben kell meghatarozni.

A kbliségvetés iervezésével, végrehajtasival és beszédmoldsdval kapcsolates feladatok
végrehajtdsat a femntartd, valamint az o6voda kozitt meglévd mindenkor hatdlyos
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

2.2.1. Elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg gyakorlisinak rendje

Az intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosulisig szempontjabol Onalldan
miikddé koltségvetési szerv, A feladatellitis érdekében meg kell szervezni, illetve
folvamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hitteret. A kiltségvetés tervezes
id6szakiban meyg kell hatdrommni:

® gz eszkoz (vagyontirgyak, beszerzési, felujitasi) szlikségletet,

* mikodéshez szikséges dologl kiadisokat,

o feladatellatas kapesdn felmertld személyi kiadasokat, és a személyi juttatsck
utdni jarulék kiaddsckat,
* g fcladatellatassal kapesolatban a szervet megilletd beveteleket.

Az intézmény igazpatbjanak dontése, & a munkavillalok munkakdn leirdsdban
meghatérozottak alapjn: az intézményitithar érvényesitésre, szakmai teljesitésigazalisira
jogosult.

Elvirds a jogosult munkijival szemben:

e a7z fOigazgatd vezetdje & helyettese kitelezettségvéllalasi jopgal rendelkeznek,
gllenjegyzésre az intézményititkdr jogosult. Ellenjegyz¢si jogaval élve aldirasdval
igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezds gazdasagi szempontbdl
jogszerl, valamint a teljesitéséhez szilkséges anyagi fedezet rcndelkezésre all. A
feladatellitss megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarcékos
gazdilkodasra,

2.2.2. A kiitelezettségvillalisok célszerliségét megalapoze eljiras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellitissal kapcsolatban a targyévi kbltségvetési €vben csak olyan kdtelezettséget
lehet véllalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kitelezettségvillalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott elbirdnyzat-felhaszndldsi ditemtervbe, A
kistelezettségvillalds elétt a kételezettségvallalénak meg kell gy0zddnie arrol, hogy
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2.1.15. A kiiltségvetési szerv fenntartdjinak

2.1.16.1. megnevezése: Velence Viros Onkorményzata
2.1.16.2. székhelve: 2481 Velence Topart utca 26.

2.1.16. A koltségveiési szery

2.1,17.1. tipusa: dvada Nkt. 21. § (3} bek. ¢ pontja szerint
2.1.17.2. alapfeladaténak jogszabdly szerinti megnevezeése:

- dvodal nevelés,

2025.

- a t6hbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermek dvodal nevelése

Wkt 21. § (3) bek. e pontja szerint

2.1.17.3. gazdalkodasdval dsszefliggt jogositvanyok:
- az intézmény a mindenkori kiltségvetésével onélldan gazdalkodik. Pénziigyi-

gazdilkodési feladatalt — munkamegosztési megéllapods alapjdn — a Velencei Polgarmesteri

Hivatal (2481 Velence, Topart utca 26.) — litja el.

Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

2.1.17. A kiltségvetési szery telephely intézménye(i}

Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

Telephelyintézmény megnevezeése

Telephelyintézmeny ¢ime

1. | Velencei Meseliget Ovoda-Bilesade

2481 Velence Szent Erzsebet ter 1.

Velencel Meseliget Ovoda-Bélestde

2481 Velenca F6 utcs 64,

2.1.18. A feladatelldtdsi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszim
a kznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. £ pontja szerint

Székhelyén: 100 £

Telephelyintézményében: Szent Erzsébet tér 1. - 148 £6

Fé utca 64. - 30 fs

2.1.19. A feladatellatast szolgild ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pentja szerint

ingatlan cime ingatlan | ingatlan hasznos vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi | alapteriilete (m2) | rendelkezés joga vagy & | funkeidja,
sZama vagyon haszndlati joga célja
1. | 2481 Velence Fo utca | $78/3 731 Velence Véros Gvoda
79. {székhely) Onkormanyzata
2. | 2481 Velence Szent | 1621 9267 Velence Viros ovoda
Erzsébet tér 1. Onkorményzata
(telephely}
3. | 2481 Velence Fd 1014/1 Velence Viros Gvoda
utca 64, {telephely) Onkorményzata
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o A kiznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok elldtdsira ideiglenes
igazgatl megbizds is adhaté legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 3, § (1)
bek.

o 401/2023. (VIIL30) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdes szerinti ideiglenes meghizds
nélkiil a kiznevelési intézmény vezetésével kapesolatos feladatokat a szervezeti és
miikidési szubdlyzatban meghatirozott helyettes litja el

e 401/2023. (VIN.30) Vhr. 26. § (1) irja el a nevelési-oktatasi intézményben az
igazgathi {fBigazgatdi) meghizis feltételeit.

Onkorményzati fenntartish intézmény esetén Nkt 84. § (9) bek. alapjin a telepiilési
dnkorményzat dont az intézmény
¢) f6igazgatdjinak megbizasardl, meghizisinak visszavonasarol.

2023, LIL tv. 17. § {1) A kiiznevelési infézményben a kiiznevelési intézmény figazgatéja
gyakorolja a_munkaliatdi jopokat, amelyck — a kinevezéssel, a munkaszerzddés
megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti jopviszony vagy a munkaviszony
megszintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint
a kizneveldsben foglalkoziatottak egyéb juttatasai megéllapitisaval kapcselatos munkdltatoi
jogok kivételével — a koznevelési intézményen bellll a szervezeti ¢s mikidési
szabilyzathan meghatirozott médon atruhiazhatok,

2.1.13. A kiiltségvetési szervmnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Togviszonyt szabilyozd jogszabaly

1. | koznevelési foglalkoztatotti jogviszony a pedagdgusok Uj életpalyajarol szdld
2023, évi LIL tv. s a pedagbgusok uj
életpalydjars] szold 2023. évi LIl thrvény
végrehajtisard] szold 401,/2023. {VIIL30.)
Korm. rendsalet

2, | kizalkalmazotti jogviszony a kbzalkalmazottak jogallisardl szold
1992, &vi JOIIL tv. 5 a kizallalmazottak
jogallasardl szold 1992, é&vi  XOCHIIL
tirvénynek a szociilis, wvalamint a
gyermekjéléti &5 gyermekvédelmi
dgazatban tiirténd wvégrehajtisarol szélo
257 /2000, (XI1.26.) Korm. rendelet

3. | munkaviszony a munka torvénykonyvérdl széle 2012
évil tv.

4. | megbizisi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrdl szdlé 2013. évi
V. bv.

2.1.14. A kiltségvetési szerv szervezeti felépitése és mikidése:
Lsd: 1. sz. mclléklet szerinti vazrajza alapjdn
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2025.

IV. egyveb nyelvi és beszédfejlodesi zavar,

Vbeszéd & a nyelv fejlodésének
meghatarozott zavara 8l feon.
Szakagazat rend szima Szakdgazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Korm#nyzati funkcidszam Kormanyzati funkcid megnevezeése
091140
Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai
Ll Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézmenyb
104031 Gyermekek bisles6dében és mini bilesddében
torténd elldtisa
104035 Gyermekétkeztetés bblcsidében,
fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni
ellatdasat biztositd intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

2.1.10. A koltségvetési szerv miikidési kbre:
Velence Véros kbzigazgatasi tertilete

2.1.11. A kiliségvetési szerv villalkozdsi tevékenységének felsbd hatara:
A kbltségvetési szery véllalkozisi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.

2.1.12. A koltségvetési szerv figazgatijinak megbizasi rendje
A koltségvetdsi szerv vezetlije a Foigazgatd (magasabb beosztasi vezetd), akit a
Polgérmester nevezz ki &s ment fel - a képviseld-testiilet javaslatara -, illetve gyakorolja
felette a munkéltathi jogokat. A kinevezést pélyizat kifrdsa eldzi meg. A kinevezes

maximum 5 évre szdl.

Jogszabaly:
o 401/2023. (VIIL30)) Vhr. 4. § (6)

Az igazgatdi, fBigazgatGi pdlydzati eljards

elékészitésdvel Bsszefligoh feladatokat — ide nem értve a pélyazati feltételek

meghatirozisat

b) a kitznevelési intézményt fenntarté telepiilési tnkormdnyzat jegyzije.
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2025.

Szakigazat rend szdma

Szakigazat megnevezése

851020

Ovodal nevelés

Kormdnyzati funkeiészdm

Eormanyzati funkecio megnevezése

Jogszabily:

o 2011, éwi
kiznevelésril

o 363/2012, (XII. 17.) Kormm.rendelet az
Ovodai nevelés OrSZAg0s
alapprogramjarél

s 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatisi intézmények mikddésérdl
€8 a kiiznevelasi intézmények
névhasznélatarsl

s A 229/2012. (VIIL 28) Kormrendelete a
nemzeti  kdznevelésrdl  szolé  tdrvény
végrehajtasanol

» Pedagdeai Program

CXC torvény a nemzeti

091120 Sajatos nevelési igényi gyermekek
dvodal nevelésének, ellitisdnak szakmai
feladatal

Sajdtos mevelési igényi gyermelek dvodai nevelése
Jogszabaly:

A 2011, é&vi CXC tdrvény a nemzeti
kozneveldsrél 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igénylh gyermek az a
kilsnleges bandsmodot igényld gyermek, aki
a szakérti bizotisig szakertdl véleménye
alapjdn mozgdsszervi, érzekszervi {latasi,
halldsi), értelmi vagy beszédfogyatekos, tdbb
fogvatékossag cgylittes eldfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egvéb pszichds fejlodési
zavarral (sdlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartisszabalyozasi zavarral) kiizd
Jopszabily: Az Gvoda miikddési és szakmai
tevékenységét meghatirozéd idtmutatasok
{Oktatisi Hivatal): A sajitos nevelesi

igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
(lsd: jogszabilyok felsoroldsa 3-5. 0.)

Az dvodaban az olvan ép értelmil, sajdtos
nevelési igényli gyermekek integralt dvodai
nevelése biztositott, akiknél a szakértdi
bizottsag szakvéleménye alapjan a beszéd é&s
beszédnvelv specifikus fejlodési
rendellenességei kbzil:

L. az artikulicio jellegzetes zavara,

I1. kifejezb (expressziv) beszéd zavara,

M1, heszédmegértés {receptiv beszéd) zavara,
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2.1.7. A kiltségvetési szerv kozfeladata:

A ,Magyarorszig helyi Onkormanyzatairél™ szolé 2011. évi CLXXXIX. tbrvény — a
tovibbiakban: Mdtv. - 13. § (1)} bekezdés 6. pontjfban meghatarozott dvodai elldtds, a
.hemzeti koznevelésrdl™ szol6 2011, évi CXC. torvény — a tovibbiakban: Kdznev torvény —
4. § 14a. pontja a) alpentja és 8. §-a szerinti dvodai nevelési feladatok, illetve 4. § 14a. pontja
r) alpontja alapiin a tobbi gyermekkel egyiitt nevethetd sajitos nevelési igényl gyermekek
dvodai nevelésével dsszefiiged feladatok elldtisa, tovabba az Matv, 13. § (1) B. pontja szerinti
gyermekjoléti szolgdltatisok és ellatasok feladatainak ellatasa korében: a gyermekek
védelmérsl &s gpyamilgyi igazgatasrol szolé 1997, évi XXXI. térvény — a tovibbiakban: Gyvt.
- 42, § - 42/A. § &s 43 § szerinti bilcsédei ellatds, a 42. § (4) bekezdése szerinti iddszakos
gyermekfeliigyelet, valamint a 21, § szerinti gyermekétkeztetési, a 21/A. § - 21/C. § szerinti
intézményi gyvermekétkezietés; ingyenes és kedvezményes intézmenyi gyermekétkeztetes,
sziinidei pyermekétkeztetés biztositdsa, valamint az intézmény dolgozdi részére munkahelyi
étieztetés biztositiza.

A Lkiltségvetési szerv f6 tevékenységének dllamhiztartisi szakigazati besorolasa

Szakdgazat szdma szakdgazat megnevezese

1. | 851020 dvodai nevelés

2.1.8. A Lkiltsépvetési szerv alaptevékenysége:

Az Gvoda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiiléndsen az utolso évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételéto! szdmitott £l
&ven beliil betslt, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhatd, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnydban tartézkoddsi hellyel rendelkezé haroméves és anndl
id6sebb gyermek dvodai felvéieli kérelme teljesithetd.

2.1.9. A Lkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormdényzati funkcié szerindi

megjelilése
Szakégazat rend szdma Szakipazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Korméanyzati funkcifszdm Korminyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodal nevelés, ellitds szakmai | Ovodai nevelés, ellatas

feladatai A gvermek  hiaroméves  kordtdl a
tankotelezettsée kezdetéig tartd, a teljes
Gvodal életet ativeld foglalkozdsokat és a
gyermek napkdzbeni ellitdsdval Hsszefiiggd
feladatokat is magiban foglale ovodai
nevelési tevékenysépgel osszefiiggd
feladatok ellitasa.

Feladatmutato: Gvodal neveléshen részt vevo
gyvermekek létszima térgyév oktober 1-jén
(£5)
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Az SZMSZ a kihirdetés napfan 1ép hatélyba és hatdrozatlan idbre, visszavonasig szdl. Ezzel
egy idbben hatilyAt wveszti a I/470/2023. szdmon jévahagyott SZMSZ. Felillvizsgalata
¢venként, illetve jogszabélyviliozisnak megfelelben. Modositisa a fdigazgatd hatdskdre,
neveldtestiilet bevonisaval.

2, AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE iS5 EGYEB=- A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatirozasa

Az intézmény jellerozditl, igy jogdllasat, fenntartéjat, milkddietdjét, elidtandé alap- és
kiegészild tevékenységeit, szervezet] felépitését, az egyes feladatellitasi helyek felsorolasat és
az oft ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdélkodési jogkdret €s a feladatellatast
szolgalG vagyoni eszkizidk feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentnm
(alapit6 okirat) és mas fenntartdi, tovibbi miksdietsi dokumentumok hatdrozzdk meg,

2.1.1. A kiltségvetési szerv neve: Velencei Meseliget Ovoda-Boleséde
2.1.2. A kiltségvetési szerv
szekhelye: 2481 Velence FG utea 79.
telephelyei: 2481 Velence Szent Erzsébet tér 1.
2481 Velence Fi utca 64.

Telephely megnevezése A telephely cime
1. Velencei Meseliget Ovoda-Bilesdde 2481 Velence Szent Erzsébet ter 1.
2. Velencei Meseliget Gvoda-Bolcséde 2481 Velence F6 utca 64.

2.1.3. A kiltségvetési szerv alapitisdnak dituma: 1950. januar 1.
2.1.4. A kdliségvetési szerv alapitisdra, dtalakitdséra, megszintetésére jogosult szerv:

2.4.1. megnevezése: Velence Viros Onkormanyzata Képviselo-testiilete
2.4.1, székhelye: 2481 Velence Topart utca 26.

2.1.5. A kiliségvetési szerv jogelod kiltségvetési szervémek

MEgNEVEZEss székhelye
1 | Yelence Nagykézeépl Tandes V.B. 2481 Velence Thdpart ntea 26.

2.1.6. A kbltségvetési szery lrdnyitd szervénel/feliigyeleti szervénck
megnevezése: Velence Viros Onkorményzata Képviseld-testiilete

szekhelye: 2481 Velence Topart ntca 26.

11



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025,

1, A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikidési szabidlyzat tartalma

A szervezeti és milkSdés] szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeil felépitését, mikodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsé €s belsd kapcsolataira
vonatkozo mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabily nem utal més szabélyozd norma
hataskbrbe.

Az SZMSZ a kislakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok Bsyzehangolt
miikddését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat ¢l tdrvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazdst ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a tdrvénvben foglalt jogilag szabdlyozott magatartasok minél
hatékonyabban &vényesiiljenek az intézményben.

1.3, Az intézmény jogszerd miikddését szabalyozo alapdokumentumok kire

s Pedagosiai program
s  Szervezeti és miiktidési szabalyzat
» Hizirend

1.4. Az SZMSZ hatdlya

A szervezeti s miakodési szabélyzat betartisa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
all6 gyermekére és alkalmazottira nézve kitelezd drvény(l. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kOtelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletere,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az dvedéval jogviszenyt alakitananak ki
{személyi hatély).

A SZMSZ ¢lbirfsai érvényesek az intézmény tferlilotén a benntartézkodds, valamint az
intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (terilleti hatély).

A szervezeti éz miikddési szabalyzat a neveldtestlilet hatirozatdban foglalt rendelkezdés
szerintl idépontban 1ép hatdlyba, és hatdrozatian id6re szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tihbletkitelezetiséget telepitenek, fenntarto egyetértésével vilnak
hatilyossa (ezeket jelen szabélyzat zard rendelkezések cimil fejezete tartalmazza).
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4,17, A helyiségek haszndlat rendje.... SRR § | :
4.18. A kdxérdekn adatok meglsmerésére Ininyulﬁ kﬁre]mek mt&zésének rend;e ESR—— b I
4.19. Az elekironikus diton elfillitott papiralapl nyomtatvdnyok hitelesitésének rend_]i: S—— L

4.19.1. Elekironikus iton cléallitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje.. 119
4.19.2. Az elekironikus iratkezelés (adatkezelés) sordn hasznidlt fontosabhb fogalmak ... 120

4.19.3. FEiekironikus iratok létrehozisa: 122
4.19.4, Elektronikus iratok kiildése, fopadisa 123
4.19.5. Archivilis, biztonsdgi mentések 123
4,20 Az Iratkezelés szervezetl rendje.... v 124
4.20.1, Az ligyvitel és ﬂg}‘lratkmlés szervezeti remlje, a felugjre]etet e]]ﬁtﬂ vezetﬁ ......... 124
4,20.2. Az iratkezelési feladatok megosztisa 125
4.20.3. A szimitdpépes alkalmardsok dltalinos iizemehtetési, informatikai feligyeletének
feladatai 125
4.20.4. A hignyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése 127
4.20.5. Bélyegzblikel kapesolatos rendelkezesek 127
4,21, ZAro remdelKezssek. ... ....coococreeeveieisisaiiere s e s s s e s e ens LT

1. szdmni melléklet: A kdzérdekl adatok megismeresére irdmyulo kérlmek intézdsének szabdlyzata

2. szdmni melléklet: Eljrisrend diabéteszes gyermekek dvodéban tbrténd specidlis ellatisara

3. szdmil melléklet: Szabilyzat- és keretrendsyerek, lehetdzéaek az dvodan kiviili 6vodai nevelés
idején

4. szdmid mellékdet: Otthonrd] bevitt diétds ételekkel kapesolatos szabdlyok eljdrasrendje

1. flipgelék: Szervezeti dbra telephellyel rendelkez{ intézmény ezstén

2. fiiggelék: Altalénos munkaksri leirasok

3. fiipgelék: 30 napon tili helyettes{téat vallald nyilatkozat (pedagdgus)

4. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusi diabétesszel rendelkezd gyermek ellatdsara

5. fiiggelék: Meghizis a diabéteszes gpyermekek feladatellatisara

6. flgeelek: Tajékoztatd az dvodén kivili, digitdlis munkarendben vald részvétel soran megvaldsuld
adatkezeléshez

7. fiiggelék: Az anafilaxids sokk dvodai kezelésének eljarasrendje
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Iratkezeld: Az a személy, aki munkdja sordn irattal foglalkozik, iratet hoz létre, tovébbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartasat a fSigazgato ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdza a rendszergazda hatéskdréhe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét a fdigazgaté litja el. A vezetd a szakmai
feligyelet keretén beliil:
» rendszeresen, illetve szirdprdba szeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszeriiseget,
+ az észlelt problémakrdl tajékoziatja az érintett feleidst,
» ajdnldsokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatisa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korcben.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozésa szdmitistechnikai eszkdzikkel torténik. Az elektronikus dOton
keletkezett iratnak szamitdstechnikai eszkdztkdn torténd tarolasa fijlokban térténik.

Az eleltronikus iratokat lehetdleg olyan eszk8zdn és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyidjtjak. Keriiini kell a nem jaratos
fajlformatumok haszndlatat s egyiital tirekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatira.

Minden fajlnak hirom £ tulajdonsdga van:
*  ndv,
o kiterjesztes,
¢ hely,
tovabba4, az iratkezelés szempontjibil fontos tulajdonsdgai {attribitum}):
létrehozaz datuma,
utolso madositis datuma,
& utolso hozzaférés ddtuma,
* rejtett, irdsvédett,

Az elekfronikus vton Iétrehozott iratok végleges, jovahagyoit valtozatit ki kell
nyomtatni, ¢l kell 1itni a megfelels azonositékkal, tovibbi megérzés c€ljibol archivdlni
kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek virhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megviltoztatisa, frasvédetté kell tenni! (a kivant f4jira jobb egcrgombbal
kattintva a Tulajdonsig meniipont alatt az frisvédett tulajdonsigba bal egérgombbal kattintva
pipdt kell tenni. Ett6] kezdve a fijlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
viltozik meg.}
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A fijl neve lehetdbleg utaljon a tanalomra, a késébbi kiinnyebb azonosithatésag

érdekében,
e af4jl nevében a szokdz karakiereket lehetéség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
= ha ichetsépes, kerlilni kel az ékezetes betik hasznalatat,

122
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Szignalé: az iligyben eljiarni illetékes vezetd kijeltli a szervezeti egység és/vagy iigyintézd
személyt, az ligyintézési hataridd és a feladat meghatdrozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokdnyvben személyesen vagy a szigndld {rasbeli utasftdsa alapjan.

Iktatsist v&gzé: az irat nyilvintartisha vétele, iktatészdmmal vald ellétdsa az irattéri tervnek
megfeleléen az iktatokényvben. Az iratot tovdbbithatja a vezetdnek, feljegyzest r6gzithet,
ligyiratot lezarhat, irattérba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adathkezelés: az alkalmazolt eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele s taroldsa,
feldolgozdsa, hasznositdsa (idesrtve a tovibbitast és a nyilvanossagra hozatalt) eés tdrlese.
Adatkezelésnek szdmit az adatok megvaltoztatasa és tovdbbi felhasznaldsuk megakadalyozasa
15,

Adatfeldolgozas: az adatkezelési mifveletek, technikal feladatok elvégzése, fliggetlenill a
niiveletek végrehajtiséhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyetil.

Adattovabbitis: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szimara hozziférhetdve teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljéi meghatirozza, az adafkezelésre
vonatkozé diintéseket meghozza és végrehajtja, illetbleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasdbél személyes adatok
feldolgozasat vépzi.

Nyilvinossdgra hozatal: ha az adatot barki szdmdra hozziférhetdvé teszik.

Adatbiztonsdg: az adatkezelt, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd kdteles
gondoskodni az adatok biztonsigirdl, koteles tovibbi megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljirisi szabalyokat, amelyek az adat- &s
titokvédelmi szabdlyok érvényre juttatisihoz szilkségesek. Az adatokat védeni kell killéntsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvéiltoztatds, nyilvanossagra hozis vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olvan irott szbveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vézlat, amely valamely szerv
mikddésével, illetdleg személy tevékenységével kaposolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhaszndldsdval és bammely eljardssal keletkezett, kivéve a megjelentetcs
szandéksval készilt Ujsag, folydirat, vagy konyvjellepit kéziratok,
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o az cktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl 52516 lista,

» a7z alkalmazott pedagbgusokra, éraadokra vonatkozo6 adatbejelentések,

» agyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelenigsek.
A gyermekbalesetek elekitronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapl nyomtatvinydnak
hitelesitésére és tarolasira a fent irt eljérisrend vonatkozik, Az egyéb elektronikusan
megkiilddtt adatok frisbeli tdroldsa, hitelesitése nem szilkséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerdben, tovibbd az ovoda informatikai hélézatadban egy killdn e célra létrehozott
mappédban taroljuk. A mappdhoz valo hozzaférés jogét az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizirélag a foigazgatd Altal felhatalmazott személyek (az intezmeényi titkar ¢és a
f8ipazgato-helyettesek férhetnek hozzd).

4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznilt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintetiel kapcsolatba hezhaté adat - kiilindsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tbbb fizikai, fiziolégiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocislis azonmossigira jellemzd ismeret -, valamint az adatbél
levonhato, az érintettre vonatkozé kivetkezietcs.

& Kiilinleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikal velemenyre vagy
partillasra, a valldsos vagy mas vildgnézeti meggybzodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsdgra, a szexudlis életre vonatkozé személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a bimiigyi szeméiyes adat.

e Kizérdekii adat: az illami vagy helyi Onkonményzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellité szerv vagy szemely
kezelésében lévé és tevékenysépére vomatkozs vagy kozfeladatinak eliatasdval
dsszefiiggéshen keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, bammilyen méddon
vagy forméban régzitett informacié vagy ismeret, figgetleniil kezelésének modjatol,
snalléd vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiildndsen a hataskdrre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre. annak eredményességére is kiterjedd
ériékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mikodést szabédlyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodésra, a megkotdtt szerzddésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitdstechnikai program felhasznaldsival elektronikus forméaban
ropzitett, készitett, elektronikus wton érkezett, illetve tovébbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, térolnak.

Funkeidk:

Erkeztetfi: a kiildemény killd3jét, érkeztetdiét, belsd cimzetijét, az érkeztetds détumét, az
elektronikus tton érkezett kiildemény sorszdmat, & killdemény adathordozdjat, fajtdjat és
drkezési mddjat rogziti az iktatékdnyvben, vagy kilon érkeztetd kbnyvben. Az érkeztetési
adatok rbgzitése, megtekintése, modositdsa, lezdrasa, a killdemény bentdsa.
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Paétv. 160. § (10} bekezdésének megfelelden az 6vodiban foplalkoztatottak 2024, jiilius 1-161
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositisi szolgéltatissal és a
hozza kapesolddo tarhellyel és errd] a munkdaltatojuknak irasban nyilatkozni,

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezdket:

1. A személy nevét és azonosito adatait.

o A munlkéltatd nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumét.

4. A Kormmnéany 4altal biztositott elektronikus azonositisi szolgédltatds és a hozzd
kapcyolddo tirhely ipénylését,

Ez biztositja, hogy minden kdzneveléshen dolgozd személy hozziférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatdshoz &s a tarhelyhez.

Az intézmény jelenleg nem haszni! elektronikus iktatd rendszert, a szabdlyozist az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus dton elddllitotl papiralapt nyomitatvanyok
hitelesitésére alakitja k. Jogszabdlyi el6irdsnak megfelelden 2025. 4prilis 1-jétdl a
POSZEIDON modulban folytatodik az iktatéds.

Az elektronikus tton eléallitott nmyomtatvanyokat a digitalizdlist végzd személy kiteles
papiralapl forméban is eloallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — a folgazgaté utasitdsa szerinti gyakorisdggal - papiralapon is
hozzaférhetivvé kell tenni, azaz ki kell nyomiatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
» ¢l kell latni a figazgatd eredeti aldirdsdval és az intézmény bélyegzdjevel,
+ az iraton fel kell tinfetni a dokumentum eredeti adathordozdjdra valo utalast:
wclektronikus nyomtatvany”,
» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett} kiallitis ditumat,
e az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattdrozasi szabalyzat alapjan irattiri dokumentumként kell Jerakni.
A papir alapl irattdrozds tekintetében a személyizégi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kdvetelmények (GDPR szerinti megtartisaért a fbigazgato felel, valamini a hitelesitésrdl az
intézményvezetinek kell gondoskodnia.

4,19.1.  Elektronikus iiton elédllitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje

A kdznevelési dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kdznevelés Informéciés Rendszere (KIR)
évén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett €s tarolt
dolumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi eldirdscknak megfelelGen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikns alfirist kizrolag az intézmeny
foigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére (pl. kinevezés.)
Az elektronikus rendszer haszndlata sorin feltétienill ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alibbi dokumentumok papir alapit masolatat:

¢ az intézménytirzsre vonatkozd adatok médositasa,

¢ az oktéber 1-jei Orszigos Statisztikaj Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,
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adat fogalma ala nem esé, birmilyen modon vagy formdban rigzitett informacid vagy
ismeret,

igy kiiltndsen:

o 2 hatdskdrmre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredmeényességére s kiterjedd értdkelésére, a birtokolt adatfajtakra &s a mikddést
szabdlyoz$ jogszabdlyokra, valamint a gazddlkoddsra, a megkftdtt szerzédésckre
vonatkozo adat.

Koizérdekbdl nyilvdnos adat: a kizérdeki adat fogalmea ald nem tartozdé minden olyan adat,
amelynek nyilvinossigra hozataldt, megismerhetdségét vagy hozziférhetdve tételét torvény
kizérdekbbl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellitd feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
ipénylés alapjan a kbzérdekll, illetve a kiizérdekbdl nyilvdnos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kdzérdekli, illetve a kdzérdekbdl nyilvdnos adat megismerése irdnti igényt barki
benytjthatja az intézmény felé, szdban, {risban vagy elektronikus tton.

A kozérdekd adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomésara
jutdsét kovetd legrdvidebl idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd forméaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat €s [ratkezelési
Szabalyzatiban talalhaték a mellékletben.

4.19. Az elektronikus iiton elfallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje

A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jognyilatkozatal

Az dvodiban kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezesével,
modositisival, a jogviszony megszintetésével Osszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Piiétv. 18.§) Az frisheli jognyilatkozat akkor tekinthetd kiizbltnek, ha azt a
cimzettnek atadjik, vagy az elektronikus dokumentum részitkre hozzaférhetdvé valik. Egyes
munkéltatdi aktusok (pl. munkakdri leirds, munkaidd becsztas, hatirozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozisi kitelezettsége a f0igazgatd feladata. A papiralapn kiadmany
ziradékoldsira jogosult személy dtruhdzott hatdskdrben fdigazgatd €s az intézmeényi titkdr
Pliétv. 20. §(3)-(10} bek., 160. §(10) bek.

Azonositdsra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetdve teszi, hogy barmilyen
elekironikus dokumentumot hitelesitsink online, figyfélkapus azonositassal. Az AVDH
hasznalatihoz szikkséges a foglalkoztatottaknak {igyfélkapu regisztraciora ¢s egy
intemetkapcsolatra.

A szolgiltatassal hitelesitett dokumentum telies bizonyfté erbvel rendelkezk, &s
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
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A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor €s oly mddon haseznaljak,
hogy 2z ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyshb feladatainak
ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idfn il igénybe kivinja venni az dvoda
helyiségeit, azt a féigazgatdtdl irasban kell kérvényeznie, a haszndlat céljanak és iddpontjdnak
megjelélésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartisi idén kfviili haszndlatit indokolt
esctben a fbigazgaté {risban engedélyezi. Az Gvoda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznélni.

Az ovodaban csak érvényes egészségiigyi kiskodnyvvel rendelkezd munkavillalé delgozhat.

Az intézmény teljes terilletén, sz épilletben és az udvaron tartozkcdo minden személy
kiiteles:

s akizos tulajdont vedeni,

» aberendezéseket rendeltetés szeriién hasznilni,

az dvoda rendjét és tisztasigat megdrizni,

az energidval és a sziikséges anyagokkal takarckoskodni,
= tiiz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

= amunka es egeszsegvedelmi szabdlyokat betartani.

*
L]

Az intézmény helyiségeiben pirt vagy pérthoz kitédd tirsadalmi szervezet nem
miikidhet!

4.18. A kBzérdekfi adatok megismerésére irdnyul6 kérelmek intézésének rendje

Avr, 13, § (1) A kbltségvetési szerv szervezeti &s mitkodési szabdlyzata tartalmazza Avr. 13, §
2 h) pontja, valamint az Info tdrvény 30. § (6) bek. alapjén a kizérdekii adatok megismerdsére
irdnyulé kérelmek intézésének, tovabbd a kitelezlen kdzzéteendd adatok nyilvanossdgra
hozatalanak eljardsrendiét, amely az intézményben az SzMSz mellekletcben kiadott
szabélyzatban keriil meghatarozdsra.

A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az dvoda:
o kezelésében 1évd koézérdekil adatok, kibzérdekbdl nyilvénos adatok, wvalamint
koznevelési foglalkoztatottjai &s kiznevelési dolgozéi munkavillaldinak kozérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kizérdeki adat) igénylésénél, tovabba

a az 6voda hatdskore és illetékessége szerint kezelésében alld kozérdekil adatok
kiizzétételénél.
A kozérdekii adat fogalmat az informdciés Onrendelkezési  jogrdl ds  az

informacioszabadsagrol szold 2011. &vi CXIL. trvény hatirozza meg. Ennek értelmében
kizérdeki adat:

¢ az dllami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezeléseében lévh €s tevékenységére
vonatkozd vagy kdzfeladaténak elldtdsival Osszefligpésben keletkezett, a személyes
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Az SEIMSZ nyilvanossaga
» A hatilyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott kiirben
hasznaljak helyiségeit.
s Az BZMSZ-ben foglaltakrél a sziildket is tdjckoztatni kell.
» A hozzaférhetdség biztositisat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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s g feladat- és hatAskdrsk szerint a biztonsaggal foglalkozd eldirdsokat killtin véilasztva
kell kialakftani és térolni,

* a biztonsdgi szabilyozdsokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakdri leirasban is
szerepeltetni kell,

o aszofiverek beszerzése jogtisztan, megbizhatd forrasbol térténhet,

s g hardver és szoftver eszkiziket az intézmeényen belul nyilvin kell tartani,

s az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznélatinak
feltételeit,

» @z informatikal rendszer haszodlatira wvonatkozd bizitonsdgi eldirasck betartasat
ellendrizni kell,

e javitas és karbantartis esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés €s feliilirasos torlés
réven) videni kell.

4.20.4. A hidnyzb, illetve ¢lveszteit iratok ligyének rendezése

Az Ggyirat elveszidse, Jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vondst von
maga utan.
Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okdt €s kbrliilmenyeit - az
irat eltiinésének ¢szlelésétd] szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezettGjenek ki kell
vizsgalnia.

4.20.5. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény bélyegzdnek lemvomatdt és a kiadményozas rendjét jelen Szervezeli dés
Miiktidési Szabdlyzat szabélyczza.

4.21. Zarg rendelkezések
A szervezetl és miikddési szabalyzat elkészitése a fdigazgatd feleldssége, az alkalmazoth
kéziisseg tajekoziatasa €s a sziiléi szervezet jogszabdlyban meghatirozott elvdrasok mentén

véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jévihapyasival valik érvényesse.

A hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmeény I/179/2024. iktatészamon
jovahagyott szervezeti és milkHdési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az dvoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén a fdigazgatd munkdaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, itletve jogszabdlyviltozdsnak megfelelben.
Modositasa: a foigazgato hatdskdre, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestillet, a sziiléi

kizissép €5 a jogszabalyi kitelezettsép.
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Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetds,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapjan a kompetens
rendszergazda (Onkormdényzat, MAK, sth.) gyakorolja.
Az intézmény szempontighol jelemtéy alkalmazdsok, adatdliomadnyok, pl.  kiitvégvelds,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgdld rendszer: KIRA
Hozzaférési jogosultsiga van: intéyményitithdr (dvodatitkdr)
b) Statisztikai adatszolpiltatds kezelésére szolgdld rendszer: KIR
Hozzdférési jogosultsiga van: foigazgatd, foigatgatd-helyetiesek, intézményitithar
{dvodatithdr)
¢) Tanulmdnyi Rendszer (oviKRETA) kegelésire sqolpdlé rendszer (ex tartalmazza a
teljesitményértékelésher kapesolodd alkalmazdst is.)
Hozzdférési jogosultsdga van: folgazgots, fSigazgatd-helyetiesek, intézményitithar
{Svodatitkdr), évodapedagdgusok, pedagdgial assyisgtensek
d) Elektronikus iktatd rendszer: POSZEIDON
Hozzdférési jogosulisdga van: f¥igergato, fbigazgatd-helyettesek, intezményitithar
{ovodatitkdr)

Az informatikai rendszeren belil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
dltal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitbgépes alkalmazdsokra a
biztonsaggal kapesolatos, specifikus elbirdsokat meg kell hatirozni. A  hozziférés]
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kivetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

A hozzaférési jogosultsdgok kiosztasat, illetve megvondsit a fbigazgatdi jovahagyds utin az
intézmeényititkarnak (6vedatitkdmak) el kell végeznie. Az alkalmazisok dokumentaciéiat
legaldbb két szinten, az iizemeltetési &s kezelési eldirdsok, a biztonsdgi kévetelmények
szintjén kell dsszedllitani.

A felkért rendszergazda feladata az intézmény 4ltal hasznilt informatikai bizionsdgi
koncepcié (védelmi sziikségletek megallapitisa, védelmi intézkedések tervei &s
dokumentumai, jogosultségi) kialakitisa az aldbbiak figyelembe vételével:

o 2 szamitogépes (informatikai) alkalmazdsok killdnleges védelmi intézkedései,

ez biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése €s felilvizsgdlata,

o el kell késziteni az ellenfrzések és a feliilvizsgalatok dokumentacidjat és védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatirozni a szimitdgépes elkalmazdsokkal kapcsolatban, illetve az
imézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hatéridejét,

e ha a szdmitistechnikai rendszer lizemeltetése sordn kiderill a bizionsig megséricse,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intezkedések
ervényesitését,

s az informatikai rendszert ért kiresemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozziféresi kiserletek,
pondatlan kezelések, virusok sth.),
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4.20.2.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Intézményititkar (Ovodatitkar)
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoziatoitak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

&
L]

4.203.

Atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,

az érkeztetést kovetben az iratokat Atadja az intézmény vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,s.k”
jelzésii killdemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasardl,

a kiildemények Atadés — dtvételét dokumentalja,

gondoskodik az Ugyintézés soran késziilt, nem mindsftett kiadményok (intézkedések,
levelek, tAviratok, csomagoek) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

végz a kiilst €s belsd kézbesitést,

rdgziti a foigazgatél szigndlds adatait fliggetlenii] attol, hogy iktatott iratrdl vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett killdeményrl van szd,

végzi a kiils8 killdemények ikiatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az el- és
utdiratok szerelését, fiszam Iktatast vesz fel az irattdri tervnek megfelelen a
fBigazgatd utasitaza alapjan,

intézi az érkezietett, illetdleg iktatott iratok iranyitisat, intézményen beliili
tovabbitasat,

az intézménybe kozvetleniil (¢-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kildeményeket nyilvantartdsba veszi (érkeztetl) az intézmény Iktatd — kinyvebe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozds céljdb6l érkezett iratok esetében rigziti a
kizdmanyozis megtirténtét, idoponijat,

iktatja a belsb kezdeményezésii iratokat,

az intézmény tevékenysépéhez tartozo, kiadmanyozisra keriild azon iratek esetcben,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szint dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatoldsarsl,

ellendrzi, &s postai feladdsra elokésziti a killdeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattérat, a kézi irattari feljegyzéseket rOgziti,

amennyiben a kiilldemény nem az intézmény illetékességébe tartozik, dtadja az
illetékes szerv részére és az Atadas tényét a rigziti,

a kézi irattarbdl a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositia az intézmény 2 &vnél répebbi elintézett iratainak rendszerezett irattiri
glhelyezését, kezelését és nyilvintartasat,

a fdigazgato utasitdsa alapjan megszervezi &s lebonyclitja az iratselejiezéseket,

a fdigazgatéutasitisa alapjan gondoskodik a tbrténeti értéki iratoknak a szaklevéltar
szAmdra thrténd atadasardl.

A szdmitégépes alkalmazdsok dltalinos {izemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai
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a szervezeti egységek vezetbinek egyénekre boniott joposultsigi javaslata alapjin a
féigazgatt 4llitja 8ssze, A jogosultsagok beallitasa, illetve modositisa a foigazgatoi feladat.

4,20, Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat dgy kell
rogziteni, hogy:
+ az irat iitja pontosan kovethetd, cllendrizhetd és visszakereshetG legyen,
+ szolgilia az 6voda és anmak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti
miikadését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
+ az irattdri tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
dllapotban vald drzését és a maradando értékil iratok levéltan dtaddsat.

4.20.1. Az itigyvitel és fipyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellitd vezetd

Az dvodai feladatok ell4téséval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezéset, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény fdigazgatoja iranyitja az alabbiak
gZerint:

a féigazgatt
+ elkésziti &s kiadja az dvoda ligyviteli és iratkezelési szabdlyzatat,

# jogosult az ovoddba érkezd kildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
= jogosult kiadvanyozni,

kijeltli az iratok ligyintézoit,

meghatirozza az iratok selejtezésének &s levéltarba killdésének évet,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabdlyok és az iratkezelési szabdlyzat

eldirdsai szerint tSrténjen,

+ figyelemmel kiséri az iratkezelésre venatkozo jogszabdlyokat és annak valtozasainak
megfelelden médositja az iratkezelési szabalyzatot,

» irdanyitja és ellendrz az dvodatitkdr €s a rendszergazda munkdjat,

» eldkészitieti és lebonyolitja az irattdri anyag selejtezését €s leveéltari dtadisat,

¢ intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossigok megsziintetése érdekében,

e az irattari anyag kirosodasat elfidézd rendkivilli esemény alkalmaval kdzremdkddik a
hibaelhéritis és az anyagmentés megszervezéshen,

e rmendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozé (gyimtézés és iratkezelés jelen
szabdlyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

» informatikai rendszer vonatkozés4ban meghatarozza az Uzemeltetéssel és ellendrzéssel
kapesolatoy  munkakdrhéz  szilkséges  informatikai  ismereteket, kijeloli a
szdroftstechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelds €3 a rendszer
lizemeltetéséért Bnalldan felelds szemelyt,

# jelen szabalyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjén eliendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

L]
L
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A fAjlok elhelyezése mappdkban tirténik. Az Osszetartozéd fajlokat célszerlien egy mappéban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvilasztdsakor a fijl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

419.4. Elekironikus iratok kiildése, fogadasa

Az eleltronikus iratok e-mailben tovabbithaték, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elekironikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki iehet t&lten.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyoméanyos iiton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell myomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell
tiintetni az e-mail felad6jat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszdm eldtt ,.e-mail” szbveggel
kell kttlsn is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus tton elkiild5tt irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérnil Az
igazolasrd] kapott dokumentumot papir alapon meg kell dtizni és az irathoz kell csatolni.

A Microsoft rendszerben keletkezett iratok a Microsoft rtendszeren belill kerlilnek
I&trebozdsra, a Microsoft adatbazisdnak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen modon
létrejiitt iratokat nyomtatds utdn Tratkezelési szabilyzatnak megfelelden meg kell Srizni.

4.19.5. Archivilas, biztonsagi mentések

Az archivilas, biztonsagi gyorsmentés kiilsd USB adattirolokra is torténik,

Az intézmény fdigazgatoja felelds:

¢ az iratok szakszer( és biztonsigos meglrzéséért az elektronikus idton eldallitott
papiralapi nyomtatvinyok iktatisi rendszerének kialakitisdert, mukodtetéséert,
feliigveletéért,

o kijeloli a szémitastechnikai rendszerének biztonsagi kbvetelményeiért dltaldnosan s a
rendszer tizemeltetéséért Bnalldan felelds személyt,

o az Iratkezelésl Szabdlyzat elkész{téséért, jévahagyasacrt, szabdlyszerliségéért ¢s a
feladatoknak megfeleld célszerlisépéért,

» aszervezeti egységek vezetdivel egylittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kinlakitasacrt,

» a7 Iratkezelés] Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasinak rendszeres ellendrzeséért, a
szabélytalansagok megsziintetéséért, sziksép esetén a szabdlyzat modositisénak
kezdeményezéséert,

» az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért s
tovihbképzéséért,

o egyéb jogseabilyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért.

A KIR, KIRA programokhoz vald hozziférési jogosultsigokat névre szoloan kel
dokumenidlni, A dokumentumok tiroldsa €s kezelése a fhigazgat6 feladata. A jogosultsdgokal
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Mellékletelk:

1. szdmni melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére irfnyuléd kérelmek intézésének szabalyzata

2. szdmii melleklet: Eljarasrend diabéteszes pyermekek dvodiban tSriénd specializ ellatasara

3. szami melléklet; Szabalyzat- é3 keretrendszerek, lehetéségek az dvoddn kivili 6vodai nevelés
idején

4. szamii melléklet: Otthonrd] bevitt digtds éelekkel kaposolatos szabdlyok eljarasrendje

Fiigoelék

1. fiiggelék: Szervezeti dbra telephellyel rendelkezd intézmeny esetén

2. fiiggelék: Altaldnos munkakori lelrisok

3. filggelék: 30 napon tdli helyettesitést vallald nyilatkozat (pedagdgns)

4, fiiggelél: Keérelem az 1-es tipusi diabétesszel rendelkezd gyvermek ellatdsdra

8. fiiggelék: Meghizas a diabéteszes gyermekek feladatellatisdia

6. fiiggelék: Tajékoztatd az dvodan kivili, digitilis munkarendben vald részviéte]l sordn megvaldsulé
adatkezeléshez

7. fliggelék: Az anafilaxias sokk 6vodai kezelesenek eljardsrendje
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2025.

ZARADEK

A Szervezet és Milkidési Szabalyzatot

Készitette: Détum: 2025. . Jcaav. M.,
Az intézmény vezetdje a neveldtestiilet {
bevondsaval }%Oﬂ-hihw
foigazgatd aldirisa
i
Détum: 2025. $efrsve... duinnnnnn,

Az  O6voda nevelé  munkiat  segitd

alkalmazottai az dHvoda modesitott Szervezeti
és Miikddési Szabidlyzatiban foplaltakrdl
tajékoztatast kaptak.

Ay Aas el

A neveld munkat segitd alkalmazottak nevében
alairas

A Szilléi Szervezet a jogszabédlyban eldirt
fejezetek tartalméhoz biztositott jogai alapjén a
mddositott Szervezeti és Mikidesi
Szabélyzatban-szerepld  helyl  szabalyokat
megismerte, véleményezte és tdmogatja azok
megvaldsitdsat,

Détum: 2025. . Jrbusr B,

i
H%MM&*&H ..................
Sziildl Szervezel nevében aléfrds

Az dvoda Szervezeti és MilkGdési Szabdlyzatat
a fenntarté magasabh jogszabdlyban hiztositott
dintési hatiskérében jévahagyvta

129




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.
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A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK SZABALYZATA
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1. A kiszérdekil adat megismerésének szabalyai

1.1. Altaldnos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informécids dnrendelkezési jogrol és az informicitszabadsigrl sz6lé 2011, évi CXIL
tdrvény II0. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011, (XIL. 31.) Korm.rendelet
az dllamhéztartizrdl sz616 tirvény végrehajtasarol 13. § 2 A pontja, és a 229/2012. (VIL28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott elbirdsok figyelembevételével eltsegitse
a kizérdekl adaiok megismeréséhez vald alkotminyos jog érvényestlését azaltal, hogy
meghatirozza az igény esetén kvetendd eljards pontos menetét, az Ulgyintézésben résztvevd
személyeket, tovibbi az adatot megismemi kivind személy, illetve az adatot szolgaltatd
dvoda eljarasi jogait, illetve kitelezettségeit.

2. A Szabilyzat rendelkezéseit a Velencei Meseliget (voda-Béleside kezelésében 16v6
adatok megismerésére irdnynld igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok
A kizérdeli adatok megismerése

Az 1 adatvédelmi torvény biztositja az dllami, dnkorményzati tovibbad mas kdzfeladatot
ellatd szervek miikdésének nyilvinossagit, mely a szabad véleménynyilvinitds eldfelistele.
Az 1ij térvény a korabbi kitelezettségeket alapvetGen megtartja, de tovibbi részletszabalyok

alkalmazisdaval elGsegiti az egyvséges jogalkalmaz4st.

Kbzérdekii adat; az illami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozont egyéb kozfeladatot clldté szerv vagy személy kezelésében lévd és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatasival Jsszeflggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma ali nem esG -, binmilyen médon vagy forméban rigzitett
informéacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modiatol, ondllé vagy gylijteményes
jellegéthl, gy killbndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépltésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményessépére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a
miikiidést szabdlyozé jogszabilyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megk&tdtt szerzddésekre
vonatkozd adat.

Kizérdekbdl nyilvinos adat: a kizérdekii adat fogalma ald nem tartozd minden clyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozataidt, megismerhetéségét vagy hozziférhettve tételet tirvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kizérdeldd adat megismerésének szabalyai

Az allami vagy helyi dnkorméanyzati feladatot, valamint jogszabilyban meghatdrozott egycb
kiizfeladatot ellatd szerveknek lehetévé kell tenniiik, hogy egyedi ipénylés alapjan a
kizérdekli, illetve a kiizérdekbdl nyilvanos adatokat birki megismerhesse, az igényles
celjanak megjeldlése nélkil.
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Az adatigénylésnek kézérthetd formsban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan — az
igényl Altal kivant technikai eszktzzel, illetve médon kell eleget tenni. Az adatigeénylésnek
oly méden is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mér nyilvinossigra hozott dokumentum
elérhetdségét jelbli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitéset, illetve a kbltségek mepgtizetésdt kiivetben az igényld adatait térdlni kell.

3. Az eljards megindulésa és az azonnal megvalaszolhat6é kérdések

3.1. Az eljards a kozérdekll adatmegismerésére irinyuld igényre indul, lgényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendclkezd
szervezet {a tovabbiakban: igényld) fliggetlent] attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhaszndlasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitds céljibol igényli. Az
igény személyesen szdban, {rdsban (levélben, telefaxon, e-mailben sth.), valamint az 3.11.
pontban meghatirozott esetben telefonon is eléterjesztheto.
3.2. Amennyiben az igényld mésclalok készitésére is igényt tart, gy igényél személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld,
3.3. Az ipényl6 igényét az eljaras teljes tartalma alatt bammikor visszavonhatja, az &veda
azonban jogosult a mar keletkezett kiltségeinek megtértését igényelni.
3.4. Az irasban benyijtott igényben — a 4.11, pontban meghatirozott esetek kivételével
feltiintetésre keril:

¢ a7z igénylé neve és levelezési cime;

¢ napkdzbeni elérhettsége (telefonszam vagy e-mail cimy);

s az igényelt adatok pontos meghatirozisa;

s nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja

megismerni, vagy masolatok készitését igényli;
« misolatok igénylése esetében az dtvétel modja (személyesen vagy postai Gton),
tovabba aldirt kiitelezettségvallalas az ¢zzel kapesolatos kéltségek megfizetéserol.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatviny kitdltésével az intézményititkér {(Ovodatitkar) irodajan nyujthatja be. A
formanyomtatviny mintéjat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
3.6. Az intézmenyititkér (ovodatitkdr) titkdr ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt
az igény teljesithetbsége szempontjabdl megfelelGen tolistie ki, szilkség szerint a kitdlicshez
segitsdget nyujt.
3.7. Az intézményititkér (Gvodatitkar) titkdr a formanyomtatvanyon szerepl6 igényt tartalmi
szempontbdl nem vizsgdlja, azonban a kizzétett adatokra irdnyuld igény eset€ben az igenylit
a ktzzétett adat pontos fellelhetdségérél tajékoztatia. Amennyiben az 1geényld igényet ennek
¢llenére fenntartja, a tovébbiskban az &ltalanos szabilyok szarint kell eljérni.
3.8. Az intézményititkdr (Svodatitkér) titkir minden munkanap déleldit 10 ordig soron kivill
tovibbitja az elbz6 munkanapon érkezett igényeket az figazgatonak.
3.9. Az {risban elterjesztett igényeket az foigazgatdnak kell megkiildeni. Amennyiben az
igényls az frisban cldicrjesztett igényét nem az fhigazgatdnak killdte meg, a cimzettkent
megjeldlt szervezeli egység haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést kfivetd munkanap 10
oraig tovibbitfa az igénylést az foigazgatonak.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025,

3.10. A mas szervezetek dltal tovéabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljami, amennyiben azok az dvoda kezelésében 1€vd adatok megismerésére vonatkoznak.

3.11. Abban az esetben, ha az igénylé igényét az igényelt adatokkal rendelkezb dvoddaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egys€g —
amennyiben minden kétséget kizirdan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kfizérdeki
adatnak minfst], amelynek nyilvdnossdgit jogszabily nem korlitozza, és az igényld sem
emel a 7.3. ponthan meghatirozott tartami intézkedés melldzésével teljesitett adatkdzlcs ellen
kifogdst — az igényelt adatokat szdban, illetve e-mailen is kizdlheti, Az dvoda, az igényt €s
annak elintézési modjat is tartalmazd ligyiratot az adatszolgdlitatisi nyilvantartds vezetése
céljabdl megldildi a fenntarté részére,

3.12. Amennyiben az elbzb bekezdésben meghatirozott méden eldterjesztett igény nem
vilaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igénylé egyideji t4jékoztatdsdval — haladéktalanul
tovibbitani kell a fenntarténak, Az &veda az igény teljesitése sordn a tovdbbiakban az
iltaldnos szabalyok szerint jar el.

4. Az ipény vizsgalata
41. Az fdipazpaténak a bedrkezett igénycket haladéktalanal megvizspdlia abbol a
szempontbdl, hogy

s 344 pontban meghatirozott adatokat tartalmazza-e;

» amegismerni kivant adatok kére pontosan meghatérozhato;

s &z adatok az 6voda kezelésében vannak.,
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dimtéshez
szilkséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld & megismemi kivant adatot nem
tudja pontosan megjelélni — az fHigazgaténak haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylovel és — a tile elvarhaté modon és mértékben — segltséget mytjt a formailag megfeleld
igény benyajtisa, illetve a megismerni kivant adatok kdrének konkrét meghatirozasa
érdekeben.
4.3, Amennyiben az fOigazgatd dltal az eldzd bekezdés alapjin nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényldt fal kell kérni, hogy az egyeztetés eredmeényeként
kiegészitett igényét ismételten nyhjtsa be.
4.4, Ha az igény benyijtasakor, vagy az eljirés barmely kesbbbi szakaszaban az allapithatc
meg, hogy az igényben szereplé adatok, vagy azok egy része nem az ovoda kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az fGigazgatd haladéktalanul megkiildi az illetekes
szervhez, az igénylod egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithatd meg, az igénylét az igény teljesithetetlenségértl kell értesiteni.
4.5, Amennyiben z kdzérdek adatck felhasznalisa gazdasagi célbol torténne, iehetdség nyilik
arra, hogy a kozszféra informdcidinak felhaszndlisa dijkdteles legyer, illetve egyedileg
szabédlyozott eljdrasban tdrténjen az adatok igénylése. Ha az ipény teljesitéséhez — az dvoda
kezeldsében 1évd adatok alapulvételével — 0f adat elédllitasa sziksépes (pl. az lgyfél dltal
meghatsrozott tipusd dokumentumok bizonyos adatainak kigyiijtése, statisztikdk elkészitése),
a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasfival — megvizsgdlja az igény teljesitheibségét,
tovabba a felmeriild kdltségekrdl — az dvoda 6nkdltségszamitasinak rendjére vonatkozd belsd
szabélyzatihan foglaltak figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjdn a Fenntartd
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elozetes dijkalkuliciét készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételelvel egylitt az
tgyfelet tajékoztatia. Amennyiben az igényld a dij- ¢s egyéb feltételeket elfogadia, a tovabbi
eljdrdsra (ideértve az adatok kiszolgéltatisinak hatdridejét, mddjdt, az ellenszolgaitatds
mértékét) a vezetd és az igényld megillapoddsa irdnyado.

5. Az igény intézése
5.1, A formal és tartalmi szempontbdl megfelelé igény benyidjthsa utin a vezetd
haladéktalanul megéllapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egvségeknél taldlhatéak, ezt kivetben intézkedik ezek beszerzéserol.
5.2, A szervezetl egységek az igényelt adatokat tartalmazo {igyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjellt iddpontig, legkésbhb azonban a megkereséstl szdmitott hirom
munkanapon belill kitelesek az Gvodinak Atadni. A szervezeti egységek az Atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kézérdeki adamak, azenban erre vonatkozod dllaspontjukat az dvoddval
elozetesen kozblhetik.
5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazd dokumentumok teljes koril, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az dvoda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az dvoda a rendelkezésre 4all6 adatok alapjdn kétseget lazarcan
megallapitia, hogy az igény teljesitése céljabdl egyéb dokumentumok beszerzese is sziikséges,
ezek mepkiildésére a szervezeti egységet soron kivill felhivia, A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil kételes eleget tenni.
5.4. A dokumentumok beérkezését kivetden az Gvoda haladéktalanul megallapitja, hogy

« mely dokumentumok tarlalmazzak az igényld dltal igényelt adatokat;

e azok olyan kdzérdekil adatnak mintsliinck-e, amelyek nyilvanossdgra hozatala az

Infoty, alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal Atadott azon dekumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igénylé dltal megismermni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatdak ki az
igénylének, az oveda az gy egyéb irataitdl elkiilbniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildl vissza az illetékes
szervezetl egyseghez.
5.6. Amennyiben az dvoda azt allapitja meg. hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvénossgra, ennck tényérdl, okairdl, tovdbba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatdrozett jogervoslatl lehetBségrd! az ligyfelet postal dton irdsban, ilovdbba -
amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kézilte — e-mailen is értesiti. A
kisdminyt az intézmény féigazgatdja adja ki.
5.7. Ha az igényld igénye csupén részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tintetni a nyilvinossdgra nem hozhatd adatok pontos megnevezését, 2 megtagadéds indokait,
tovabba azon adatckst, amelyekre nézve az eljardst az dvoda tovabb folytatia.
5.8. Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esethen figyelemmel kell lenni az Infotv,
30.§ (3) bekezdésében foglalt hatariddre,
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6. Az adatok el6készitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetsége esetén az dvoda a nyilvinossigra hozhatd adatokat, illetve az
ezekrtl keszitett masolatokat [papiralapu vagy adathordozora ripzitett] bemutatasra, illetve
megkiildésre elokeszti.

6.2, Amennyiber a dokumentumok tirveény altal védett adatolat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetéségérdl az ovoda a dokumentumok szétvalaszthsdval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kézvetlen megismerése céljdbdl megjelent ipénylének is csak az anconimizalt masolat
mutathaté be, ennek kiltségeit azonban az igényldre hdritani nem lehet.

6.3. Az Ovoda a dokumentumok hemutatisardl, illetve a fenntartd Gnkdltségszimitisanak
rendjére vonatkozd belsd szabdlyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulicidja
alapjdn a Fenntartd esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartéi intézkedéseknek
megfeleld formdban — irdsbeli dontést hoz, amelyet az intézmény vezetdje fr ald. A ldadmany
tartalmazza az [nfotv. 22.§-ban meghatirozott jogorvoslati lehetdségrél sz6lo tdjékoztatast is.
A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3)
bekezdésében foglalt hataridé megtartiséra.

7. Az adatok dtadasa

7.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivinja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontbar meghatarozott dontést kvetben haladéktalanu] felveszi a kapesolatot az igényldvel
megfelels iddpont egyeztetése célidbol. Ennek sordn szlikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen ¢s idben nem jelenik meg, az 6voda — az
igényld egy hénapon beliil eldterjesztett igénye alapjdn — j id&pontot dllapit meg.
7.2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen &s iddben egymast klivetd hdrom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott iddpontot kivetd egy hénapon belill nem
kezdeményezi 0j idGpont megéllapitdsat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igénylo
figyelmét az clsé mulasztas utan fel kell hivii.
7.3. A megbeszélt idépontban személyesen megielend igénylbnek az 6voda képviselbje atadja
a dokwmentumok rendelkezésre bocsdtdsardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligviraton alairasiaval ismerje €], hogy az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumok ataddsra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradisa esetén a dokumentmmok taniményozasat az igényld nem
kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanuhnanyozisira — az erre a ¢élra kijeldlt helyiségben — megieleld idat kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulminyozésa soran az dvoda képviselGje kiteles
végig jelen lenni, tovabbd az igényld kérdéseire vilaszolni és az adatok biztonsdgars, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.
7.5. Az igénylé jogosult a2 bemutatdsra keriilt iratokrol jegyzeteket keészitemi, tovabba
masolatok készitésére iranyulo igényét, illetve a mdsolatok atvételének wvalasziott modjat
{személyesen, postai uton) az Gvoda jelen lévd képviseldjének jelezheti. Az Gvoda kepviseldje
az igényl$ nyilatkozatot az Ugyiraton rdgziti, és azt az igénylével alairattatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akdr az eljaris sordn az igényldé masclatok keészitéset
igényelts, az dvoda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztdsa szerint

* aszemélyesen megjelend iigyfélnek az elére megallapitott idSpontban atadja;



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.

e postai Gton, utinvétellel megkildi.
7.7. Amennyiben az igényld a masolatokat személyesen kivanje &tvenni, az dvoda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozataldt kivetben haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az ligyféllel
megfelels idSpont egyezfetése céljabol, egyidejileg kozli a megallapitott kdltségtérités
Osszegat,
7.8. A megbeszélt helyen és iddben személyesen megjelent igénylinek az adatok ataddsa
csak akkor végezhetd ¢l, ha az igényls bizonyitja, hogy az eldzbek szerint megallapftott s
kizolt kdltségtéritést megfizette,
79. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés Atadasdval, valamint a mdsolatck ataddsanak
elismerésével kapcsolatos eljardsi szabalyokra az eldzdekben megéllapftott rendelkezések
irinyadok.
7.10. Amennyiben az igényld, az clére egyeztetett helyen és idGben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idGpontot kivetd egy hénapon belill nem
kezdeményezi 1ij idépont megéllapitisat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton
kell megkiildeni.
7.11. Postai tton torténd teljesités esetében az igémy teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utsnvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az Ggyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezirasat kdvets intézkedések

Az igényben foglalt adatok Atadésst vagy az igény elutasitisat, teljesithetetlenségét
megéllapito, valamint ax igényld igémyének visszavonasa miatt az cljardst megsziintetd
intézkedés kiadasit kovetden az ligyirat az dvoda iratkezelésére vonatkozd dltalanos
szabdlyok szerint irattArozasra, a mds szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre kertilnek, Az iratra ré kell vezeti, ,,Kzérdekbd] nyilvinos adat” feljegyzest.

9, Eljiras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igenyek
esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulé igényt
az 4ltaldnos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben elé kell adni 2 megismerni kivant
adatok korének pontos meghatirozdsdt, a kérelem elbterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szimardl.

92. Az évoda az igény bedrkezését kivetden az igényell adaiokat tartalmazo
dokumenturnokat magihoz kéri, szilkség szerint a fenntartdval és az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérsl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmédnyozza, az igényld értesfiéséré] az dvoda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a mésolatok készitésére irdnyulé
igény teljesitésérsl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezeit koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl szilletik dontés, az 6voda az intézkedes
fenntartéi kindmanyozasat kivetSen felveszi az igényldvel a kapesolatot megfeleld 1dgpont
egyezietese celjdhol.
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9.6. Az adatok dtadasinak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel keil hivni arra, hogy a
megismerdsi engedély kizdrdlag az & részére sz6l, a megismert adatokat mdssal nem
kézilheti, illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvénossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kivetd intézkedésekre a 9, pont rendelkezései irinyadcal.

10. Az adatszolgaltatdsi nyilvintartas

10.1. Az Ovoda a beérkezett igényekrdl, az igénvek elintézésének médjarol, elutasitd dbmies
esetében annak indokArd! nyilvantartast vezet,

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesfti a kfzdrdeldd adatok kezelésével kapesolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.} Komm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében elbirt kitelezd statisztikai adatszolgiltatést.

11. Elutasitdsi okok, kivételek

Az aldbb felsoroli elutasitisi okok valamelyikeénck fenndlldsa esetén az adatkezel6 az
igénylést, annak beérkezéséttl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irdsos elutasftisban
meg kell jelslni az eiutasitas indokait, és tdjékoztatdst kell adni a jogorvoslati lehetdsépekr].
Az elutasitisokrél az adatkezeld nyilvantartdst vezet, és a tdrgyévet kSvetd év janudrjdban
téjékoztatdst kiild az adatvédelmi hatbsdg részére.

o Nem ismerhetdk meg a minGsitett adatok, illetdleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy unids aktus korlitozza.

o A7 igényld nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irAnymutatast arra
vonatkozdan, mi mindsil fizleti titoknak.

A kdzérdekld adat fogalmabdl adédik, hogy a személyes adat nem Jehet egyben
kszérdeki adat.

Ha az 1gényelt adat meg nem ismerhet$ adatot is tartalmaz, 2 méisolaton azt felismerhetetlenmé
kell tenni. Ha az adat nem 4ll az adatkezelé rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kitelezhetd.

12. Birdsagi jogérvényesités

Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tdlzonak tartja a meghatérozott
kiltségtérités Gsszegét, és azt még nem fizette be, birdsdghoz fordulhat. A bizonyitisi teher az
adatkezeltn van. A pert az adatkezeldre €s az igénylore vonatkozé hatsridék lejartat kivetd
30 napon beliil lehet meginditani a kbzfeladatot ellatd szerv ellen, A torvény akkor is
biztositjia a birdsdighoz valé fordnlds lehetéséget, ha az lUgyben kordbban a Hatdsig jart el.
Iyenkor a Hatbsagtol érkezett értesitéstd] kell a 30 napos hatdridst szdmitani. Uj eleme a
thrvénynek az is, hogy a Hatbsag az igényld pemnyertessépének érdekeében a perbe
beavatkozhat.

10
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IGENYLOLAP
kizérdeld adat megismerésére

A kérelmezett kéizérdekil adat meghatarozasa, lelrisa:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

A kizérdek( adatck megjelengsi formaja:
A kbzérdek( adatokat (u megfelels’ rész aléhazandol)
1.) személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni,
2.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismemi és mésolatot is kérek.

3.) csak mésolat formajiban kérem, mely mésolatot - papir alapon - szimitogepes
adathordozdn:

..................... -0 (az adathordozo megjeldlése) kéremn. A midsolatot - személyesen
kivénnm Atvenni - postai aton kérem elkiildeni.

Datr: . ooovveeiverss

a kérelmezo alairisa
Az Intézmény tolii kit
Eszrevételek, feljegyzésck az adatkdzlés teljesitésével kapesolatban:
Adatot elékészit (kérelem Ogyintézdjének) neve: .................,

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Az adatkizlés teljesftésének IABPOMLIAL 1vrecriir et e s s
Feljegyzés a kérelem megtagadasirs!, elutasitisérol:
N (V131 =rciR o) 2 L OO PO

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

A személyes adatokra vonatkozé rész uddig kezelhetd, amig az igényt nem teljesiteiték, ezt
kivvetben ezt a részt haladéktalanid le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

. < % e 3 3 3

Személyes adatok:

T T e veeereeseseeomeetess s Re s ot e e e n e s mRaEeraEeneTendAa A eEmanEeeeTeeeaeead bR NS EREeeReEeeaRrmaREeeeTeedsEEEAS IR e
Lakeim {IEVEIEZERE CIIMLY uvrre. corermesreessimassssssraesssnnsss s s bbb st s bbb T P
TelefOnSZAM ... ... e rvssn s Jakva Tz R w1 1+ HH RSO VOSSP UP
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabilyzata a Velencel Meseliget Ovoda-Bilcséde
Szervezeti és MikSdési Szabalyzatanak 1. sz. melléklete,

A szabdlyzat a kihirdetés napjatél lép hatilyba &s a fentickre vonatkozd jogszabalyok
mddosulisig érvényes,

A szabilyzat elfogadéséndl €5 médositdsanal a Sziildi Szervezetet véleményexzési jog illeti
meg.

A szabilyzat kézzététele, a dokumentilds médja és a hozziférh elhelyezés biztositisa az
intézményben kialakult szokdsrend szerint tértenik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése é&s  betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartisban &3 — kezelésben kozremilikddd intézményi alkalmazottakra kitelezd
érvényil,

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eléirdsckal az érintett
munkatérsak megismerjék, annak tényét a szshélyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljdk, a
hatdlybalépés napjdval egyidejileg.

A Szabdlyzatot az alkalmazotti testilet tagjai megismerték. Az aldirisokat a melleklet
tartalmazza.

Relt: S A S ... 2028 frdreaie 4.
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Velencel Meseliget Ovoda-Balesdde
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak
2, szamu melléklete

Velencei Meseliget Ovoda-Bileséde
nevelotestillete
a
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl 62. § (1a, 1b, 1e) bekezdésének
megfelelden az 1997. évi CLIV. egészségiigyi térvénnyel 6sszhangban

a
diabéteszes gyermekek dvodiban tériénd

specidlis ellAtasara az alabbi

¢ljardsrendet fogadia el

2025.
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Bevezeto

A cukorbetegsée, vagy mas éven diahétesz egy anyagcserezavar, amelyben a széphidratok
hasznositisa szenved zavart.

1-es tipust diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy killsdleg
kell bevinni a szervezetbe,

Az l-es tipust diabétesz dltalaban genetikai ckokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetcgség thnetei is hasonldak a felndttkorban
jelentkezdhéz, altalban a tinetek specifikussdga miatt kénnyen felismerhetd:
o sokszori és béséges vizeletiirités (Ovodaskorban a mér szobatiszta gyermeknél
&jjeli 4gybavizelés, vagy nappali gyakori mosdoba jaras),
= a fokozott vizvesztés kévetkeztében kialakuldé kinzé szomjisagerzet,
megnidvekedett folyadékfogyasztis,
nagy étvagy, dllando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
gvakori hasfajas,
dllando faradtsig, bigvadisag, rossz kbzérzet,
nehéz sebgyogyulis,
az Geszefekvh bérfelszineken megjelend gombas és bakteridlis fertdzeések,
visszatérd vagy nem mald fertbzések, gyulladasok,
acetonos lehelet (kirdmlakklemoséhoz hasonlé, aromds édes lehelet),
homadlyos latas.

a & & 8 @ @ a8 »

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség teréipidja nagyban fugg a diabétesz tipusdtdl. Az l-es tipusi
diabétesz esetén a gyermek kezelborvosa altal meghatdrozott inzulinterdpidra van sziikség,
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében hirom pillért Allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinteripia

A kezelés médjst mindig diabetolégus szakorves allapftja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.

A, Helyes életmdd

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segftd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezelGorvos szoros és hatékony epyfittmikddése. A csalddnak és életkoratol fiiggéen a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetogség nem indokolja a
sport abbahagydsdt, pontosan cllenkezéleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része, A mozgas csdkkenti a szervezet inzulinigényét.
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B. Etrendi kezelés

A cokorbeteg gyermekeknek a diabetolégus kezeldorvesa egyeénileg hatdrozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajinlést ad az inzulinbeadisok
és az ezl kivetd dtkezések idGpontjara. Ennck figyelembevételével a dietetilms segiti az
elvek elsajatitisat és az étrend Osszedllitasdt (nyersanyvagok mindségi €3 mennyiségi
vilogatdsa, etelkészitési megolddsok, szénhidrat szimoldsa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét gy Aliftjak Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idoben &s
mennyisépben is epyenstilyban legyenek. Altaldban napi &t-hat étkezéssel kell szamolni:
harom fdétkezés &5 két- harom kisétkezds (tizdrai, uzsonna, utdvacsora) alkotja a
napjukat,

Keriilni kell a bélesatorndbol pyorsan felszivddd, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerd szénhidritokat (pl. csokolade, cukorkak, cukortartalmn iiditditalok stb.)
fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban tébbsziri z6ldség és gytimdles fogyaszidsara.

A teljes kitrlési gabondk fogyasztisdnak preferdldsa a fehér lisztbdl késziltekkel
szember.

A cokortartalmi folyadékok (cukros tea, gylimdleslevek, szérpdk, imonddé stb.) gyors
vércukoremel$ hatdsok miatt teljes mértékcben kerlilendok.

Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségll folvadékbevitel (viz formdjaban).

A cukorbetegek a nekik szint (energiamentes édesitiszerrel, cukorpotléval keszilt)
termekekbd]l sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétds termekek ugyan kevesbé
emelik a wvércukorszintet, de csak az ajinlott napi szénhidratbevitelen beliil
fopyaszthatdk! Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normil termékhez képest
(pl; hozzdadott cukrot nem tartalmazdicukormentes csokolidé wvagy nédpolyi), ipy
fogyasztasuk csak valasztékbivitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A meéz és a kiildnbbzdé szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztisa cukorbetegek
szaméra kertilenddk,

C. Inzulinteripia

A kezelés mddjat mindig diabetologus szakorvos allapitia meg, ami figg a diabétesz
tlpusdtol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyeb paraméterétdl is.

Az l-es tipusi cukorbetegsée esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a gyvermek hasnydlmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni injekcio formdéjiban, az erre kialakitott inznlinadagold toll segitségevel vagy
nzulinpumpsgval.

Az injekeciot a bor alatti zsirszivetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusii cukorbetegség gydgyszerel a szdjon keresztiil szedhetd antidiabetikumelk,
¢és csak kdsbb szikséges az inzulin pétlasa.

1-es tipusi cukorbetegseg kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplilkozasi
szokdsok kialakitisa, z gvermek életkordnak és testsilyinak megfeleld étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szenhidrat mennyiséget.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szaméra kiilonésen fontos. A testmozgas
thbbek kiizt jo hatdssal van a keringésre, a pszichés dllapotra, erémlétre, €s segiti az
inzulin hatékony miikidését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgds elott kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorériekek esetén, paradox mdden emelkedhet a véroukorszint is. Optimdlis érték
5,0-14.0 mmol/l k5zdtt van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/]
alatt vagy 15,0 mmol/] felett van. Mind a két esetben rosszullétet ckoz, veszelyt jelent a
gyermekre. A testmozgas eldtt és utn is tibblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
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inzulinra van sziikkségiik. Tovébbd mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-oy
gylimdolesld, gyiimdles, keksz, szoldcukor!

» Testmozgas kizben figyelni kell a hypoglikémia {1l alacsony vércukorszint) timeteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése cltér a megszokottol, elférad, ledl, vagy a rd jellemzd,
egyedi tiineteket mutatia, le kelt filtetni és & vércukorértékét akir tdbbszori meéréssel
ellendrizni!

Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztis szilkscges!

Ha a vércukorszint rendezddétt, a mozgds folytathatd!

Testmozgas utdn vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsSkkenté-hatésdval
6rakkal a mozgés befejezése utdn is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémias tiineteket.

» A disbéieszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendizés:

o ikezések eldtt és utdn {dltaldban 90 perccel) is szitkséges mémi a vércukorszintet.
o a7, hogy az aktuilis gyermeknél pontosan mikor ¢és hiny alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozist végzd diabetologus hatdrozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

s Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és t6rdljilk szarazra.

e Vegyiink ki egy tesztesfkot a dobozébél, majd a doboz fedelét azonnal zirjuk le, hogy ne
kertiljn szennyezddés a teszicsikok kdze.

o Készitsik el6 a vércukorszintmérdt a haszndlati utmutatéban lefrtak alapjan,

o  Szirjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzséval, majd t6r5ljik le az elsd
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztesik megfeleld részére Ggy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszint sebre és allitsuk el a vérzest.

A legtiibb vércukorszintméré késziilék néhany masodpercen belill elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kivetden olvassuk le az eredményt.

A mért éntdkeket jegvezziik fel a vércukornapléba.

A vércukormérd hibakadjal: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mémmi az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mér a gép.

» A mintavételt vagy egyszer haszndlatos sziroval, vagy téhbszor basznalatos rugés
vjibegy szardval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbél csak az adott gyermek
ujjdt szorjuk, A szirds mélysége allithaté, amennyiben a 1l elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziild végez el.

Az eléretoltitt injekeits tollak hasznilatianak lépései

A megfelels hatis eléréséhez az inzulint a bdr ald kell befecskendezni, Ajinlott ket ujjal
teszecsipni a birt, €s ebbe a bomredfbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban haszndlt teriiletek: hasfal (kivéve kéldok kdmycke), comb, far, illetve
felkar (kiilsd felszine) ennek kivalasztasdban kikérjiik a gyermek sztlldjének, kezelborvosinak
tandcsat, vgyanakkor & beadas helyét viltoztatni kell, kerlilni kell a k6ldok kdrnyckét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadrigszij vonalat.
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Eldkésziiletek:

¢ Ovatosan hiizza le a toll kupakjét.

» Ellenfrizze a patronban 1&vd inzulint, hogy megfelel-e a betegtijékoztatdban leirtaknal,
ha igen, csak akkor hasznélja a tollat.

» Ezutdn dvatosan tdvolitsa el a tirdl a kiilsd, majd a belsd véddlupakot.

o Tesztelje a toll miikédését a kbvetkezd modon: A toll végén 1évd gomb elforgatisival
llitson be 2 epységet. Tartsa a tollat tivel felfelé fiiggbleges rdnyba, mutatd ujjanak
kirmével finoman pdodgiesse meg a patront, hogy a levegbbuborékok tdvozzanak beldle,
majd nyoemja meg a gombot. Norm4! esetben a tfi hegyén 4t 1-2 csepp inzulinnak kell
1Avoznia. Az inzulin tipusatol filggden van, amelyiket fel kell kevemi/razni beadés eldtt,
van, amelyiket nem szabad.

s A felkeverendd/felrdzand6 készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazds
azt jelenti, hogy dvatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziléket (Alfaldban 20-
szor), nem pedig erbsen rdzni. Az erds rizéstd] ugyanis az inzulin kdrosedhat, valamint
l&gbuborékek képzidhetnek a patronban,

A dozis bedllitasa:

Az adagologomb elforgatiséval allitsa be a szilkséges inzulinmennyiséget. Ha tiltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget Allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetbség van
korrekcifira a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beaddsa:

Azt, hogy az inzulin beadésanak helyén képezzen- bidrreddt vagy sem, elore egyeztetni kell a
kezeloorvossal, sziilével. Ez attdl figg, hogy az adoit terilefen milyen a zsirszdvet
vastagsaga. A tli beszirasa a biirfelszinre 45 vagy 90 fokos szigben thniénjen. A tii beszirasa
utin nyomja meg lassan a gombot iitkBzésig. A gombot benyomva fartva, varjon 10
mésodpercet, mielbtt kihlizna a tt, kildnben az inzulin visszafolyhat. llletve par méasodpercig
tart, amig az injekci6s toll teljesen leadja a bedllitott inzulindézist. A 10 mp leteltével hizza ki
a tlt. Egy adott terileten belil érdemes véaltoztatgatni az inznlin beaddsdnak helyét, az erre
ajanlott sémat is elére beszélje meg a kezelBorvossal, sziildvell Egy toll csak az adott
gyermekhez tartozik, mas nem hasznilhatja, A tlit nem kell minden alkalommal cserélni
(sziild végzi), de ha az elgtrbiilt, megsériilt, vagy eldugult sz0ikség szerint cserélendd.

A tif levétele:
A tire tolja r4 a killsd tivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le ¢s dobja a
veszélveshulladék-gy(ijtdbe, A patronra tolja vissza az injekeios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezd rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vérculiorszint):
Hipoglikémidn a vércukorszint kérosan alacsony voltdt értjilk. A nonmdlis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 munol/l kézitt van, Az 1-es tipusi cukorbetegeknél nagyobb eséllyel lép
fel hipoglikémia, ami kezeletlenil veszélyessé is valhat. Tlyen rosszullét t6bb okbol alakulhat
ki.

s Ha a gvermek az inzulin beaddsa utan nem etkezett.

» A pyermek késon étkezett

= Til sok inzulint kapott kimeritd testnozgés uidn

s Hasmenéssel, hanyassal jard megbetegedés.
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A hipoglikénia tiinetei:
* gyengescg,
hirtelen jott faradtsag,
feifajas,
szédiilés,
TCMeges,
sApadtsag,
heves szivdobogasérzes,
izzadaz,
izgatottsag,
ingerlékeny viselkedés, esetleg apresszio,
chségerzet,
litaszavar,
beszédzavar,
koncentraloképesség romlidsa, zavartsag,
s0lvos esetben goresik és eszméletveszies, haldl is kialakulhat.

® ¥ & & ¥ & % ®w ¥ & * 4 @

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi tirténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémiin (hypoglycasmia) a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjiik. A normalis
éhgyomri vércukorszint 3,6-6.0 mmol/1 -6,0 mmol/l kbzitt van {nem Ehgyomri normdl érték
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukerszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharité mechanizmusck, hiszen az agy egyetlen tépanyagforrdsa a cukor. Az
inzulinelvdlasziis gatlddik, megkezdddik a méj szénhidratraktaraibél a cukor felszabaditasa.
Az izmok cukorfelvétele csikken, és megindul a zsirbontis. Ha hosszabb ideig nem jut a
gvermek téaplalékhoz, a panaszok silvosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egeszséges
emberekben bekivetkezé hipoglikémist és a cukorbetegek hasonld 4llapotit. Utdbbiakban
ugyanis mind a kialakulds, mind a lefolyis mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusi cukorbeteg gvermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el az
inzulin tiladagoldsa, ha példdul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyennek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgds mialt ¢z az
inzulinmennyiség tilzottnak bizonyul.

Szerencsés csetben a gyermekek megérzik a hipoglikémidt, és be mdunk adni néhamy
szflécukor tablettit. Fontos, hegyha a hypoglikémia gyanuja fenndll, ne hagyjuk
magdra a gyermelet!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden elézetes figyelmeztetd jel nélkil a gyermek
gszméletét veszti., Ilyenkor a szdméra a szakorvosa altal szamara megallapitott
siirgbsségi glukagon injekciéjukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott Altal.

2-es tipusii_cukorbetegek eseiében az inzulinkezelés kéivetkeztében fellépé hipoglikémia
ritkdbb, a belegség természetébdl adoddéan. Ha szulfanilurea tipusi vércukorszint-csdkkentd
gvogyszert (pl. Gilemal, Diaprel} kap a gyermek, ¢és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adisa tilos, [lyenkor ¢sak a szélocukor johet széba.
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2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is cléfordulhat, amit hiperglikémisnak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetben 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink, Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint micldbbi normalizdlasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz i vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feliétleniil
korhizi kezelést isényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetben korrigdljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszing
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, Gres teat), szikseg
esetén plusz inzulin beaddsa is szoba jin, Tovibba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/] alatt van,
mozgassal (lépcsdzéssel) is csbkkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gvermek zavart, erdlkédve, sipolva veszi a levegdt, lehelete aromas, kivzérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiléket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a szild
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukormérdhdz hasenld
kisgéppel megvaldsithatd. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azomnali
kérhazi ellitiast, infazios kezelést igémyel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint 6nmagéban ritkan okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye
példaul egy fertfzés, vagy liz miatt jelentdsen megndtt, ha nem ivott elegendd folyadckot,
akker a magas vércukorszint mellett egyéb koros anyageseretermékek, ketonok jelenhetnek
meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csikkenhet. Ezt az Allapotot hivjuk
ketocidozisnak, mely életveszeélyes dllapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

s fokozott szomjusag, gyakori vizelesi inger,
faradékonysag,
szAraz bdr és nydlkahértydk,
hasi féjdalom,
hanyinger &s hanyais,
gvors, mély ldgvételek,
bigyadtsag,
alacsony vEmyomas,
gvimdles/acetonszagn lehelet,
tudatzavar,

s egszmiletveszics (diabéteszes koma).
A legjellemzibb tinet a hanyas, hanyinger.

* & 8 &% 82 & F 8 8

Diabéteszes ketoacidosis gyaniija esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell
Amennyiben itathatd a gyermek {nincs hinyés s tudata tiszta} vizet kell adni neki a mentfk
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potenciilisan életet veszélyezteto dllapot, ellitasa
korh4zi feladat!
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Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eléirt diéta betartasa a kérosan magas és a
korozan alacsony vercukorszintek elkeriilesére.

3. Eljarasrend

Az intézményben a szilé killdn kérelme alapjdn biztositjuk az 1-es tipusi diabétesszel <16
gyermekek specidlis ellatdsat. Az ellatds érdekében minden feladatellatasi helyen legalibb 1
f6 dvodapedagigus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatist segitd szakember részi
vett, vagy részt fog venmi l-es tipusa diabétesszel €16 Svodisok ellitasit tAmogatd
pedagbgnstovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tanfsitvannyal.

A tanvsitvanyt az Oktatisi Hivatal dltal szervezett tovibbkeépzésen szerezték/szerezhetik meg.
A képzés sorin elsajatitottik & vércukorszint mérést és inzulin beadidsat. A gycrmekek
ellatisdit szakorvosi eliiras szerint vegzik.

A gyermek szakszerii ellitisan il a szilld a személyes gondoskoddst nymto gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellitisok téritési dijardl és az igénylésiikhdz
felhasznalhaté bizonyitékolaol szold 328/2011. (XIL 29.) Kom.rendelet szerint, a szolgaltatd
felé tovabbitoit irdsbeli myilatkozat kitéliésével igényelheti a diétas étrend biztositasit,
illetve a diétds étkezés a sziili irfisbeli nyilatkozata alapjin — a gyermek intézményhe
bevitt (csak tizdrai és uzsonna, mely hiitést nem igényl§) étel intézményben torténd
clfogyaszidsdnak lehetvé tételével is biztosithaté. A diétds cbédet az dvodival
szerzddesbhen léve szolgdltatd hixtositja.

A gyermekért a sziild a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
bead4sirdl, az eszkBzok mikddésérdl és a gyermek megfelels Allapotanak fenntartdsarol
gondoskodnia. A szild joga és kotelessége a cukorbelegség ellatisi tervéhez kapesolodo
tudnivalék 4taddsa, de ez a tdjékoztatdsi feladat folyamatos kell, hogy legven sz pl a
gyermek aktualis dllapotird] vagy éppen a terdpia véaltozasardl, egy 0j eszkdz alkalmazéisarol.
Ezért a pedagdgus &s sziild kélosdndsen tdjékoztatia egymast a gyermek napjirdl, a vele
tirténtekrdl (stresszhelyzet is befolyasolja a véreukorszintet).

A pedagdgus egészségiigyi végzettség nélkill nem kitelezhetd vérhez barmilyen formaban
kdithetd tevékenységre, de villalhatja ezeket a gyermek szimara az €letfenntartishoz
szlikséges teendSket. Ezek elvégzésére a jogosultsdgot csakis a szilld adhatja meg, az &
hozzdjirnlasa mellett véllalhatja a pedagbgus, vagy az intézményi delgozd. A joposultsdg
addig tart, amig a szild fenntartja ezt.

3.1. Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellitasi folvamatia az intézményben:

szU15i kérelem benylijtdsa mellékelt szakorvosi javaslattal,

sziildi nyilatkozal diétds étrend biztositasarol,
diétas étrend biztositasa sziiloi nyilatkozat alapjén,
a sziildk sziil6i értekezleten valo tdjékoztatasa a feladatrol (6vodapedagogus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elbirds szerint a munkakbri
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagbégus vagy mdis alkalmazott 4ltal &s
felelGsségevel,
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az dvoddban mért adatok dokumentélésa,

az ellatishoz sztikséges eszkiz8k, gyogyszerek megfeleld haszndlata, kezelése, tarolisa,

a szakember 4lial eldirt iddkdzonként sziikséges mennyiségll inzulin beadasa, majd ennek
dokumentdilasa,

megfeleld, elGiras szerinti idében torténd étkezés hiztositisa,

folyamatos kapesolattartas, egyiittmiikidés a sziilovel, és a szakemberekkel,

a feladatot végzd pedagbgus és érettségivel rendelkezd mds alkalmazott munkakdri
leirdsdnak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

vezetdi atruhdzott hatdskirben intézményi felelds delegdlasa a feladat megszervezésére és
ellentrzésére, az egészségllgyi szakemberekkel wvalé folyamatos kapcsolattartisra
munkakdri lefrds alapjan,

az dvoda dolgozdi részeére biztositani az OH aital szervezett képzésben valo részvetelt.

10
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A nevelbtestiilet megismerd nyilatkozata

A{Z) Velencei Meseliget Ovoda-Boleséde neveldtestilete a 2011, é&vi CXC. nemzetl
kiznevelési torvény 62. § (1a, 1b, 1e) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egduzségiigyi tirvenyben
megfogalmazottakkal Osszhangban, amnmak megfeleléen, elkészitette az intézmeénybe jard
diabéteszes gyermekek specidlis ellitasanal helyl eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatdséra szilo specidlis ellatis eljarasrendjét a

2025, .*e.b.‘ widve A, .napon megtartott neveldtestiileti  értekezleten
megismerte és azt e dOQ ... %-vs ardnyban eHogadia.

A nevelGtestillet 4ltal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis  ellatisinak  helyi
ljarasrendiérdl sz6ld tajékoztatist a szildi szervezet megismerte.

a sziildi szervezet elndke

Az oOvoda részére az  iskola egészségilipyi ellatast biztosito orves 2025
zg-idr)&bf‘m' dn irasban véleményezte és nevelbtestilletl elfogadasra
javasolta {isd: melléklet).

/
B{\OV\M gw—«.

OrvD5s

Ph

11
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Jelenléti iv

A diabéteszes  gyermekek  specidlis  elldtdsénak  helyi  eljarasrendjet 2025,
.............................................. napjan  megtartott  nevelStestileti  ertekezleten
megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezden betartom.

Név Beosztis Aldirds

A szillGi szervezet nevében a gyermekek specidlis ellitdsdnak helyi eljarasrendjét 202..
.............................................. napjin megismertem, egyben vallalom, hogy erdl a
csoportomba jird gyermekek szilleit tajékoziatom.

Név Csoport Aldiris

A dinbéteszes pyermekek specidlis ellatdsdnak helyi eljdrisrendje megtalilhaté az dvoda SZMSZ
mellekletében.

Az eljirisrendedl 52616 tdjékoziatist az intézmény fBigazgatdja az Gj sziilok részére minden év elsd
sziilbi értekezletén megteszi.

A toviabbiakban a nevelési év sordn tdjekoztatds kérhetd az SzMSz-ben szereplé dtruhdzott
hatiskdrt pyakorlé vezettitdl.

12



SZERVEZET! £S5 MUKODESI SZABALYZAT

Velencei Meseliget Ovoda-Bilcséde
Szervezeti és Miikodesi Szabilyzatanak
3. szimi melléklete

2025.
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Szabdily- és keretrendszerek, lehetdségek az ovodan kiviili évodai
nevelés idején

1. A gyermekekkel {és sziileikkel), valamint a pedagogusokkal valé
kapcsolattartas feliiletei és alapvetd funkeidik

Platformok az intézményi honlapon ,Digitilis” cimszo alait pedagbgus és szild,
pedagbgus és gyermek, valamint a pedagdgusok egymdssal téridnd kapesoladelvételének
biztositasara figgetlen platformok létrehozdsa. Az egytittmikodes forméi a digitilis kdrnyezet
nyQjtotta lehetbségek &s a pedagdgus kompetencidk fliggvényében viltozatosak lehetnek, a
virtualiz kapesolattol az online ,rendezvényekig” magukban foglaljak azokat a lehetbségeket,
amelyeket az intézmenyvezetes, az ovedapedagdgusok, illetve a csalddok teremtenek meg. A
kapcsolattartas mindségének emelése érdekében javasolt az egymastd] tannlas e terlileten is.
Tartalma: e-tdjékoztatds, tananyag / dtemterv / foglalkozds anyaga, lgyintézés, feladatok,
ériékelési funkciok feltiintetése, intézményi szintll infomndcick megosziisa a sziilékkel,
pedagdgusokkal, fogadddrak, sz1di értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb,

= Pedagégus dltal mitkodietett Riggetlen platform kialakitisa:
Tartalma: kapcsolattarts, informaciok megosztisa, visszacsatolds, feladatok,
videdanyagok, linkek, foglalkozisvizlatok, fitemtervek feltdltése, beaddsa és ellendizése,
probléméik mepbeszélése, kblcsinds segitségnyljtds az ¢éves munkatervben tervezett
feladatok mentén,

e Zart sziildi és csoportkizisségi csoportok platformia:
Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érintdd informaciok megosztisa.

2. A csoportszobdn kiviili digitalis nevelés-oktatas megvalésitasanak
feltételei

a} Pedagignsok, gyermekek (sziilok) eszkizparkjinak felmérése; fenntartdi
segitséggel a pedagbgmsok részére IKT eszkiz biztositdsa (teljeskird anyagi
felelfsségvillalis mellett) — azon pedagogusok részére, akik nem rendelkeznek
megfeleld eszkitizzel.

b) A szilékkel t5rténd kapcsolatfelvétel elsd lépései kozdtt szikséges felmérni és
megdllapodni abban, hogy a kapesolattartisnak milyen kozbs lehetOségei vannak,
vagy lehetnek.

¢) A munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkaterliletet Ggy kell kialakitani ¢s
hasznilni, hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a
munkaveédelmi eldirasoknak is.

d) A sziilék figvelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kfrnyezetét — akar
csak rivid id6szakokra is — oly mddon célszerii kialakitani, hogy az megfelelden
szolgilja a biztonsigot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik
megbrzését, fejlddését, és tegyék lehetfvé mozgds- és jatekdgénylk kielégitését is,
Amennyiben indokolt &5 sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzésre is lehetbség van.

e) Azoknak = csalddoknak, akiknek nem 4l rendelkezésere IKT eszkéz, hetente egyszer
hétfé: 8-12 oOraig az ovoda auldjdban paplr formatumban elérhetove tessziik es
atvehettk a heti napirendnek megfeleld feladatokat.

f) Az online foglalkozisok idépontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil61
z&rt csoport platformjan tizenetben, vagy tizendfalon tiirténik.
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g} Az adott foglalkozas online 6raszédma ne haladja meg az ONOAP-ban meghatirozott
tevékenység heti éraszamanak felét!
h) Csoportonként egységes platform hasznilata: pl.: belsé kérlevel vagy e-mail.

Javasolt évodan kiviili digitdlis munkarend
Pedagogusok

8:00 — 12:00 é6ra kozitt (4 dra idotartam):

e A neveld-oktatd munka tervezése, értékelése (tanulasi és nevelési tervek, gyermekek
fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése, pedagogiai portfolic
készitése, szakmal munkakozosség mikddtetése stb.)

e Elsfsorban ebben az idBszakban kerll sor a csalddok szamdra készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztisara.

» FElektronikus kapesolattarias vagy rendelkezésre dllis a munkatarsakkal, a
vezetséggel.

15:00 — 17:00 éra kozdtt (2 6ra idétartam):

» FElekironikus kapcsolattartds a csalddokkal: gyermekekkel, sztilfkkel, jlletve igény
szerint rendelkezésre dllas.

» Flsésorban ebben az idtszakban keriilhet sor a csalddok szamdra késziteit segité
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatelasok fogadaséra
vagy kezdeményezdsére, cldzetes egyertetés szerint a gyermekek Iejlddésallapotat
visszacsatolé csalddi beszélgetésekre (fogad6ora), a szilldk és a gyermekek altal
kezdeményezett killonbszo kommunikicios helyzetekre.

A katon munkaidd tovabbi idétartaméban (2 dra):
s Egészségvédelem, — mentilhigiénés tdltekezés, — szakmai toltekezes.

Elvirisok a pedagdégusokkal szemben

o A gyermekekkel t8ltbit online foglalkozisok idjtartama nem haladhatja meg a
képernyd elbit foglalkozasonként a 20 percet.

e Az dvodapedagégus adjon tandcsot a szilldknek az otthonukban kialakithat6 — allandd
és mobil — jitékterek (tanuldsi terek) kialakitdséhoz, melyek biztonsdgosak és
alkalmasak a kiildnbdzd jatékformikhoz.

e Az 6vodapedagégus erbsitse a szildket abban, hogy az Gvodés kora gyermekek
legfontosabb és legfejlesziobb tevékenysége a csaladban és az dvodaban is egyarant a
jatek.

» Az 6vodapedag6gus gybzze meg a szillket a szabad jaték kitintetett szerepének
fontossagarsl, melynek sordn a gyermek Gjra éli az 6t ért éiményeket és feldolgozza
azokat.

3. Az évodin kiviili digitdlis nevelés-oktatds médszerei

A pedagdgusok médszertani szabadsdguk egyéni feleldsségének tudataban maguk dontenek
nevelési-oktatdsi didaktikéjukrdl, & csoportszoban kivilli nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.
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4, Az dvodan kiviili digitélis nevelés-oktatis pedagégiai alapvetései —
figyelemmel a kivételes koriilményekre

A gvermeli/sziildé kibtelességei a digitilis nevelés-oktatds soran

A s7iilé nyomon kiveti az dvoda dltal javasolt digitalis napirendet.

A gyermek 8 foglalkozdsokon megjelenik, sziildi feltgyelet mellett és aktiv.

Elvégzi a szamara kijeldlt feladatokat.

Amennyiben & gyermek kitelessépeinek teljesitése akadilyba (tkGzik, a szild errdl
haladektalanul kiteles tajékoztatni a czoport pedagopusait.

Az online foglalkozdsokon egylttmikddd.

A papir alapt nevelésben-oktatisban részt vevbk kbtelessége a hatdridok betartasa.

Ha valamilyen ckndl fogva a gyermek nem fud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak. Kdzdsen
beszeliek meg a potlas lehetozepét, modjat.

A gyermek a digitilis munkarend ideje alatt érvényben 1évé iitemtervben jelzett
feladatok kiivetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
kivetelményeknek megfelelen.

A sziil§ a sikeres digitilis nevelés-oktaths megvaldsitisa érdekében

biztositja és megteremti gyermeke szaméra a zavartalan felkésziilés lehetOségét;
tamogatia & gyermekét;

figyelemmel kiséri pyermeke munkdjét;

egyiittmiikidik — gyermeke érdekében — a pedagdgussal.

A gyermek jogal a digitélis nevelés-oktatds sordn

az egészadges hatdrértéken beliil, megfeleld ménékben és ideig haszndlja a digitalis
eszkozdk bdrmelyikét sziiloi feliigyelet mellett;

joga van arra, hogy a sajat és szilok idSbeosztdsa szerint, az adott hatéridén belill,
oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazis és a biintetés alapelvei

A szabdlykivet$ magatartis elvdras a digitalis nevelés-oktatis idején is.

Az dvodal Hirirend alapelveinek és szabdlyzatanak megfelelten a digitalis neveles-
oktatis idején is a diesérettel motlvél a pedagdgus.

A kbtelességeit nem teljesitd, magatartisi szabalyokat megszegt gyermekkel szemben az
évodai Hizirend alapelveinek és szabilyzatinak megfeleld modszereket hasznal a
pedagdgus a digitilis nevelés-oktatds idején is, melynek kiszabésa sordn figyelemmel kell
lenni a pyermek életkeri sajétosségaira.

A pedagogus

a digitalis nevelés- oktatis keretében az dvodapedagdgus meghatirozza és bemutatja a
sziilék szdmdra a tananyag elsajatitasival kapcsolatos kivetelményeker,

a foglalkozasokat a javasolt digitilis napirend szerint megtartia vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenyseég specifiknssdgat figyelembe veve online madon az
intézmény Altal hasznalt alkalmazis (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliileten
keresztiil,
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« timogatjs a gyermekek tanuldsat, informéacio-feldolgozasat,

e g digitalis munkarendben az otthoni kdrilimények kozoit t8rténd nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

= kialakitja az informacié atadssdnak rendszerességét a gyermek és a sziild részére is,

« 0z elvirisok tekintetében egyszerii és egvértelmi, idBben tarthatd elvéirsokat
fogalmaz meg a gyermekek szamara,

+  a tanitas sordn elsésorban a megerGsitésre, a pozitiv motiviciora helyezi a hangsalyt,

« a korlatozott digitalis ellatottsaggal biré gyermekek szimadra papir alapon toriénik a
feladatok kikiildése,

» a kilonleges bandsmédot igényld gyermekek esetében a szakertdi bizettsigi
szakvélemények tovdbbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli és oktatja a gyermekeket a digitilis munkarendben, a szakszolgalat
gegitsépével,

» a pedagdgus az elsddleges informécioforras, a tudds dtadéja, a kilonféle gyermeki
kompetencisk fejleszidje, a gyermek nalld tanuldsinak motivaldia, iranyitoja,

+ a digitilis nevelés-oktatds sordn kiilénbozd modszerekkel segfti a gvermeket az 1
tananyag €lsajatitisaban,

« a digitdlis munkarendben toriénd taniths eszkozeirdl, részleteirdl, elvardsairdl a
gyermekeket és a sziiloket t4jékoziatja,

« szikség esetén egyénre szabott segitseget nyijt, timogatja a gyermeket,

« az online foglalkozisck lebonyolftasdért a csoport pedagdgusai a feleldsek,

« minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6nélié tananyag-feldolgozasabol adédé
t8bbletidd figyelembevételével kell kiadni,

» az ellenBrzés javasolt formai: gyjtémunka, kézmives eszkézik, rajzok, €nek, vers,
mese, sth.

» minden pedagdgusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitélis nevelésre-oktatasra
vonatkozdan az értékelés cljirasrendjét, modszereit, a sajat elvirasrendszerst, amely
nem Utkézhet a PP-ben leirtakkal, és azt a szildk és a tbrvényes képviselok
tudomasara kell hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilékkel

A munkanapokon 15 éra utén, vagy hétvégén beérkezeit kérdeéselre a pedagdpusok a
kivetkezd munkanapon valaszolnak, ennél kordbbi, vagy késébbi idépontban csak a
pedagégusok egyéni diintése alapjsn kaphatnak valaszt a sziilok,

6. Online magatartids, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem eifogadhaté a hagyomanyos munkarendben, dvodaban,
csoportszobiban, foglalkozéson, akkor az nem elfogadhato online sem.

A fogislkozdson valé online kommunik4cio hang és kép alapu, tehat mikrofon &s bekapesolt
kép nélkil nem megy, Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagdgusainak.
Vided chat, vagy hasonlé kommunikdcié sorin egyeztetni kell a pedagégusnak a szillékkel,
mieldtt képerny6fotd vagy hanpfelvétel késziil; a feladatokban ellcildott képeket, videdkat,
megoldésokat a pedagégusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedaggusain kiviili
harmadik £3] szaméra nem teszik hozzaférhetévé. Bz az eljarasrend vonatkozik a Szililokre is.
Keérjitk a sziilfket, gondviselSket, hozzétartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenletben, a kiosztott feladatok
elvégzésében, azok visszakiildeseben!
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A tanulmanyi kivetelmények teljesitésének elmulasztisa
e Ha a gyermek és sz{il3je elbre bejelentett, alapos indok nélkill a pedagégusok szimara
legalabb 3 napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti,
pedagogusaival nem tud kommunikal, a pedagdgusok értesitik az dvoda pyermekvédelmi
megbizottjat.
= Ha a csoport pedagbpusdnak jelzése alapian, a passzivitds tovabbra is femnall, az
intézményvezetés szolitja fel a szlldt/gondviselot a tanulmdnyi kotelezettség nem
teljesitésének kévetkezményeirz,
Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerckkel, illetve a sziildvel, felvesszik a
kapcsolatot 8 gyermekvédelmi szolgélattal.
Jelem szabilyzat éltal nem szabdlyozoti kérdésekbem tovabbra is az intézmény
Pedagogiai programja, Szervezeti s Mikddési Szabdlyzata, valamint Hazirendje
érvényes,

Déturn oL i uol

Jelen szabdlyzat
Hatilyos: a kihirdetés napjéitdl
Ervényes: a kihirdetés napjatél visszavondsig
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Velencei Meseliget Ovoda-Bolestde
Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatanak
4. szdma melléklet
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Otthonrol bevitt diétés ételekkel kapesolaios szabalyok eljarasrendje
Bevitt diétds ételekkel kapesolatos szabdlyok

A gyermek egészségi Allapotinak megfeleld étkezés biztosftdsa — amennyiben azt a sziild
ipényli — az Ovoda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kizétkeztetésre vonatkozd tapldikozsis-
epészsegiipyi eldirasokrol sz6l6 EMMI rendelet alapjan.

A diétés étrendet a_szakorvos jltal igazoltan erre szorult gyermekek szamara az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a Ktzétkeztetbtdl rendeli meg. A diétas étrend Hsszedllitdsa sordn csak
olyan élelmiszer hasndlhato fel, amely az adott diétds célra alkalmas.

A diétds étrendet alkotd ételeket a megadott diétdra valé alkalmassdgot befolvdsolé anyag
kizérasival kell elkésziteni, térolni, szallitani, dtadni a fogyasztonak, kizdrva az ételek ilyen
anyaggal vald szennyez6désének lehetdscgét.

A gluténérzékenyek részére yzdnt diétds ételek készitéséhez bilza, rozs, drpa, zab vagy ezek
keresztezett véltozatait tartalmazd élelmiszerek kozil csak a gluténérzékenyeknek szint
éleimiszerek Guszetételérdl és cimkézésérdl szdld unids rendelet szerinti |, gluténmentes™
jeltléasel ellatoit élelmiszerek hasznélhatik fel.

A diétas ctrend Gsszedllitisanil a viéltozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositando
élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozd elbirdsokat a diétat igényld személy
allapotanak és a rd vonatkozd diéta tipusdnak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatisi intézményben, amenmyiben a kizétkeztetés Leretében (a Velencei
Meselipet 6vudLBﬁlcsﬁdéveI szerzodésben  allé  kéziétkeztctést biztositd  cég) nem
biztosithaté a gyermeck diétis étkezése, - a sziild, mas tdrvényes képviseld irdsbeli
nyilatkozata alapjin — {Nyilatkozat ételallerpias gyermek étkeztetesenek kozétkezietésben
vald megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedelyezesehez) tortenik.

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sz(ld, mas tdrvényes képviseld dltal az
intézménybe rendelt étel intézményben tdrténd elfogyasztisanak lehetévé tételével is
biztosithaté, Ennek érdekében a nevelési-cktatdsi intézmény vezetdje koteles biztosftani a
hiités, a melegités és a fogvasztas megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabdlyok és szakmai
eldirdsok betartisdval.

Bevitel szabalyai

A 2zlil6 dltal bevitt, rendelt diétis &telek nem tartoznak a kbzétkezietés keretei kbzé, igy a
kizétkeztetdt az ilyen ételekkel Gsszefliggéshen feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a
kitzétkeztetéshen szolgiltatott ételektdl elkilldnftve kell kezelni, azok az intézmény
konyhéjara nem keriilhetnek be.

Hiitve tirolas szabilvai

A hitést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 *C-on kell tarolni. A himeérseklet ellenorzésére a
hiitd sajat digitilis kijelz6je, ennek hisnydban a polcra helyezett kontroll hdmérté hasznalata
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sziikséges, Lehet6ség szerint a hitdt olyan helyiségben kell elhelyezni, ahel az intézmeny
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznélatdnak ellenbrzését.

A hiftve tirolast ipényld ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyaszié nevével, a
bevitel détumdval eliitva, lezart - étel tdrolasira alkalmas, mikrohullami eszkézben
melegitheld — edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijeldlt hittdszekrényben
egyeb szallitd eszkdz {pl. taska, zacskd sth.) nelkil.

Etelme!gﬂ'tés szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldmi stité hasznélata javasolt. Az intézmény felelbssége, hogy
a diétds étel megfeleld hémérsékleten kertiljén télalasra, A kiilénbozs dllaga ételek (folyckony,
szilird) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullami melegités idétartamanak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokit, valamint az etel allagat. A melepftés soran
a hémérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonds tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért
a melegftés sordn javasolt az ételek sajit evBeszkozzel tirténd megkeverése annak érdekében,
hogy az étel minden pontja kelld hokezelést kapjon (ttrekedni kell az étel dtforrositasara).

Fogyasztas szabdlval

Els6dleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére illo, sziikség esetén a szakorvos
iltal meghatirozott idében az intézmény részérdl megfeleld feliigyelet biztositisa mellet
kézibsen tudja elfogyasztani az ételét,

Az otthonrdl hozott ételek elfogyaszidsira sajat edényzetet, és sajat eveszkdz a Sziilének kel
biztositani.

Etelhulladék kezelése, mosogatds szabalyai

Sajat edénybél térénd fogyasztds esetén az iires edényt, tdroléedényt, valamint a sajat
evieszkizt a gyermek hazaviszi.
Az éelmaradékot a gvermek a visszazirt dobozban viszi haza.

Takaritds szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgilo hlitdszekrény, valamint a melegitésre szolgdlé mikrohullamd
eszkiz soilksép szerinti (szennyez(dés esetén azonnali), de legalibb napi gyakoriségh
takaritasarol, tisztitisarél az intézménynck kell gondoskodnia. A takaritishoz, tisztitdshoz
minden esetben fertdtlenfifiszeres tisztitdst kell alkalmazni az alkalmazott fertbtlenitbszer
gyartdi utasitisénak megfelelden.

Az edényfogd (kesztyl), vagy konyharuha (szemnyezidés esetén azomnali) cserdjérdl,
tisztitas4rdl az intézmeény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartisa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitisa és
biztositdsa a Rendelet eléirdsaval tsszhangban, az intézmény felelGsségi kirébe tartozik.

Az dvodapedagigus feladarai:
- rendszeres kapesolattartds az érintett gyermek sziilgivel,
- kapcsolattartds az ellatasukat végzd szakemberekkel, orvossal, védénovel,
- kiemelt odafigyelés arra, hogy a gyermek a neki megfelels ételt kapja,
- a szlil§ dltal esetlegesen atadott gyogyszer megleleld tarolasa, hasznilatinak ismerete,
sziikség esetén beaddsa a gyermeknek,
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- esetleges allergids roham esetén a szilld azonnali értesitése, valamint a mentdk hivésa,
- ha a gyennek mésik csoportba (pl. igyelet esetén) keriil, akkor az informdcick atadasa
az érintett dvedapedagdguscknak,
sziikség esetén - az dvodatitkdr sepgitségével - a konyha értesitése a nem megfeleld
ételle] kapesolathan.
A dajka év a pedagdgiol asvrisztensnek egyardnt feladata kiemelten odafigyelni, hogy a
gyermek a részére kildott ételt kapja.
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1.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergids gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valé megrendeléséhez

F 1T a1 TP PP PPPOPRPPIPRUR ¢/ | (1

. i .. nevil kisgyermek gondozdja nyilatkozom,
hogy gyermekem — a szakorvos éltal igazoltan (igazolis mellékletként csatolva) —
ételallergifban szenved, ezért gyermekem egészségi dllapotinak megfeleld napi hiromszori
étkezés biztositisdt az dvodai kdzétkestetsts]l megrendelt étellel kivanom biztositani.

............. L2000, 8v e hO L ap

alﬁ_{rﬁg .
igényld sziild (a gyermek tirvényes képviselje)
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1.b) sz. melléklet

Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

.. nevll kisgyermek gondozdja nyilatkozom,
hogy gvermekem - a szakorvos dltal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva)y -

oo Gtelallerpidban szenved, ezért gvermekem egészsépi allapotanak mepfeleld napi
hiromszori dtkezds biztositdsat otthonrd] bevitt étellel ldvianom biztositani.

Kérem az intézmény fdigazgatdjst, tegye lehetdvé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztis megfeleld
feltételeit és gyermekem szidméara annak elfogyasztdsat.

alairis
igényld sziild {a gyermek 1drvényes képviseldje)
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1.c) sz. meliéklet

Nyilatkozat otthonrél bevitt étel engedélyezéséhez

. nevll kisgyermek gondozdja nyilatkozom,
hogy gvermekem — a szakorvos A4ltal igazoltan (igazelis mellékletként csatolva)

. &elallergidban szenved, ezért gyenmekem egészsépi Allapotinak megieleld napi
haromszori étkezésébd! kettdt (tizdral, uzsonna) otthonrél bevitt ételle! kivinom biztositani, a

fiétkezest (ebéd) az ovodai kizétkeztetdttl megrendelt £tellel kivanom hiztositani.

Villalom, hogy az altalam bevitt étel nem igénvel hiitést, melegitést, kiillinleges tarolast.

alairas
igenylo sziilo {a gyermek torvényes képviseldie)






SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025,
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2023.

FOIGAZGATO - HELYETTES MUNKAKORI LEIiRASA

L

MUNKALTATO
Név Velencei Meseliget Ovoda-Boleside
Szervezeti egység bvoda
Joggyakorld Figazgatd
Munkaveégzes helye Velencei Mescliget Ovoda-Béleséde
MUNKAVALLALO
Név
—2023. évi LI1. torvény a pedagdgusck j €letpalydjardl 97. § (1))
Besorolasa — Paétv. vhr. 88. §
— Piérv. vhr. 1. mell. hatirozza meg
— Paétv. vhr. $6. §. szerint {pedagogus igazolvany, utazasi
kiltsegtérites, utazdsi kedvezmeény),
Egyéb juttatasok _ Piétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkéltaté mérlegelési jogkdrében
egyéh potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkdrtya hozz4jarulds stb.)
MUNKAKOR
Baosztas FOIGAZGATO — HELYETTES
Munkakér-FEOR szim 0vudapedagﬁgui - 2432
Meghizott felelds fdigazgatoként segiti az fdigazgato munkavégzeset,
Cél tervez, irdnyitja, ellendrzi éz értékeli a székhely &z telephely
intézményéhen az alkalmazottak munk4jat, a jogszeri rikidést.
KiGzvetlen felettes Foigazgato, Fbigazgato-helyeties

Helyettesitési ¢ldirds

Az intézmény mindenkori hatdlyos SzMSz-ben leirtak szerint a 30
napon tali helyettesitést a munkavallald egyetértd (vallalo)
nyilatkozataval Gsszhangban torténik.

MUNKAVEGZES
Velencei Meseliget Ovoda-Bilesfide
Hely (Szitkség esetén pl. helyettesités a Velencei Meseliget Ovoda-Béleséde
barmely feladatellitasi helye, 2481 Velence Fé utca 79., 2481 Velence
Fd utca 64., 2481 Velence Szent Erzsébet tér 1.)
40 bra  kitetlen munkarendben munkaideje Izlhaszndlisdt és
Heti munkaidé beosztasat, az elbirt foglalkozasok megtartasinak kdtelezettségdn kivill

maga jogosult meghatirozni.
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Neveléssel-oktatdssal KOTOTT MUNKAIDG!
lekiititt éraszama gyermeklétszamtd! fiiggd (20-26 oraig) ora

Nevelési &venként a munkatervben rigzitettek szerint, illetve a heti
egyenld és egyenlétlen munkaiddbeosztas alapjan,
Pucty., 90, § /4 szabadsde mértéke]”

(1) A kozneveldsi foglalkoztatotti jogviszonyban dllénak a
munksiban t5lt5tt idé alapjdn minden naptiri évben szabadsig jar,
amely

a} alapszabadsdghdl,

b) sxiildi szabadsagbol,

Szabadsig ) apasigi szabadsaghdl €s

d) a (6)«8) bekezdéshen és {11) és (12) bekewdéshen meghatirozott

pbtszabadsaghdl all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

Gyerek utin potsz.:.  hap’

Pétszabadsag: nap

Bves dsszesen: nap”
e Szabadsagst foképpen az ovodal sziinetekben veheti ki.

Munkaidd beosztds

I 2, _melléklet @ 2023, évi LII téryvényher B} Az igazgarchelyeties, tagintézmény-igazgatd,

intézményegyseg-vezeld, lagintézményigazgard-helyeties, intézménvegységvezetd-helyettes heil
tandrdfnak (dvodapedagdpus esetén dvodai foglalkozdsalnak) szidma

[ A B c [M E

! Intgzménytipus legaldbb 200449 £ kisziitt 50-199 16 kozétti |50 5 alatt gyermek-, '
f 450 5 gyermeklétzzim pyarmek-, 1&zAm Eyarmek-, lészdm létszam

b Ovoda 20 22 24 26

IPuéty, O §

I Paéty, 90, § (6) A nagyszilld unokija szliletdse esetén §t munkanap potszabadsdgot vehet igénybe leghastbb a szfiletdst
kivetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld iddpontban kell kiadni.

{7) A ktzneveléal foglalkozimtotti jogviszonyban #l16 részdre elst himassdga megkitése alkalmébdl legkésbbb a
hazasgdalkdtsst kivetd masodik hénap végéig 8t munkanap potezabadsig jér.
1 Pléty. W. § (11) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszanyban éllénak a tizenhat évesnél fiatalabb

af exy pyermeke utdn kettd,

b két gyermeke uthn népy,

) kettdné] ttbb pyermeke utdn Hsszesen het
munkanap pdtszebadsag jér.
* Padev. 90, 8 (12) A (I1) bekezdss szeminti potszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal né, ha a
munkavillalé gyermeke fogyatékos
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20235,

Il.
KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény Egészségilpyi alkalmassag, biintetlen elo¢let.
Iskolai végzettaég, Szakirany felséfoku iskolai végzettség &3 pedagdpus-szakvizsga
szaklepesités keretében szerzett igazgatoi szakkepzettscg.
Elvért ismeretek Korszer(i szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaligy, az igazgatds
gzakmai &s jogi szabilyai, belsd szabalyzati rendszer.
A jopszabilyok gyakorlati megvaldsulisanak, és a
o szabdlytalansdgoknak a  felismerése, mepfeleld iniézkedések
Szlikséges képességek alkalmazésa, déniések hozatala,
Brzékenység a munkatérsak egyenletes terhelésére.
Elhivatottsdg, kiegyensulyozottsdg, hatirozottsdg, magabiziossig, jé
Személyes tulajdonsfgok | kapesoiattereté  és  konfliktusfeloldd, egylittmiikédé képesség,
kulturaltsag.
Egyéb kdvetelmeénvek folyamatoesan bdviild szakmai/gyakorlati és szakirodalni ismeretek
A munkavallalo
tovibbkeépzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
kitelezetisége
s 2023 évi LI thrvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
o 401/2023. (VIIO. 30.) Korm., rendelet a pedagbgusok 1j
életpalyajarl sz0l6 2023, évi LII térvény végrehajtasard]
e 2011, évi CXC torvény a nemzeti kiznevelésrol
= 2002012, (VID31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérdl és a  kozmevelési intézmeények
névhasznélatarol
s 220/2012. {VII. 28.} Korm. rendelet a nemzeti kiiznevelésrdl szdlo
tirvény végrehajtasardl
] s 2012, évi L. tbrvény a Munka Térvénvkanyvérdl
A munkakérre vonatkozé o Polgiri térvényknyv
legfontosabb jogszabdlyvok

v 1993, évi XCIII. t6rvény a munkavédelemndl

o 277/1997. (XIL. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbkeépzesrdl,
a pedagbgus-szakvizsgirdl, valamint a tovabbképzésben
résztvevik juttatasairdl és kedvezmenyeirdl

e 363/2012, (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramyjarol

o 1997, évi XXXI. tirvény a gyermekek védelmeérdl €s a gyamiigyi

igazgatasrol

1998, évi LXXXIV. térvény a csaladok timogatisérol

15/2013. ([1.26.) EMMI rendelet a pedagbgiai szakszolgdlati
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intézmények miikédésérdl

48/2012. (XIL.12) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrd]

2018, &vi LXXXIX, torvény az oktatisi nyilvantartasrd)

1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1épd
azonositisi médokrol & az azonositd kodok haszndlatardl

1692, é&i LXVI. torvémy a polgarok szemdlyl adatainak és
lakcimének nyilvintartasarol

15/1998. {IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodést myijid
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint szemelyek
szakmai feladataird] €s miikadesiik feliételeirtl

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
gprilis 27.) & természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében tdriénd védelmerdl és az ilyen adatok szabad
aramlasérol, valamint a 95/46/EK  rtendelet hatdlyon kivil
helyezésérBl (ltalinos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

A sajatos neveldsi igényl gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
hitps://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterviA_ S

ajatos_nevelesi ipenyu gvermekek ovodai_nevelesenek iranvelv
e.docx

15/2019, (XL 7.) PM rendelet a kormdnyzati fimkcidk és
SllamhArtartdsi szakigazatok osztalyozisi rendjcrdl

Egyes kiiznevelést érintd tdrvények modositasdrol sz616 2021. évi
LIL thrvény

A pedofil biinelkévetékkel szembeni sezigoribb fellépésrdl,
valamint a gyermekek védelme érdekében epycs torvények
madositisdro] sz616 2021, LXXIX, tdrvény

» Az egdszségiigyrd] sz6l6 1997, évi CLIV. térvény (Eitv.)
+ Az oktatdsi nyilvantartisrél szolo 2018, évi LXXXIX. torveny

(Onytv.)

» Az Oktatdsi Hivatalrél sz616 121/2013. {IV. 26.) Korm. rendelet
s Intézmény miikddését szabilyozd dokumeniumok, szabdlyzatok

(Pedaggiai Program, S$zMSz, Hazirend, GDPR, Alapité Okirat,
sth.)

Az Hvoda belsd szabalyzatal

Fenntartdi dontések, utasitasok, hatdrozatok

Fiigazgatdi dontések, utasitasok, hatdrozatok

Ovodapedagdgusi feladatkér részletesen:
kapcsolatot tart a csoportos ¢vodapedagdgusokkal, nyomon kdveti a csoportok nevelési,

Tejlesztési és Titemtervet,

évente kétszer (januar, majus) részt vehet a csoportos Gvondkkel a gyermekek értékelésében
¢z azt ismertetheti a sziilokkel,
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neveld-fejlesztG munkajdat az érvényben 1évd pedagdgiai alapdokumentumok hatdrozzik meg,
munkéjat az fHigazgatd tmutatdsa alapjan Snalloan, felelosséggel vépzi,

felkésziil a foglalkozdsok meglartisara, elvépzi az elbkésziteslikkel kapcsolatos pedagdgial
feladatokat,

tervezését a pedagdgial programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési mddszerei nyomon kovethetbek,
megvaldsithatdak és redlisak,

megtartja a pedagogus etika kivetelményeit, a munkafegyelmet, a kizdssépt egylitmiikddes
normait, fsszehangolt munkit végez a csoport dajkajaval és az dveda tobbi dolgozdjaval,
betartja a jogszabélyck és a belsd szabélyzatok elbirdsait, az egészségiigyl elbirasokat, €s
szakszerlien végrehajtja a pedagdgial feladatokat,

gzakmai autondimidja, hogy a szakmai munkakdzisség 4ltal megfopalmazott &5 a
neveldtestiilet 4ltal elfogadott (temtervi kereteken feltl szabadon vélasztia meg a
foglalkozdsokhoz a mddszereket és szakmai anyagaot,

gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyisdgiik fejlodésérd],
képessépeik fejlesztésérdl, a balesetek megelbzésérdl (nem hagvhat gvermeket feligyelet
néikil),

a pedagégiai pregram alapjan a gyermekek személyiséget, kepesseégeiket viltozates,
credményes, a gyermekek életkori és egyéni sajdtossdgait figvelembe vevd mdédszerekkel
fejleszti,

az érvényes intézményi pedagdgai programnak, a munkakdiztisség vezeték iranyrmitatisainak
megfeleléen, felelbsséppel és Snélldan, sajat mdbdszerei €s a csoportra készitett {temterve
sZerint nevel,

figyelembe veszi az egvéni fejlidési fitemet, a htrinryos csaladi helyzetet, & sajatos nevelési
igényt,

kulinds gondot fordit a hatrinyos helyzetlh gyermekek felzirkdztatasira, fejlesziésiiket az
dvoda dltal jdvahagyott fejlesziési tervben rigziti,

kizremiktdik a gvermekvédelmi feladatok ellitisdban a pyvermekvédelmi felelds és az
tigazgatd irdnyitasaval,

iranyitja és ertckeli csoportjat, napralészen vezeti a rabizott adminisziraciot

(mulasztasi naplé, csopormaplG, egyeni fejlesztesi lapok),

ovja a gyermekek jogait, tiszteli entheri meltésagukat,

a tabizott gyermekek egyémi differenciilt nevelését, teljes szemelyiségének fejlesztését
legjobb tuddsa szerint végzi,

biztonsdgos kirilményelket, szeretetet sugirzé csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlédéséhez,

csoportjdban a gyvermekek életkorénak, fejlettségének megfeleld szokis és szabdlyrendszert
alakit ki,

maximdlisan biztositja a gyermekek szilkségleteinek kielégitését,

Tolyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlédesét €s ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rdgziti (felmérdés nevelési év  elején Gjonnan  jive
gyermekeknel, értekelés félévkor €8 a neveldsi év végéng,
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a gyermekek fejlesztésshez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségst, fejlédésének Wemét, szocio-kulturdlis helyzetét & fejlettséget.
menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az évoda dltal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

a hitrdnyos helyzetfi, halmozottan hAtrdnyos belyzetii, tanulisi kndarcnak kitett
gyermekekkel kapesolatos feladatait az okok megsziintetésére irdnyulé egyeém
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkeszitésevel vegz,

feltérképezi csoportja szociometriai jellemzit, a csoportban uralkodd értékrendet, tirsas
kapcsolatokat,

a pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikfdési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a szillbket gyermekiikrdl, egylittmitkdik a csalddokkal,

partneri kaposolatot tart a sziildkkel, segitséget nylijt gyermekik neveléséhez,

a sziildket folyamatosan, érdemben tijékoztatia az dvedal neveldmunkdrdl, gyermeke
fejlédésérdl,

tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilékkel vald taldlkozisokat, programokat

(szilldi értekezlet, innepek, hagyomanyok, kirdnduldsok, sziiléi beszélgetések...),

az SzMSz-ben rijgzitett {innepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervbern meghstérozottak szerint az Gvodai rendezvémyek  szervezéseben,
lebonyolitdsiban,

az 6vodén kivilli programokra elkiséri, felfigyeli a gyermekeket,

a csoportban dolgozd dajkdt bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldisaba,

a balesetveszélyt elharitja, megeldz, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi,
altivan részt vesz az dvoda mindségfejlesztd munkéjaban (mérések elvégzése, igénylelméres-
¢légedettségmérésben vald részvetel),

felkésziilten &s aktvan részt vesz az ovoda pedagégiai programjamak értékeléscben,
méodositasiban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozdsségi € munkacsoport
foglalkozasokon, az Gnnepélyeken, rendezvényeken,

szakimai ismereteit, tudasat szervezett tovdbbképzésben és Snképzésben gyarapitja,
Snértékelését a killsd tanfelbgyeleti rendszerrel €s az dvoda dltal kidolgozott sajat
elvardsokkal Hsszhangban végzi el,

az dnértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve 6t évre sz6l6 dnfejlesziesi tervet
készit,

évente elkésziti, feliilvizsgdlja 2 munk4jdhoz szikséges eszkdzok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizAcidt jelenti az f0igazgatonak,

a napi neveldmunkajihoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

a nevelémunkaval, az ovoda miiksdésével kapcsclatos - kotelezé oraszamon kivili -
rendszeres vagy esetenkénti teendSket a fBigazgatd Gtmutatisa szerint végezze ¢,

esetleges jarvanyligyl készenlét idején dvodapedagdgusi feladataiban o csaladok tamogatasa,
a Home Office esetén kialakitott munkarendje szerini az intézmény pedagdgiai programjara
&5 éves munkatervére alapozott feladatok ellatisa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt



&
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Pedagogiai Program, Munkaterv, fSigazpatdi utasitisck, és egyéb tartalmakat) a szillok
szamara kialakitott intézményi idésavban,

a sziilbk sziméra, a gyermek személyiségét, érdeklodésst &s egyéni képességeit ismerve
ajanljon olvan jatékos tevékenységformékat, éhményszerzési lebetbségeket, amelyeket a
szililok gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvalosithainak,

az infokommunikécids eszkdzok hasznilatival enline nydjtson segitséget & tdmogatist a
szl Ok részdre,

jelolje meg azokat az interneten elérhetd informdicidforrdsokat is, amelyeken a sziilok a kozos
és é&lmény teli otthoni haszmos tevékenysépekhez, egyttt jatszashoz a tamogatod
segedanyagokat elérhetik {Oktatdsi Hivatal; Modszertani ajanlas}.

Adminiszirativ teendik ellatisa:

a csoporinapléd vezetése,

a felvételi &s hidnyzési naplé naprakész vezetese,

a gyermekek hidnyzdsainak igazoldséra sz0lé bizonylatok dokumentdldss, jelzés leaddsa
{felhivas rendszeres 6voddba jardsra) (fbigazgats, gyermekvédelmi felelds, dvodatitkar felé)
az igazolatlap mulasztas 6todik papjanil, majd a tovabbi 11., 20. napoknél {a korményhivatal
szabdlysértési osztalyara csak sgyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap esetében),

a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacié, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(l&tds, hallds, mozgds), szocialis, érzelmi, erkilesi és értelmi fejlédésével kapcsolatos
informacick vezetése, képességekre, készsépekre részleteiben lebontva az Gvodai nevelés
teljes 1dOszakira kiterjedden,

a meresek adatainak vezetése, elemzese,

az intézményvezetés vagy a munksakOzisség-vezetd kérésére szociometriai, pedagégial
felmérések elvégzése és Osszegzése,

a tankotelezettség megallapitdsahoz szikséges — sziil 6/tbrvényes képviseld kérésére, az dltala
inditott OH eljsrashoz, egyéni fejlddést igazold pedagdgiai vélemény — anyagok eldkészitése
az fbigazgatd (fBigazgato-helyettes, pyermekvédelmi megbizott, helyi szabalyozas szerint)
SZAMATA,

statisztikdk hatdridére torténé elkésziiése,

a gyenmnek, sziléjének irdsbeli nyilatkozatinak beszerzése minden clyan ovodai, donteéshez,
amelybdl a szilore fizetesi kitelezettség harul,

adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkézok hasznélatanak kepesseget
folyarmatosan fejleszti.

ECYEB ELVARASOK

Neveldmunkifa és munkakapesolatal sordn tartsa be az altaldnos emberi és etikai normékat,
legyen példamutatd.

A gyermekek &5 a szillk emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massdgot fogadja el
Rendelkezzen széleskori altalanos milveltségoel, korszerli szakmai ismeretekkel.

Tudéasat folyamatosan gyarapitsa és 0jitsa meg.

Hatckonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagdgiai, médszertani ismereteit.

Az ismereteket tirgyilagosan és tobboldalian kdzvetitse a gyermekek felé.
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Tevékenységével jaruljon hozza az 6veda neveldmunkéjinak fejlodéséhez.

[smerje az 6voda PP-ben, a Hizirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az dvoda tavlat cs
kozeli céljait.

Széleskdrl gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az dvoda érdekcit kiilénhdzo szakmai és kbzéleti fdrumokon €s szervezetekben.
Legyen cselekvéen elkitelezelt az egyetemes emberi értékek, a nemzeti s egyetemes kultira
irant.

Véllaljon részt a csoportjan kiviili feladatokhd] a gyermekek érdekében.

Az 6voddban munkakezdés elétt legaldhb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség vagy egysh ok miatt nem kezdheti meg, tivelmaradasat a leghamarabt
jelezze foigazgatdjinak.

Murnkaidé alatt csak a hdzban lévd féigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
Hvodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEL:

Az fbipazgatdval a jogszabélyban és belsé szabélyzalokban rogzitettek szerint,
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportifban dolgozé kbdzvetlen kollégajaval, heti
rendszeressépgel dajkdjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tijékoztatja a csoportban delgozé dvodapedagogus kollégajat.

Heti rendszerességgel tdjékoztatia a csoportban delgozo pedagdgiai assziszienst, valamint a
dajkét az aktudlis feladatokrdl, programokrél.

Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jéré gyermekek sziileit a gyermekiik fejlédésérol.
Az fdigazgatit tajékoztatja a fGigazgatd altal kért témérdl, cseményrdl.

Nevelési év végén szdban vagy irdsban beszdmolGt készit a nevelsmunkajarél a megadott
szempontok szerint (teljesitményértékelés).

Rendkivilli eseményrdl, gvermekbalesetrfl, sériilésrdl, munkahelyl balesetrél, sztléi
konfliktusrdl a foigazgatot vagy helyettesét thjékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelbtestiilet tagjdnak és a pedagogusnak térvény és jogszabalyok éltal, valamint az
ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatiskére és képviseleti joga az altala vezetelt gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatirozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét szoban vagy irasban
érickeli (teljesitményértdkelés).

Foigazgati-helyettesi feladatkir feladatai:

Miikidési feltéteiek:
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» Kozremikidik a szakszerfl és tbrvenyes mikddés feltételeinek biztositisdban, enneck
¢rdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre 4lljanak a jogszabalyokban eldirt
szabdlyozasok. Esetleges jérvanylgyi készenlét idejére tervezett dokumentumok
modositisahoz a fdigazgatoval megszervezi & segitséget nyljt az online vélemények
beszerzéséhez és a dontés meghozatalanak gyakorlatban 16rénd megvaldsitisihoz.

o A rendeletek viltozasainak megfelelden irdnyitja és dimtésre elékésziti az Gvodai
dokumentumok mddositasat,

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:
» Az Gvoda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelermumel kiséri, észrevételt tesz az

fdigazgatdnal.

» Kozremikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiilet Altali
elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizegilatdban, kiegészitésében, nyilvinessigra hozataliban
¢s az érintettek részére toriénd Ataddssban, kilonds tekintettel az intézményi elvirdsck
megjelenitesére.

s Dontésre elfkésziti a dekumentumok legitimilasat, felels az abban foglaltak végrehajtdsdért.

Meérés-értékeléssel kapesolatos feladatok:
o Javaslatokat fogalmaz meg az o6voda mindségpolitikdjdnak fobb Irdnyaira, javaslatait

tovabhitja az fdigazgaté felé,

¢ Részt vesz az fOigazgatoval az éves ¢llendrzéshen és az intézmény belsd Gnértékelésében, az
dnértékelés ldalaldtasaban, intézkedési tervek készitesében.

o Atruhdzott hatéskdrben helyetiesiti a fdigazgatét a pedagdgusok mindsitésében, illetve
tanfeligyeleti eljardsdban.

s Kapesolatot tart 2 Pedagdgiai Oktaté Kdzponttal és az Oktatdsi Hivatallal.

Adainyilvantartas és kezelés:

s Részt vesz az dvoda miikBdéschez szilkséges adatvédelmi (gyermekek, kdzalkalmazoitak,
kizérdeki adatok), iratkezelési szabélyok kialakitisiban, a szahilyzatok elkészitésében, a
kiilénds kbzzétételi lista elkészitésében és legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgilataban.

s Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabdlyzék és a kizérdekil adatok
nyilvanossagra hozataldban.

Munkiitatéi jopkorok orlisa:

¢ Kdizvetleniil és feleldsen irdnyitja az intézményeken itivelé szakmal munkakozosségek
vezetbit és koordinilja a szakmai munkakdzdsségek munkdjat.

« Kapcsolatot tart a tobbi foigazgaté-helyettessel

o Az fBigazgatd-helyettesek dontésre eldkészitik az intézmény milkddéséhez szikséges
jogszabdlyban eléirt belst szabdalyzatokat.

o Ellendrzi értékeld tevékenységével tdmogatja a pedagégiai program minél hatékonyabb
megvaldsitisat,

e Segit megszervezi az évodai szintli nevelési évet nyité és nevelési évet zird értekezleteket.

s A pdlyazatok elkészitésében sepitséget nynjt.

10
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» Az fhigazgatd meghizdsa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt.

» Segit eldkésziteni a beiskolazasi terv alapjén az Ovoda tovibbképzési és beiskolazdsi tervét.

» Részt vesz a kézponti tovabbképzések szervezésében, ezek nyilvantartasiban felel.

s Atruhdzott hatdskdrben alairdsi jogkdr gyakorlasa.

+ Segit megszervezni az intézményi szinti 6vodai beiratkozdst az eljarasrendnek megfelelGen

* Segit megszervezi az intézményi szintli dvodai beiskoldzdst az eljardsrendnek megfeleloen

+ Segiti szakmai kozremiikddésével a killsd tanfeligyeleti vizsgdlat, mindsités és dnérickeles
elvégzesct

» Atruhdzott hatéskérben elldtia a gyakomoki rendszer milkadietésével kapesolatos irdnyitasi
feladatokat.

Tovabhképzés, képzés:
» Dirgésre eldkésziti a tovabbképzési program és az éves beiskoldzdsi tervet,

» a tovibbképzési kitelezetiségek és a kitelezefiség teljesitésének nmyomon kévetéserdl
alkalmas nyilvaintartist vezet.

Veszélyeztetettséget Eészlel§ £s jelzd rendszer:

e Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyernmekvédelmi koordindtorral, az intézményben
szolgiltatist nyGjté szocidlis segitfivel a gyermekvédelmi hatosigok dltal miikddtetett
veszélveztetettsépet dszleld és jelzf rendszer mikodtetésében, indokolt esetben jelzi az
fhigazgaténak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalia. Gyermekek igazolatlan
mulasztisdval kapesolatban jelxést intéz a szabilyozds szerinti idfben az illet¢kes szervek
felé (gyermekjoléti szelgdlat, korményhivatal gyfmiigyi osztily, szabdlysériési osztily,
MAK- csaladtamogatdsi ligyben eljéré hatdsag).

Esélvegvenlisép:
» a naprakész statisztikéval segiti az fUigazgatot, hogy a kilonleges banasmodot igeénylok
hozzéjussanak a mindségelvil elldtashoz az esélyegyenloség ervényesitésével.

Munkaidé nyilvintartas:
e Elkésziti, és évente feliilvizsgalia a munkaidd nyilvantartdsi dokumentumokat.

Az dvoda kizoktatisi feladataihoz kapcesolédé vezetési feladatok
» A munkaterv el6készilése soran az fBigazgatt részére tsszegyiijti a tervezett feladatokat
» Megszervezi az intézményi sziildi szervezet véleményének kikérését.
» (sszehangolja a tervezett programokat, azok idépontjait.

NevelGtestillettel, alkalmazotti kbzisségeel, szakmai munkakizdsséggel kapesolatos feladatol:
o Hatdridére el6késziti a nevelotestilet jogkorébe tartozd dontések feladatait, Intézményi

szinten megszervezi azokat, valamini ellenérzi azok végrehajtasat. - Aktivan részt vesz az
foigazgatd neveld munkat irdnyitd és ellendrzé tevékenységében az éves munkatervnek
megfelelden.
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Feliigyeli és az éves munkatervnek megfelelden ellenfirzi az intézmeényl szinti szakmai
munkakozdsségek tevékenységét.

Koordinilja az intézmeényi szinti nunkakizdsség vezetbk tevékenysépét a tevékenységrol
folyamatosan tdjékoztatja az fdigazgatdt.

Taniigvigazoatis:

az intézményi eljardsrendnek megfelelden koordindlja a székhely és telephelyek dvodai
beiratkozas és beiskoldzassal kapesolatos feladatait

Az dvodiaban mikodo epyéb szervezetekkel kapesolatos feladatok:
= Elkésziti a sziildi szervezet véleményezesi jogdahoz kaposclodd intézményi feladatokat a

jogszabélyi kbvetelményeknek megfelelben.
Intézményi szinten szervezi a pedagégusok szakmai tevekenységének ellendrzesét a
foigazgatd altal készllett dves munkatervnek megfelelden.

Az évodai foglalkozdsok megszervezése:

ellendrzi az SzMSz-ben szabalyozott intézményi mikdadési feltételeket.

o Egyéb feladatok:
Egveztett a gyermekvédelemi feleldssel, ahol adatokat informdcidt gyijt az fBigazgaténak az
intézmeényben térténd gyermekvédelmi tevékenységrdl, melyrdl folyamatos tdjékoztatist
nyajt & foigazgats részére.
A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellendrzi az eszkozdket, épiileti tartozéfokat, a
hibakrol, melyeket Gsszesit, szdban ésfvagy irasban tajékoztatja az foigazgatét.,
Az fBigazgatd szmara aldirisra és tovabbitasra elokésziti, dsszegyjti a szakszolgalathoz
irdnyitott pyermekek listdjat, 6vodapedagdpusi vélemenyet.

Egveéb feladatok:

Megszervezi a telephelyen mikddé gyermekvédelemi felel8s8k munkaértekezletét, ahol
adatokat informéciét gydjt az fdigazgatonak, az intézmeényben torténé gyermekvédelmi
tevékenységrdl, melyrdl folyamatos tajékoztatdst nynjt az foigazgatod részere,

A gyermekbalesetek megeldzeése érdekében hetente jelentést kér a telephelyek vezetbitdl a
meghibdsodott eszkézokrol, épiileti tartozékokrodl, melyeket Ssszesiti, és errd! tdjékoztatja az
fhigazgatdt.

Az figazgaté szimdra aldirdsra és tovdbbitdsra elCkészili, Ssszegylijti a szakszolgilathoz
irdnyitott gyermekek listijat, ovodapedagogusi szakvélemsnyst.

Az dvoda kiltségvetési szerviként valé maktidéstbdl adods vezetési feladatok

A vonatkozé jogszabdlyok alapjan kizremiikddik a koltségvetdsi tervezési ¢s beszdmolasi
tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoloval kapesolatos tevékenységet.

Begiti az fhigazgatdt az intézmény kiliségvetésével, beszimoldsdval kapesolatos
adatszolgaltatisi feladatainak ellatisit. Szaktuddsdval hozzajarul a fenntartd, mikadietd dltal,
az f0igazgatotol kért informéacidk biztositdsdhoz a kibltségvetési gazdilkodas teriiletén,
Kizremiiktidik az éves ellenbrzési terv elkészitéseben s végrehajtasaban.

kapesolatot tarthat a fenntartéval az intézmény hatékony szakmai, valamint pénziigyi
miikddése érdekében.
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JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatsi, a kotelezettségvallalisi és az utalvanyozisi dokumentumok aldfrési jogosultadg.
Javaslat készitése a pedagégusok mindsitésére, jutalmazasdra, kitiintetésére, szikség szerint
feleldsségre vonasara,

A hirdetések ellenbrzése.

Az fbigazgaté hosszabb ideig tarié tavolléte, akaddlyoztatasa (betegség stb.) esetén az fdigazgatd
helyettesitése.

Jogkirét az foigazgatd beosztist munkatirsakkal egylitim(ikddve gyakorolja.

Jogosult (és kiteles) az fdigazgatd figyelmét felhivni, ha valami ner felel meg a szahalyoknak, belso
utasitisoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamoldsi kitelezettsége nevelési évente az foigazgato felé kiterjed:
A munkak#ri lefrisaban szabélyozott feladatok végrehajtisira és a belsd ellendrzések tapasztalataira.

MUNKAKORT KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelftestilleti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az évoda alkalmazottaival, és - az fbigazgatd meghizdsa alapjan - kiilsé
partnereivel.

FELELOSSEG]I KOR

Tevékenységét az fdigazgatd kozvetlen irinyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos munkaltatdi
jogokat is gyakorolja. Munkakdri lefrisat az 6voda foigazgatdia késziti el. Foigazgatdval egyutt
felelds a munkakdzisségek mikodésének koordinalisdért, a pedagogusok kozéptavi tovéibbkepzesi
programjénak, valamint éves beiskolézasi tervének elokeészitoseert, a pedagégusok tovabbképzesének
megszervezéséért, a mindsitd vizsgdk, eljérésok és a tanfeliigyeleti ellendrzések jogszeri
lehonyolitdséést, a tanfigy-igazgetasi feladatokon belill jogszabalyban eldirt belsd szabdlyzatok (PP,
SzMSz és mellékletei, Hazirend, Gyakomocki Szabélyzat, belyi Teljesitmeny Ertékelési Rendszer
(TER)) elkészitéssért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéscirt.

Feleldssége kiterjed teljes munkakiirére és tevékenységére, felelisségre vonhato:
e munkakéri feladatainak hatdridére tbrténd ebmnlaszidsidrt, vagy hidnyos elvégzeéséert;
o az fGigazgatdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasact;
» a jogszahdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg. a munkatdrszk és a gyermekek
jogainak megsérteséert;
s hivatali titok megseriésestt,
» amunkaeszkizok, berendezési targyak eldirasté] eltérd hasznalataért, elrontasacrt;
e 2 vagyonhiztonsig, a rébizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetésodrt;
e tiiz &3 munkavédelmi elédfrasok, belsd szabdlyzatok be nem tartdsaért.
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IL
EGYER FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerill meghatirozisra az egyéh
feiadat és meghizas.

o fBigazoatdl mepblzds alapjan (feltétele a tanfolvam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekel kezelését,

* ¢vente egyszer a koznevelésért felelds miniszter remdeletében meghatirozott szabalyok
szerint és az SzMSz-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabslyzatiban szabilyozott
hatdskdrdk alapjan értékeli & kbzvetlen irdnyitisa ala tartozd pedaghgus és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevelf-oktaté munkii kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak teljesitményét,

= £z amivel még az f8igargatd meghizza

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

s Az SzMBz & az éves intézmeényi munkatery tartalma és fitemezése szerint.

s Joga van évente legalibb egyszeri ellendrzésére, munkgjardl véleményezéshez.

s Ellenfirzését maga is kérheti.

» Rendkivilli ellendrzdsére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjival szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

» FBvente epyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzatiban (teljesitményértékelés)
megfogalmazott elvirdsok alapjan teljesitmenyértékelésére keriil sor.

s+ Az ellendrzésével kapesclatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevéteit tehet.

Ellenirzésére jogosultak:

» fBigargatd

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

s az SzMSz-ben foglaltak szerint,

s 8z intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

e tovabbi elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozd szakmai feladatot, amellyel a fdigazgatd
az ellendrzés éveében megbizza,

ZARADEK
Ezen munkakiri lefris 2024. jannér 1-t6] 1&p életbe.
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A munkakori lefras médositasinak jogét a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkekdri lefras a visszavondsig vagy modositasig érveényes.

Kelt:
foigazgato
NYTLATKOZAT
A munkakdri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezfnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sorin hasznilt tirgyakat, eszk6zbket, gépeket rendeltetésitknek
megfelelfen haszndlom.
Kelt:
munkavallald
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2023,

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L.

MUNKALTATO

Név Velencei Meseliget Ovoda-Bbleséde

Szervezeti egység dvoda

Joggyakorld Fbigazgatd

Munkavégzés helye Velencei Meseliget Ovoda-Bilesode

MUNKAVALLALG

Neév

— 2023 évi LI1. tbrvény a pedagégusok 1 életpalyajardl 97. § (1)]
N l4s — Paétv. vhr. 88. §
searelasa — Pitétv. vhr. 1. sz. melléklet
— POétv, vhr, 2. sz. melléklet
— Paéty, vhr. 96. §. szerint {pedagogus igazolviny, utazisi
kiltségtérités, utazdsi kedvezmény),

Egyeb juttatasok —  Paéty. vhr, 90 -108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkorében
egyéh pitlékok {cafetéria, munkaruha, hankkirtya hozzdjérulas
sth.)

MUNKAK(OR

Beosztis OVODAPEDAGOGUS

Munkakir-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

A rabizott gyermekek egyéni & kdzbsségi nevelése, oktatdsa,

Cél fejlodésiik  sckoldald  elGsegitése, tevékenységlik  életkoruknak
megleleld iranyitasa.
Kézvetlen felettes Foigazgato, féigazgatd-helyettes

Helyettesitézi elbiras

- 30 napon beliili helyettesitést az féigazgato-helyettes
- 30 napen toli helyettesitést az fOigazgatd rendeli el irasban (a
munkavdliale egyeterid (vallalo) nyilatkozataval dsszhangban)

MUNKAVEGZES
Velencei Meseliget Ovoda-Bolcséde - 2481 Velence
Hel (Sziikség esetén pl. helyettesités a Velencei Meseliget Ovoda-Balestde
¥ harmely feladatellatasi helye, 2481 Velence Fo utca 79., 2481 Veience
Fo utca 64., 2481 Velence Szent Erzsebet tér 1.)
Heti munkaidd 40 Sra
Szabadség Piéty, 90, § /4 szabadsdg mértéke]’

- 2023 eviLIlL torvény a

(1) A koiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
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pedagdousok 1ij | munkiban toltstt idS alapidgn minden naptiri évben szabadsag jar,
életpalyajaril amely

- 4012023, (VIL 30.) «) alapszabadségbdl,
Korm. rendelet b) sziil6i szabadsdghol,

¢) apasapi szabadsdghdl €s
d) a (6)8) bekezdésben és (11} €= (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsapbol all.
Alapszabadsig: 50 munkanap (Puéty. 90. § (3)
—  Gyerek utAn pétsz.: nap?
— Potszabadsag: nap’
—  Eves Gsszesen: nap*
¢ Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatdssal lekotdtt munkaidd (kdwtt munkaids): 32 ora
Nevelés-oktatast elékészitd, nevelés-oktatissal Osszefiiggd egyéb

ﬁféi“,ﬂlﬂkfmsm feladatok legfeljebb heti négy 6raban - & neveldtestillet munk4jaban
A valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovibbi eseti helyettesités
-Phaetv. 76§-838 . .
Pucty. 130§ - rendelheté el az dvodapedagogus szamara.
’ A gyakomoknak a neveléssel-oktatdssal lekotdtt munkaideje a teljes
munkaideje hatvandt szdzaléka lehet (26 ora).
kaidd Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint, illetve a heti
M 46 beosztas egyenld és egyenldtlen munkaidGbeosztas alapjan.
TPaéty. 90. §

2 Paéty. 90, § (6) A nagysenld unokdja sziiletése esetén 5t munkanap pétszabadsagot vehet igenybe legkésibb a szilatdst
kovetd masodik hénap veégéig, amelyet kéréaének megfeleld iddpontban kell kiadni.

(T} A kozevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére elsd hizassiga megkditése alkalmabol legkesibb a
hizassigkotést koveth masodik honap végdiz ot munkanap potszabadedg jar.
¥ Paéty. 90, § (1) A kibznevelési foplalkoztatotti jogvissonyban fllénak a tizenhat evesnél fiatalabb

a) egy gyermeke utin kettd,

B két gyermeks utin négy,

cf kettomel tobb gyermeloe utdn Beszesen hét
munkanap potszabadsag jar,
4 Piiéty. 90, § (12) A (11) bekezdés szerinti potszabadadg fogyatékos gyermekenként két munkanappal nd, ha a
munlavillalé gyermelee fogvatékos

1L

KOVETELMENYEK
AlapkGvetelmény Egészségiigyl alkalmassag, biintetlen eléélet.
[skolai vegzettség, Szakiranyn felséfoki iskolai végzattség és szakképzettsdg,
szekkepesitds

Az ovodapedag6gidra vonatkozé szakmai ismeretck, a nevelbtestiilet
Elvart ismeretek jogktrébe tartozd intézményl dokumentumok, belsd szabdlyzatok

ismerete.
Szitkséges képességek - Fredményes & hatékony a gyermekek szakmai norméknak,
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protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

— Tevékeny az intfzményi célok és feladatok megvalositisaban, a
nemvirt helyzetek és feladatok megoldasiban, ellatisdban.

— Pedapégiai ¢85 szakmai munkdjinak minbségét a Korszerd,
tudomdnyos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulasi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfeleloen értékeli a
gyermekaket.

—  Munkavégzését pontossdg  jellemzi, a hatiridds feladatok
ellitasdban fegyelmezett.

- Kommunikicidja érthetd és hiteles, a gyermekek neveldse
érdekében kezdeményezd egylittmiikidés jellemzi az alkalmazotii
testiilet tagjaival €3 a sziilokicel.

— Az esetlegesen jelentkezd tanuldsi nehézségeket felismeri £s
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelien tehetséges gyermekek
azonositasaban, tamogatasaban.

— A szilldkkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, meiynek sordn
fejlesztés-tAmogatas, problemamegoldas, kulturalt, a kozszolgalati
feladatelldtisnak megfeleld viselkedés jellemzi.

—  Munkavégzése &5 szakmai kapcsolatainak dpclisa soran motivalt,
az intézmeény celkitlizései irdnt elkdtelezett, magatartisa etikus.

— Munkdhoz vald hozzaalldsinek jellemzdi: felelbsségvallalas,
alapossag, precizitds, kreativitds, optimdlis terhelhetbség

— Kommunikaciéjdnak jellemz6i: jo kapesolatteremtd, hiteles,
hatérozott, jé1 értelmezi masok szavait

Szemelyes tulajdonsagok |  — Emberi  kapesclatainak és  mésokhoz valé  viszonyénak
legfontosabb  jellemzdi: tolerdns, igazsdgos, gondoskods,
segitdkész

— Egyéniségét jellemzi; a kiegyensiilyozottsag, lelkiismerctesség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, énkritika

Egyéb kdvetelmények Folyamatosan biviil szakmaifgyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkaviéllald

tovabblképzési Hét évenkent a 277/1997. Korm. rend. szerint

kitelezetisége

+ 2023, évi LII. thrvény a pedagégusck 11j életpalyajarol
¢ 2023, é&vi LIL tirvény—a pedagégusok 1j életpdlyajardl €s annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (V1il. 30.) Konm. rendelet

A munkakirre s 2011, évi CXC tdrvény a nemzeti kiznevelésril

vonatkozo legfontosabb e 20/2012, (VIIL3l) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi

jogszabilyok intézmények mikodésérdl é€s a  koznevelési intézmények

névhasznalatars]
e 220/2012, (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl
szdld thrvény végrehajtisarol
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2012. évi 1. térvény a Munka Térvénykonyvéral

Polgéri torvénykényv

1993, &vi XCIIL (drvény a munkavédelemril

277/1997. (X1I. 22.) Korm.rendelet a pedagégus-tovabbkeépzésrdl,
a pedagdpus-szakvizegardl, valamint a  tovabbképzésben
résztvevik juttatdsair6! &s kedvezményeirdl

363/2012. (XIL. 17.) Korm,rendelet az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjéré]

1997. évi XXX torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatdsrol

1098, évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasaral

15/2013. (J1.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgdlati
intézmények miikddéséril

48/2012. (X012} EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

2018, évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartésrol

1996. &vi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe leépé
azonositisi médokrd! és az azonositd kédok haszndlatardl

1992, évi LXVL tbrvény a polgirok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartdsarél

15/1998. {IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodist nytjto
gyermekjdléti, pyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladataire] és mitkGdésiik feltételeird!

Az Eurdpai Parlament és a Tanics (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. 4prilis 27.} a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében idrténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
sramldsirsl, valamint & 95/46/EK  rendelet hatilyon kiviil
helyezésérs] (dltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban.
GDPR)

A sajétos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (UH)

hitps:/fwww.oktatas.h/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos nevelesi_igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyel

ve.docx
Intézmény miikodését szabalyozs dokumentumok, szabdlyzatok

(Pedagbgiai Program, SzMSz, Hazirend, GDPR, Alapité Okirat,
sth.}

Fenntartéi dontések, utasitisok, hatirozatok

Féigazgatdi doniések, utasitdsok, hatarozatok

KOTELESSEGEK
Feladatkir részletesen:

s Nevelo-fejleszid-oktato
hatérozzik meg,

munkdjdt az érvényben Iévé pedagogial alapdekumentumok
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munkajat az fligazgato dtmutatisa alapjan dndlldan, feleldsséggel vépzi,

felkészill a kezdeményezések, a foglalkozasok, a tevékenységek megtartisira, elvegzi az
elokeészitésiikkel kapesolatos pedagogiai feladatokat,

tervezését a pedagdgiai programban lefrt intézményi célokkal keherensen késziti el,

tervezd munkdia, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon kévethetdek,
megvalosithatbak és redlisak,

megtartia a pedagogus etika kivetelményeit, a munkafegyelmet, a kivzisségi epylittmiik&des
normait, fsszehangolt munkit végez a csoport dajkijaval és az dvoda tobbi dolgozdjaval,
betartja a jogszabélyok és a belsd szabdlyzatok eldirdsait, az egdszségligyl eldirdsokar, ds
szakszerGen végrehajtja a pedagogiai feladatokat,

szakmai antondmidja, hogy a szakmai munkakézdsseg altal mepfogalmazott és a
neveldtestiilet Altal elfogadont litemtervi kereteken feliil szabadon walaszja meg a
kezdeményezésekhez, a foglatkozisckhoz, a tevékenységekhez a modszersket és szakmai
anyagot,

gondoskodik a gyermekek testi épségéndl, erkdlesi védelmtikrdl, személyiségiik fejlédeserdl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megelbzésérs]l (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil),

& pedagogial program alapjin & gyermekek személyisépét, képessépeiket wvaliozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajétossigait figyelembe vevd mddszereklkel
fejleszti,

az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzdsség vezetdk iranymutatisainak
megfelelden, feleldsséggel és dndlloan, sajat médszerel és a ¢soportra készitett ittemterve
szerint nevel,

figvelembe veszi az egvéni fejlddési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt,

kilgnds gondot fordil a hitrinyos helyzetli gyermekek felzirkoztatisdra, fejleszicsiiket az
ovoda altal j6vahagyott fejlesztési tervben rigziti,

kGzremilkddik a gyermekvédelmi feladatok ellitisiban a pyermekvédelmi felelos és az
fBigazgatd irdnyitisdval,

iranyitja és értekeli csoportjit, naprakészen vezeti a ribizott adminisztraciot

(mulasztdsi napld, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok, cpyéb digitdlis rendszerek pl.
OviKréta),

ovja a gyvermekek jogait, tiszteli emberi meltosagukat,

a riabizott gvermekek egyéni differencidlt nevelését, teljes személyiségének fejlesziését
legjobb tudasa szerint veégzi,

biztonsdgos koriilményeket, szeretetet sugdrzo csoportlégkdrt teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlbdéschez,

csoporfjaban a gyermekek élelkoranak, fejlettségének megfeleld szokas €s szabalyrendszert
alakit ki,

maximdlisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kiclégitését,

Tolyamatosan ellentrizni, méri és értékeli a csoportjdban a gyermekek fejldodesét €s ezt a
gyermekek szemsélyiség-lapjin rogziti (felmérés nevelési ev elegjén Ujonnan j&vd
gyermekeknél, &rtékelés felévkor &s a nevelési év végén),
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a gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetséget, fejlddésének ttemét, szocio-kulturdlis helyzetét és fejlettscgét,
menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda 4ltal jévahagyott fejlesztesi
tervben rbgziti,

a héatrinyos helyzetl, halmozottan hatrinyos helyzetd, tanulisi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapesolates feladatait az okok megsziintetésére iranyuld  egyeni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkésziiésével végzi,

feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralked6 értékrendet, tarsas
kapczolatckat,

a pedagopiai programnak, valamint az intézmény mitkodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiléket gyermekiikrdl, egytittmiikodik a csaladokkal,

partneri kapesolatot tart a pedagégiai szakszolgalat dolgozdival, EGYMI dolgozéival, iskola
dolgozoival, véddndvel, gyermekorvossal, szocialis segitGvel,

partneri kapcsolatot tart a sziilSkkel, segitséget ny(jt gyermekik neveléschez,

a sziildket folyamatosan, érdemben t4jékoztatja az Gvodai neveldmunkérdl, gvermeke
fejladéserdl,

tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziildkkel vald taldlkozasokat, programokat

(sziildi értekezlet, finnepek, hagyoményok, kiranduldsok, sznldi beszélgetések...),

az $zMSz-ben rigzitett linnepekbez, 6vodai hagyoményokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munketervben  meghatdrozottak  szerint a8z Ovodai rendezvények szervezéseben,
lebonyolitasiban,

az &vodan kiviili programokra elkiséri, feligyeli a gyermekeket,

a csoportban dolgozé dajkit bevonja az aktuflis nevelési helyzetek, gyvermekekkel
kapecsolatos problémak megoldasaba,

a balesetveszélyt elhiritja, megel6zi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi,
aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejlesztd munkdjdban (mérések elvégzése, igényfelmeres-
elégedettségmérésben valo részvétel),

felkésziilten &s aktivan részt vesz az Gvoda pedagdpgiai programjinak értékelésében,
médositasiban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi és  munkacsoport
foglalkozdsokon, az linnepélyeken, rendezvényeken,

szakmai ismereteit, tudasit szervezett tovibbképzésben és dnképzésben gyarapitja,
Snérickelését a kdzpontilap eldirt és az évoda 4ltal kidolgozott sajit elvarasckkal
Gsszhangban veégz l,

az onértékelds, a teljesitmeényériékelés eredményeire alapozva a féigazgaldval egyezietve
Snfejlesztési tervet készit,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz szilkséges eszkdzOk jegyzékét, a hidnyt és az
amortiziciot jelenti az fBigazgaténak,

a napi neveldmunkijdhoz szikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, &s azokat
megfelelten alkalmazza,

a neveldémunkival, az 6veda miikddésével kapesolatos - kitelezd oraszAmon kivili -
rendszeres vagy esetenkénti teendGket az foigazgato, fligazgato-helyettes utmutatasa szerint
végezze el,
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esctieges jarvanyilgyi &s vészhelyzeti készenlét idején 6vodapedagogusi feladataiban a
czaladok tamogatdssa,

esetleges Home Office esetén annak kialakitott nminkarendje szerint az intézmény pedagdgiai
programjara és éves munkatervére alapozott feladatok ellitisa (Lasd a sajét intézmény
aktualizilt Pedagdgiai Program, Munkaterv, figazgatoi utasitisok, €s egycb tartalmakat) a
szOI8k szdmdra kialakitott intézményi iddsdvban,

a szilék szdmara, a gyermek személyiséget, érdeklddesét és egydnl képességeil ismerve
gjanljon olyan jatékos tevékenységformdkat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a
sziilék pyermekikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikacids eszkizdk hasznhlataval online nydjtson segitséget €8 tAmogatast a
sZzilok részere,

jeldlje meg azokat az interneten elérheté informdcicforrasokat is, amelyeken a sziilok a kdzds
és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyitt jatszashoz a tamogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatdsi Hivatal: Médszertani ajanlés).

Adminiszirativ teenddl ellitdsa:

a csoportnaplc vezetése,

a felveteli és hianyzisi naplo naprakesz vezetese,

digitalis felilet rendszer kezelése {CviKréta),

a gyermekek hianyzdsainak igazolasara szolé bizonylatok dokumentalisa, jelzés leadasa
{felhivis rendszeres Gvoddba jarsra) (figazgato, gyermekveédelmi felelds, Svodatitkar felé)
az igazolatlan mulasztis 5todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal. {a kormanyhivatal
szabalysertési osztilvara csak egyszer kell jelzest killdeni a 11. nap esetcben)

a gyermek fejlddését nyomon kivetd doknmenticié, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallds, mozgds), szocislis, érzelmi, erkdlesi és értelmi fejlodésével kapesolatos
informécidk vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az ovodai neveles
teljes idbszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézmeényvezetés vagy a munkakozlsség-vezetd kérésére szociometrizi, pedagdgiai
felmérések elvégaése és Saszegzese,

a tankitelezetiség megillapitizsahoz szilkséges — szlild/Adrvényes képviseld kérésére, az dltala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejldést ipazold pedagdgial vélemény — anvagok eldkészitése
az fGigazgatd (f0igazgato-helyettes, myermekvédelmi meghizott, helyi szabilyozis szerint)
szamara,

statisztikdk hataridbre t8riénd elkészitése,

a gyermek, szt8jének Irasheli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan ¢vodai, démeshez,
amelvbél a sziildre fizetési kiitelezettzég harul,

adminisztricids tevékenységéhez az informatikai eszkizdk haszndlatanak képesseget
folyamatosan fejleszti.

EGYEB ELVARASOK

Neveldmunkdja és munkakapcsolatai sordn tartsa be az Altalinos emberi és etikai normékat
{Pedagéguy etikai kddex), legyen példamutaté.
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A gyermekek és a sziil8k emberi méltosagat tartsa tisztelethben, a massigot fogadja el.
Rendelkezzen széleskdrii ltalinas miveliséggel, korszer(i szakmai ismereteldkel.

Tudését folyamatosan gyarapitsa €s ujitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagégiai, modszertani ismereteit.

Az ismereteket tirpyilagosan és tobboldalian kbzvetitse a gyermekek fel¢.

Tevékenységével jruljon hozzi az Gvoda nevelSmunkéjanak fejloédéséhez.

Ismerje az dvoda PP-ben, a Hézirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az dvoda tavlati és
kozeli céljait.

$zéleskdrl gyermek €s csaladi hiitér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit killonbdzb szakmai és kozéleti forumokon és szervezelekben.
Legyen cselekvien elkdtelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kultiira
irant.

Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbél a gyermekek érdekcben

Az Ovoddban munkakezdés eldtt kb. 10 perccel jelemjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre dlljon.

Ha munk4jét betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a leghamarabb
jelezze foigazgatdjanak.

Munkaid8 alatt csak a hazban 16vé féigazgatd vagy helyetiese engedélyével hagyhatja el az
Ovodat.

Betartja a tiiz- és munkavédelemre vonatkozd szabalyokat.

Balesetveszélyt okozo ékszert nem visel.

Oltdzkidése esztétikus, de nem kirivo.

Munkaideje alatt a sajit telefonjat magan jelleggel csak vészhelyzet esetén hasznalhatja, a
gyermekek alvésideje alatt szalapal fejlesztéséhez sziikséges anyagok kereséséhez
hasznalhatja.

A jelenléti fvet naprakészen kell vezetni.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEL

Az foigazgatoval a jogszabédlyban és belsd szabélyzatokban rdpzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozo kizvetlen kollegdival.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozé kollégait.

Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek sziileit a gyermekik fejlédésérdl.
Az figazgatdt tajékoztatja az Aitala kért témardl, eseményrdl.

Nevelési &v végén szdbeli beszamolét tarthat & neveldmunkéjarél a megadott szempontok
szerint (pl. teljesitményériékelés, csoport esemenyei).

Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrtl, sérilésrél, munkahelyi balesetrdl, sziili
konfliktusrél a foigazgatdt vagy helyettesét tajckoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
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Gyakorolja a nevelitestilet tagjdnak €s a pedagdgusnak t8rvény és jogszabdlyok altal, valamint az
dvoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatiskdre és képviseleti joga az altala vezetett gyenmek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatirozott szempontok szerint
—  azintézmény Ertékelési Szabdlyzata szerint az egész éves teljesitményét irdsban értékeli
— @z intézmény érickelési gyakorlata szerinti - relevéns tartalmak mentén - &rtékeli a
munkatervben kithzdtt célok és feladatok megvaldsuldsat.

MUNKAK(ORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmeény gyermekei és dolgozdi
érdekében kiegyensiilyozott kapcsolatra térekszik: a fenntartdval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel s a tirsintézményekkel, az Athelyezd bizotisdgokkal, a helyi- €s komyckbeli
iskolakkal és kulturflis intézményekkel, a szilékkel é&polja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat,

FELELOSSEGI KOR

Felelds kijeldlt csoportjaban a pedagégiai program megvalositasacrt, a gvermekek biztonsagacrt, a
gyermekek érdekeinek elsfbbségéeért, az epyenld banasmadert.

Feleldssége Kiterjed teljes munkakorére s tevikenységére, felelésségre vonhato:
» munkakéri feladatainak hataridfre térténd elmulasztdsaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
» 3 fdigazgatdi és helyettesi utasitisok igénytdl eltérd végrehajtasacrt;
+ ajogszabilyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalni jelleg, a munkatdrsak &s a gyermekek
jogainak megserteseart;
¢ amunkaeszkizok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalatiért, elrontdsaért;
¢ avagyonbiztonsig, a rdbizott leltari tArgyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTAS] KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziiltk, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacickat megorzi, egycb esetben a
kiznevelési foglalkoztatotti tBrvényben &s az dvoda SzMSz-Eben foglaltak szernint jar el.

I1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASQOK

¢ Személyre szdloan az adott nevelési év intézmenyl munkatervében keriil meghatirozésra az
egyeb feladat &3 meghizds.

+ Fdigazgatdi megbizdas alapjdn (feltétele a tanfolyam elvégzése) cllatja a diabéteszes
myvermekek kezelcset.

» ¢z amivel meég az fdigazgatd meghizza.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenirzése

s Az SzMSz &5 az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

» Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munk4jaro] véleményezeshez.

» Elleniirzését maga is kérheti.

» Rendkivilli ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem cllendrzése esetén, illetve a
munk4jéval szemben felmeriilt ok miatt kerilhet sor.

e FHvente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjén teljesitményériékel ésére keril sor.

+ Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenbrzésére jogosultak:
« fdigazgato és helyettese,
« gzakmai munkakdzissegvezet,
» kiils6 szakéntd egyeztetett iddpontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL

s az SzMSz-ben foglaltak szerint,

e az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint,

o tovdbba elvégzi mindazt a munkakrébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az 6voda
foigazgatdja meghizza,

V.
ZARADEK
Ezen munkakéri lefris 2024. janudr 1-t61 1ép életbe.

A munkakdri lefras modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkéltatd fenntartja.
A munkakdri lefrds a visszavondsig vagy modositdsig érvényes.

Kelt:
fhigazgatd
NYILATKOZAT
A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezdnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munk&ért és a kezelt ériékekért amyagi ¢s blintetSjogi
feleldsséggel tartozom. A munkim sordn hasznélt targyakat, eszkiztket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden haszndlom.

Kelt:

munkavallald
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

I
MUNKALTATO
Név Velencei Meseliget Ovoda-Bileséde
Szervezetl egység ovoda
Joggyakorld Fbigazgatd
Munkavégzés helye Velencei Meseliget Ovoda-Bolcsode
MUNKAVALLALQ
Név

Miétv. 401/2023. vhr. 95. §

— Amennyiben pedagbgus-szakképzettaéggel rendelkeznek, a Puéty.
szerinti fokozatoknak megfelelben.

Besorolasa — Azok a NOKS-dolgozék, akik nem rendelkeznek kizeépfoku
iskolal végzettsépgel, a 266,800 forint minimdlbér,

— a kozépfokd végzettséggel rendelkezék a havi 326,000 forint
garantilt bérminimum legalabb 107%-dnak megfeleld havi
illetményTe jogosultak.

— Paetv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvény, ntazdsi

. , kiltségtérités, utazisi kedvezmény),
Egyéb juttatasok
yehJu . Paéty. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkdrsben
egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkértya hozzjarulas sib.)
MUNKAKOR
Beosztis OVODATITKAR

Munkak{r-FEQR szdm

Ovodatitkar - 4111

Az intézményben folyé pedagbgiai munka segitése.
Az dvodai igyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa.
Adatrdgzitési feladatok ellatasa.

Cel A hézi-pénztar kezelése.
Alapvetd tijékoztatési és protokoll-szervezesi feladatok ellatasa.
Iratkezelés, irattirozas, leltirozas, intézményl levelezes, szigori
szémad4sl nyomtatvinyok kezelése. KIR nyilvantartds vezetese,
Kizvetlen felettes Foigazgatd, Foigazgatd-helyettes
Helyettesitési elirds a helyettesitést az fGigazpatd rendeli el
MUNKAVEGZES
Velencei Meseliget Ovoda-Bilestde
Hely (Velencei Meseliget Ovoda-Bélcstde barmely feladatellatasi helye,
2481 Velence Fi utca 79., 2481 Velence Fo utca 64., 2481 Velence
Szent Erzsébet tér 1.)
Heti munkaidé 40 6ra
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Munkaidd beosztisa Féigazgatoval egyeztetett és elfogadott munkaidSbeosztds
Puétv. 90. § [4 szabadsag mériéke]
(1) A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban éllénak a munkaban
to1tott idé alapjan minden naptéri évben szabadsag jar, amely
Szabadsdg a) alapszahadsagbol,
- 2023 évi LIL torvény | &) sziilGi szabadsaghol,
a pedagbgusck 1 ¢) apasagl szabadsagbol &3
életpalyajardl d} a (6)(8) bekezdésben &s (11) és {12) bekezdésben meghatarozott
- 401/2023. (VTIL | pbiszabadsaghdl 4lL.
30.) Korm. rendelet | Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
—  Gyerek utdn pbtsz.: nap'
—  Pétszabadsag: nap?
—  Eves dsszesen: nap’
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

T Phiéty. 90. § (6) A nagys=zild
kivetd misodik hénap végdig,

unokdja szilletése esctén 6t munkanap potszabadsaget vehet igénybe legkeésdbb a szilletést
amelvet kérésének megfeleld idopontban kell kiadm.

{7 A kSmevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 részére efsd hizassdga megkitése alkalmabdl legkésbbb a
hazassfpltést koveth masodik hénap végéig 8t munkanap potszabadsdg jar.
2 piiéty. 90. § (11) A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dlJénak a tizenhat évesnel fiatalabb

&) egy gyermeke utin kettd,
E) két gyenmeke utin négy,

e} kettBnél thibh gyetmeke utén dsszesen het

munkanap poiszabadsag jar,
IPaéty. 90. § (12) A (11} bekezdés szerinti potszabadsag fogyatdkos gyermekenként két munkanappal nd, ha a
munkavillald pyemeke fogyatékos
1L
KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény Egészségligyl alkalmassig, blintetlen eli¢iet.
[skolai végzettség, | 3. melléklet a 401/2023. (VI 30.) Korm. rendelethez:
szakkepesités kozépfoka iskolai végzettség
51 2piiayi elbirdsainak bl inak
Elvért ism I Az Ovoda nmfclt::.m és ti:gé?zselg’ug}'l fa nak, balsd s%a . vzatainak,
tovabba munkakirét érinth hatalyos jogszabdlyok naprakeész ismerete.
- . i Szeretettelies és példaado viselkedés gyakorlata.
Srilkséges kepessegek Pontossdg, megbizhatésdg, tirelem, higiéné, segitdkészség.
o 2023, &vi LIL térvény a pedagégusok 0j életpalyajarol
o 2023, &vi LIL torvény—a pedagbgusok j életpdly&fardl és annak
véprehajtasi rendelete 401/2023, (VILL 30.) Korm, rendelet
A . o 2011. &vi CXC tdrvény a nemzeti kdznevelésrbl
muokalkorre s 2011. &vi CXIL tiirvény az informéciés dnrendelkezési jogrdl és az
vonatkozo legfontosabb informécioszabadsagro]
jogszabilyok « 20/2012. (VITL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények
mitktdésérsl és a kdzneveldsi intézmenyek névhasznalatér6l
o 2729/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdzneveléstdl szdlo
torvény végrehajtasarol
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2012, évi L. tiirvény a Munka Torvénykonyvéril

Polgéri térvénykonyv

1993, évi XCI. térvény a munkavédelemmol

277/1997, (XIL 22.) Korm.rendelet a pedagopgus-tovabbképzésral, a
pedagogus-szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben resztvevik
juttatasaird! és kedvezményeirdl

363/2012. (XIL 17.) Kormrendelet az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérd] €5 a gyamiigyi
igazgatisrol

1968, &vi LIV, tirvény a csaladok tamogatasarol

1542013, (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények mikbdésérdl

48/2012. (XI1.12) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatasolodl

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996, évi XX. thrvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositisi modokrdl és az azonositd kddok haszndlatird]

1992, évi LXVIL torvény g polgirok személyl adatainak é&s
lakeimeének nyilvantartisars

15/1698. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nynjtd
gyenmekjoléti, gyermekvédelmi intézmeények, valamint személyek
szakmai feladataird] és miikédéstik feliételeirt]

Az Burdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/67% Rendelete (2016.
aprilis 27.} a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetéhen térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, wvalamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiwiil
helyezésérol (dltalinos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

3352005, (XII. 29.) Kormm, tendelet a kézfeladatot eltatd szervek
iratkezelésének Altalinos kivetelményeing

A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének irdnyelve (OH)
hitps:/fwww.oktatas hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S

ajatos nevelesi igenvu pvermekek ovodal nevelesenek iranvelve
docx
Intézmény mikodését szabdlyozd dokumentumok, szabélyzatok

(Pedag6giai Program, SzMSz, Hézirend, GDPR, Alapitdé Okirat,
gth.)

Fenntartdi dontések, utasitasck, hatarozatok

Foigazgatd dontcsek, utasitasok, hatarozatok

KOTELESSEGEK

» A munkafegyelem megtartisa.
»  Megjelenéssel/kiilsove] és kulturdltsdgpal a munkakdr megfeleld szintld képviselete.
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A kszisségi egylittmikédés forméinak betartasa.
A gyermekek jogainak 6visa, emberi méltdsaguk tisztelete.
Az 6voda zavartalan mikddésének szilkség esetén tilmunkéval torténé biztositasa,

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

&*

KIRA rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazési vagy megszinési adatait falviszi, kezeli,
médositja 1Bigazgatdi utasitas szerint,

Elokésziti az foigazgato részére a felvétellel, kilépessel kapcsolatos  adminisztraciot,
szabadsag-nyilvintartdst, hifnyzésok havi jelenteset, a helyettesitési elszimolisokat, szilkseég
yrerint végzi a postizast.

Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

Végzi az ikiatist, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét €s a hataridd betartasat.
Vezeti az fBigazeatd utasitisa szerint a személyl nyilvintartolapokat.

Gondoskodik arrl, hogy 2 hatdiskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenérizhetd allapotban legyenek, és az figyviteli rendnek megfeleljenck.

Fenntarté 4ltal kért/utasftott vagyonkimutatdsra s a hozza kapcsolodo adminisziraciora
elvégzi.

Fenntartd altal kért/utagitott a vagyonkezeléssel jarc munkilatokat, leltirozist, selejtezes
clékészitést sth, elvegzi.

Készpénzelbleget fdigazgatdi ntasitisra megigényli, elhozza, &3 hatiridére elszamolja

A baleseti jelentéseket az fOigazgato, fbigazgaiG-helyettes utasitisa szerint hatiridore
elkésziti, elpostizza.

lrattari selejtezést végez az foigazgato, foigazgato-helyeites utasitisal alapjan,

Személyi anyagokat rendezi az fSigazgatd uiasitdsa alapjan,

Az fdigazgatd utasitisa szerint intézi &s nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremiiksdik a személyzeti és munkafigyi figyintézésben.

Az fbigazpaté utasitisa szerint kifizeti a napi kisebb dsszegh beszerzéseket az elldtmanybol, a
rovatot pontosan elszamolja.

Atveszi a kivzérdekii adatot igénylé altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi, hogy az
igény teljesithetdsége szempontjabdl megfelelden tilistie ki, szlikség szerint a kitoltéshez
segitséget nyiijt, majd soron kiviil tovabbitja az foigargatonak.

Nyilvéntartja és kezeli a gyermek ingyenes éfkezietési dijénak megdllapitisshoz szikséges
adatokat.

Gondoskodik arrol, hogy az 4ltala kezelt, a munkavallalok jogyiszonyaval OSsszefiiggd
adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a jogszabalyl rendelkezések tartalmanak.

1I1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoléan az adott nevelési év intézmeényi munkatervében keriil meghatdrozdsra az
egvéb feladat ¢s meghbizas,

Faigazgatdi meghizs alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) cllitja a diabdteszes
gyermekek kezeléset.
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» ¢s amivel még az fdigazgatd megbizza

EGYER ELVARASOK

» DBetartja a tiiz- és munkavédelemre vonatkozo szabalyokat.

« Balesetveszélyt okozd ékgzert nem visel.

o Qltdzkiidése esztétikus, de nem kirivo,

o Munkaideje alatt a sajat telefonjat magén jelleggel csak vészhelyzet eseten hasznalhatja, a
gvermekek alvésideje alatt szakmai fejlesztéséhez szilkséges anyagok kerescschez
haszndlhatja.

s A jelenléti Ivet naprakészen kell vezeini.

1V,
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
¢ Az S2MSz & az éves intézményi munkaterv tartaima &s litemezeése szerint,
s Evente egyszer g helyi Teljesitmény Frtékelési Rendszerben megfogalmazott kempetencidk
s elvdrdsok mentén ellendrzése és ériékelése megthrtcnik.
s Joga van évente legalabb egyszerl ellenfirzésére, munk4jard] véleményezéshez.
s Ellendrzését maga is kérheti.
« Rendkivitli ellenfrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjival szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
¢ Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet,
Ellendrzésére jogosultak:
s fipazgato €z helyetiesei

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

» az ligyiratok vezetésének kezelésére
= @z irattdar megfeleld kezelésére

JOGKOR, HATASKOR

Giyakorolja a kbznevelési foglalkoztatotti/kbzalkalmazotti (bdlesdide) kbzdsség tagjdnak, thrveény es
jopszabalyok altal, valamint az dvoda SzMSz-Eben biztositott jogokat.

MUNKAKQORI KAPCSOLATOK
F.észt vesz az ertekezleteken.
FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az foigazgald kozvetlen irdnyitisa mellett végzi. Felette az altalinos munkéltat6i
jogokat az fdigazgaté gyakorolja. Munkakori leirasat az foigazgatd késziti el, A nevelStestiilettdl €s a
dajkdk kdzdssdgétd] elktldntilt feladattal rendelkezd kozneveles! foglakoztatott, akinek feladata
elsdsorban az intézmény adminisztracios adat €s iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmeny
adminiszirdcids tevékenységénck rendeltetésszeri mikodéséhez szolgld felidtelek biztositisa az
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foipazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjén. Sajit teriiletél eérintd kérdésekben véleményezési és
javaslattev jogkorrel rendelkezik,

Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, feleldssépre vonhato:
» munkakori feladatainak hatdridére torténd clmulasztisaért, vagy hifnyos elvégzeséort
o o fBigazgatdi ntasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasacrt;
* ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak ¢s a gyermekek
jogainak megsértésédri &s a hivatali titok megsértéseert;
« amunkaeszkozik, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélatiért, elrontasacrt;
» avagyonbiztonsig, a ribizott leltari thrgyak és a higiénia veszélyczietoséért;
» anyagi feleléséggel tartozik az éltala kezelt készpénzt illeidleg.

V.
ZARADEK

Bzen munkakéri leiris 2024. januar 1-t81 1ép életbe.
A munkakiiri leirss médositisanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakiri leiras a visszavonasig vagy modositsig érvenyes.

Kelt;
foigazgatd
NYILATKOZAT
A munkakéri lefrisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzeti munkaért és a kezelt éridkekért anyagi és biintetdjogl
felelasséggel tartozom. A munkam sorédn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiknek
megfelelben haszndlom.

Kelt:

munkavallald

31



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2025,

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Név Velencei Meseliget Ovoda-Balesdde
Szervezeti egyscg &voda,
Joggyakorlé Fdigazgatd
Munkavégzés helye Velencei Meseliget Ovoda-Bilesdde
MUNKAVALLALO
Nev
=2011. évi CXC torvény;
Besorolisa —2023, évi LIL tirvény a pedagdgusok 10j életpalydjardl 97. § (1}]., 3. sz.
Melléklet b}
—Phétv. vhr. 88, §. és az 1. mell. hatdrozza meg
—Phaétv. vhr. 96, 8§, szerint (pedagdgus igazolviny, utazdsi
koltségtérités, utazdsi kedvezmény), a fenntartd dltal biztositott
Egyéb juttatdsok lehetdségek,
—Paéty. vhr. 96-108.§ szerint a munkéltaté mérlegelési jogkdreben,
{egyeb potlékok, cafetéria, munkaruha, bankkértya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Munkakér-FEOR szam | Pedagdgiai asszisztens - 3410
- Az intézményben folyé pedagdgini munka segitese
Cél - A Pedagogiai Program eredményes megvalositisa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos eliatasa érdekeben segitse
az dvodapedagdgnsok munkajét.
Kézvetlen felettes Foigazgatd, Foipazgaté-helyettes
Helyettesfiési elbiras a helyvettesitést az folgazgato rendeli el
MUNKAVEGZES
Hely Velencel Meseliget Ovoda-Bileside - 2481 Velence
(Sziikség esetén pl. helyettesités a Velencei Meseliget Ovoda-Bblcséde
béarmely feladatellatdsi helye, 2481 Velence Fo utca 79., 2481 Velence
Fb utca 64., 2481 Velence Szent Erzsébet tér 1.)
Heti munkaido 40 6ra (35 dra csoportban, 5 Ora az intézmeényben)
Munkaidd beosztis

—  POétv 79. § [4 munkaid§ felodatok szerinti felosztasa, 80.§ (7}
¥ a neveléssel-oktatassal lekdtott munkeiddben a gyermekkel
valo foglalkozist l4tja el: heti 35 6raban
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» gyermekesoporton  kivil, a Pedagégiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellitdsa az Ovodapedagogus,
illetve mas irényli feladatok ellitisa tekintetében az
foigazgat6, foigazgato-helyettes jranymutatdsa szerint: heti 5
ora

% a heti munkaid egyenldtlenill is beoszthaio

Puhétv. 90. § [4 szabadsdag mériéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllénak 2
munkaban tSltstt idé alapi4n minden naptiri évben szabadsag jar,

amely
Szabadsag a) alapszabadsdghdl,
-~ 2023.évi LI torvény a | B/ sziil6i szabadsaghol,
pedagdgusok 1 c} apasagi szabadsagbol es
eletpalyijard] d} a (6)—(8) bekezdésben és (11} és (12) bekezdéshen meghatarozott
- 401/2023. (VI 30.) | potszabadsighol all,
Korm. rendelet Alapszabadsdg: 50 munkanap (P4étv. 90. § {3)
—  Gyerek utén potsz.: nap'
—  Pétszabadsig: nap?
— Eves $sszesen: nap’

+ Szabadsigit foképpen az dvodal sziinetekben veheti ki.

T Paéty, 90, § (6) A nagyszild unokdja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsigot vehet igénybe legkésbb a gzilletést
kiivetd masodik hanap végdip, amelyet kérésének megfeleld idopontban kell kiadni.

(7) A kiznevelési foplalkoztatotti jopviszonyban 4llG részére elsd hazessipa megkotésc alkalm#Abdl leglésdbb a
hézassdgkotést ktveld mésodik honap végéig 8t munkapap pitszabadsdg JAr,
Tpaéty, B0, § (11) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 8llonak a tizenhat évesnél fiatalabb

a) egy gyermeke utin keitd,

B) két gyermeke utén négy,

¢} kettinel tobb pyermele utin dsszesen hét
munkanap potszabadsdg jar
I Pity. 90. § {12) A (11) bekezdés szerinti pétszabadesg fogyarékos gyermekenként két munkanappal pd, ha a
ounkavallald gyermeke fogyaréloos

Il.
KOVETELMENYEK
Alapkivetelmény Epészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzetiség, | Pustv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igénylé
szakkeépesités szakképesités
Elvért ismeretek Az dvoda nevelési és egészségligyl eldirdsainak, belsd szabalyzatainak

ismerete.

~ A vonatkozd szakmai normak és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

Sziiksépes képességek — A gyermekesoport  aktualis  terveinek  ismerete,  sajat
tevékenységének megtervezese

— Hatékony részvétel a gyermekek kulSnbizé tevékenységeinek
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tdmogatasiban
Személyes példaval jar eldl a kilonbdz0ség elfogadiatasdban
(SNI, BTM, HH, HHH}:
Aktlv részvétel a gyermekkOziisségek kialakitasdban, segitésében
A kirnyezettudatossdgra nevelés, valamint a fenntarthatdsigra
nevelés pedagogiai lehettségeinek kihasznalasa

Szakmai és etikai szabdlyok ismerete és betartasa

Szemelyes tulajdonsagok

Munkihoz valé hozzddllisinak jellemzbi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitds, kreativitis, optimélis terhelhetdség
Kommunikiciéjdnak jellemz0i: jo kapesolatteremtd, hiteles,
hatdrozott, j61 értelmezi masok szavait

— FEmberi kapcsolatainak és  miasckhoz  vald  viszonydnak
legfontosabb  jellemz8i: tolerdns, igazsdgos, gondoskodo,
segfiGkész

— Egyéniségét jellemzi: 2 kiegyvensilyozetisdg, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, tnkritika

A munkakoérre
vonatkozd legfontosabb
jogszabalvok

¢ 2023, &vi LIL térvény a pedagdgusok 0j &letpalyajarsl

e 2023, évi LIL tirvény—a pedagbgusok 4j életpalydjarol és annak
végrehajtdsi rendelete 401/2023. (VIIL 30.) Ko rendelet

o 2011, évi CXC toérvény a nemzet] kdzneveldsril

e 20/2012, (VIL31l.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi
intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

* 229/2012. (VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl
52016 torvény végrehajtisarcl

s 2012. évi L. tbrvény a Munka Térvénykinyvérol

s Polgdn torvényvkimyv

« 1993, évi XCIIL tirvény a munkavédelemrdl

s 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovibbképzesrdl,
a pedagogus-szakvizsgirdl, wvalamint a fovibbképzéshen
résztvevik juttatdsairdl és kedvezményeirdl

» 363/2012. (XI1. 17.) Komn.rendelet az Ovodai nevelés orszégos
alapprogramjardl

o 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérd] €5 a gyamiigyi
igazgatasrdl

*» 1998, &vi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasardl

= 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagbégiai szakszolgalati
intézmények makddésérdl

s 48/2012. (XI[.12.)) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szol galtatasokrdl

s 2018, évi LXXXIX, torvény az oktatast nyilvintartisrol

o 1996, évi XX, torvény a személyazonositd jel helyébe lépd
azonosftasi médokrdl &9 az azonositd kddek hasznilatirsl
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e 1992, évi LXVI tirvény a polgirok személyi adatainak ¢s
lakcimének nyilvantartasarol

s 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyijtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményck, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikédésiik feltételeirsl

s Az Furépai Parlament és a Tandes (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében toriénd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlisdrél, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil
helyezésérdl (dltaldnos adatvédelmi rendelet, a tovébbiakban:
GDPR)

o A sajatos nevelési igényti gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
httpa://www.oktatas.hu/pub _bin/dload/kozoktatas/kerettantery/A

Sajatos_nevclesi igenyu gyermekek_ovodai nevelesenck iranye
lve.docx

e Intézmény miikddését szabalyozd dokumentumok, szabalyzatok
(Pedagdgiai Program, SzMSz, Hézirend, GDPR, Alapité Okirat,
gth.)

a Fenntart6i déntések, utasitdsok, hatdrozatok

¢ Féigazgatoi dontések, utasitisok, hatarozatok

KOTELESSEGEK

Az intézményben folyd pedagogiai munka segitésc:

Feladatait az &voda napi és hetirendjéhez igazodva, kbzvetlen az fGigazgatohelyetiese
hatidrozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korl feleldsseggel tartozik.

Felkésziil feladatainak eliftasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapesolatos teendfket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarsl, a gvermekek
foglalkoztaldsirel, fejlodésik optimalis segitésérsl a dvodapedagdgusok iranymutataza
szerint.

Kezdeményezéseken, foglalkozdsokon, tevékenységeken az Ovodapedagogus irdnyitasdval
segitl a csoportban folyé munkat, az eszkizoket eldkeészili, elrakja, segit a ¢soportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkbzeinek elokészitésében, egyes gyermekekmelk egyéni
segitséget myljt, hogy a foglalkozason megfelelen tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport s20l6i Ertekezletén.

Ugyel a folyeséi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznilatira, o kézmosdsra, a gyermekek
etkezésére.

Részt vesz a tizérai, az ebéd és uzsonniztatis lebonyolitdsdban.

Az udvari JevegSztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltdzkddésében, az udvan rend
megtartisiban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozisokat Snélléan tart.

Sétandl, dvodén kivilli foglalkozésokndl, kirdndulasokndl segiti a gyermckek utcai
kizlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt. A délutani foglalkozdsokon a
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dvodapedagdgus Utmutatdsa szerint segit a szervezett foplalkozasok eldkészitésében,
levezetésében.

Esetenként éndlldéan megtervezi és levezeti a jatékot.

Segit a syermekek regpeli bevételénél &s délutdni hazabocsétisanal,

Ovodapedagdgusi fitmutatds alapian dnalidan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Szilkség szerint kGzremOkddik a gyermekek orvosi, véddndi vizsgalatanal.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyiyt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
dvodapedagdoust vagy az foigazgatdt,

Az SzMSz-ben rogzitett iinnepeken, 6vedai hagyoményokhoz igazodva aktivan részt vesz.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait {SzMSz, Hézirend, Pedagdgiai Program). Munksjat
minden esetben az emlitett dokumentumaok alapjan és a ¢vodapedagdgusok itmntatisa szerint
VEEZI.

Fbigazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzese) ellatja a diabéfeszes
gyermekek kezelését.

Az evetleges jorvanyugyi illetve, rendkivilli vészhelyzetben az online digitilis pedapogia
modszertandnak szakszerli alkalmazisdhoz, az ovodapedagogus iranyitdsaval megismert
ibgyakorlatok, eljarssok kozreaddssval az intézmény szakszerG online pedagdgiai
tevékenysége feladatainak segitése.

Foigazgatéi és fOigazgatd-helyettesi utasildsnak megfelelden munkarendjében ellitja a
gyermekek regpeli & délutdni iigyeletdt, feliigyeletét, szikség esetén csoporten kiviili §
drjaban is ellatja az adott csoport gyermekfeliigyeletét.

Phétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora eldit vagy a délutani idbszakban
ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagdgiai Programban megfogalmazott elvarasok szerint.

Egyeéb ebvarasok:

Az intézményhen 33 6ra feletti 5 dra feladatai, meghizasai:

- gyermekfeliigyelet

- takaritasba besegités

- dekordcio készités

- foglatkozasck eszkdzeinek elkészitése

- munkéja kiegésziil mindazzal még, amivel az foigazgatt vagy figazgaté-helyettes
meghizza.

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elbirasokat.

Takarékosan gazdalkodik a rébizott anyagolkkal.

Balesetveszélyt okozd ékszert nem visel.

Oltozkbdése esztétikus, de nem kirivé.

Munkaideje alatt a sajat telefonjat magan jelleggel csak vészhelyzet esetén hasznédlhatja, a
cyermekek alvasideje alatt szakmai fejlesztéséher szilkséges anyagok kereséséhez
hasznéalhatja,

A jelenléti ivet naprakészen kell vezetni.
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FELELOSSEG
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi légkmek. Az
évoda nevelGtestilletével és a t3bbi dolgozdval Hsszhanghan szervezi munkdjit, torekszik az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitisara. Részt vesz a gyermekek egészséges tesli 68 mentalhigidnés
kérnvezetének kialakitsdban.

A gyermekek Gvodai munkéjardl a szOloknek tdjékoztatist adbat, de mindenképpen az adott
dvodapedagdgnssal elotte egyeztetve, illetve a szilloket a megfeleld &vodapedagogushoz iranyitja. A
hivatali titoktartds € munkakdrben is kdtelezb.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvalositisat proaktivan
segiti.

Sajdt feladatait a munkahelyl foigazgaté, foigazgatd-helyettes utasitasa szerint tervezi €s
adminisztralja.

Bizalmas Informaecidk:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak minGsild informacickkal
a tbrvény szellemében jér el, bizalmas informécidkat {dolgozdi, gyermeki, sziil5i) csak a szilkséges
mértékben — az dvoda fSigazgatojénak vagy helyetteseinek utasitdsara térhat fel.

Az intézmény belsé €letére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokkent meg0rizni.

Ellendrzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmeny alapdokumentumai (PP, SzM53z, Hézirend sth.) altal
megfogalmazott célkitlzések, a milkddési rend, a fOigazgaldi es helyettesei utasitdsok és a
neveldtestiileti hatirozatok betartisa alapjdn végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatia. Ha bammely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékeset.
A helyi Ertékelési Szsbdlyzat kompetencia és teljesitmény alapd értékelési kritérinok szerint
munk4jét évente értékelik.

Kapcsolatok

Napi munksjiban rendszeresen egyfittmiktdik a csoportban dolgozd ovodapedagdgusokkal,
dajkdkkal, az dvodatitkdrral és az 6voda fdigazgatosagival. Részt vesz alkalmazotti értekezleteken.
Az intézmény gyermekel és dolgozdi érdekében kiegyemsulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a szildkkel, egyéb parmerekkel apelja a hagyeményosan Ildalakult
kapcsolatainkat. Munkdjat évenként (teljesitmény<értékelés) a foigazgarod értékeli.

Munkakériilmények
o Munkijit az féigazgato és fdigazgatd-helyettes altal meghatirozott munkabeoszids €3
szabdlyok betartisaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz alapjan
vegz,
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+ munkdja kiegésziil mindazzal még, amivel az fdigazgatd meghizza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az Gvoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskére és képviseleti joga az adott
gyermekesoportra/gyerekesoportokra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az dvoda mitkddesi kirébe tartozd kérdésekben.

Yeélemeinyezésre jogosult:
- ¢ves munkaterv értékelés
pedagdgiai munka éves terve {munkaterv)

Ddntésre fogosult:
- pedagogiai eljarasok, médszerek megvaiasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap,

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint
—  az intézmény Ertékelési Szabilyzata szerint az egész éves teljesitményét frasban értékeli
— az intézmény értékelési gyskorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értckeli a
munkatervben kitfizstt célok és feladatok mepvaldsulasat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
— BzMSz-ben foglaltak szerint
- A helyi Ertékelés Szabélyzat kompetencia és teljesitmény alapti kritériumrendszere

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

s Fdipazpatd és helyettesei

o Szakmai munkakdzisséyg vezetik
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eradményes munka érdekében megfigveléseket végezhetnek a
nevelbtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagdbgiai csoport stb.)/ az intézményi
munkatervhen jeldltek szerint,

111
ZARADEK

Ezen nmunkakdri lefrds 2024, janudr 1-101 1ép £letbe,
A munkakéri lefrds modositdsinak jogat a kdriiményekhez igazodva a munkéltaté fenntartja.
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A munkakéri leirds a visszavondsig vagy médositasig ervényes.
Kelt:

Toigazgatoc
NYILATKOZAT
A munkekéri lelrisban megfogalmazottakat magamra nézve kiteleznek tekintern, annak egy
példarnyat atvettem. _
Kijelentem, hogy az dlialam végzett munkdért és a kezell értekekert anyagi ¢s bintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznoalt tirgyakat, eszkdziket, gépeket rendeltetésiiknek

megfeleléen haszndlom.
Kelt:

munkavéllalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Neév Velencel Meseliget Ovoda-Bileside
Szervezetl egység dvoda
Joggyakorlé Fbigazgato
Munkavégzés helye Velencei Meseliget Ovoda-Bilesdde
MUNKAVALLALG
Nev
—2011. évi CXC tbrvény a nemzeti kbznevelésrol 2. sz melleklet
—2023, é&vi LII. torvény a pedapbgusok Gj életplyajarél 97. § {1), 3.
Besoroldsa sz, melléklet
- Paétv. vhr. 88, §
—Paétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg
—Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolviny, utazdsi
Egyéb juttatssok kiltségtérites, utazdsi kedvezmény),
— Puétv. vhr. 96-108.§ szerint 2 munkaltatd merlegelési jogkérében
egyeb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkértya hozzdjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakir-FEOR szim | Dajka - 5221

A Pedagdgiai Program eredményes mepvalésitisa, a gyenmekek

el zavartalan és  folyamatos elldtésa érdekében  segitse az
ovodapedagdgusck munkéjat.
Az dvodai kdrnyezet rendjének, tisztasdginak fenntartasa.

Kézvetlen felettes Fbigazgatd, Fbigazpato-helyettes

Helvettesitési eldirds A helyettesitést az fdigazgatd, itletve figazgaté-helyettes rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely Velencei Meseliget Ovoda-Bilesdde - 2481 Velence
(Szilkség esetén pl. helyettesités a Velencei Meseliget Ovoda-Bicsade
barmely feladatellitasi helye, 2481 Velence F6 utca 79., 2481 Velence
Fo utca 64., 2481 Velence Szent Erzsébet tér 1.}

Heti munkaidd 40 éra

Munkaidé beosztis Napi 8 ora.
Nevelési évenként a munkatervben rdgzitettek szerint, illetve a heti
egyenld éz egyenlitlen munkaiddbeosztas alapjan.

Szabadsag Paéty. 90. § /A szabadsdg mértéke]
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(1) A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
munkdban tolto1t id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely

a) alapszabadsagbol,

b) s7iil6i szabadsagbal,

¢) apasigi szabadsaghdl ¢s

d) = (6)8) bekezdésben és (11} és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.

Alapszabadsdg: 50 munkanap (POétv. 90. § (3)
—  Gyerek utén potsz.. nap '’
— Pétszabadsag: nap *
— FEves Bsszesen: nap *
e Szabadsigat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

T phéty, 90, § (6) A nagyszilld unokdja szilletése esetén 8t munkanap potszabadsagot vehet igénybe legkésdbb g szilletés
kitvetd masodik hanap végéig, amelyet kérésének megfeleld idépentban kel kiadni.

(7 A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban Allé részdre els hazassdga megkotdse alkalmabol legkésbbh a
héizassdgkotést kivetd mésodik hénap végéig ot munkanap potszabadsag Jée.
2 Paéty, 90, § (11) A kimevelési foplalkoztatotti jogviszonyban dllénak a tizenhat évesnel fiatalabb

da} egy gyermeke utin kettd,

B két gyemmeke uidn négy,

¢) kettonal 185bb gyermeke utén dsszesen het
munkanap pétszabadsie J4r.
3Péty, 0. § (12) A {11) bekezdés szerinti potszabadsdg fogyatekos gyermekenként két munkanappal ni, ha a
mmnkavallald gyermeke fogyatélios

IL
KOVETELMENYEK
Alapktvetelmeny Egészségligyi alkalmassdg, bintetlen eliélet.
—  401/2023. {VIIL 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
) . nincs képesitési
Iskolai — vegzeliseg | pfinimum 8 altal4nos
szakképesités - S bl
—  1j alkalmazis esetén dajkai képesités
— HACCP vizsga
Elvirt ismeretek Az Gvoda nevelési &s egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
1smerete,
— Rendelkezik a munkaféladatainak ellatishoz sziikséges
megfeleld ismeretekkel
~ Részt vesz az intézmény altal szervezett tovibbképzéseken, ¢s
jellemzd r4 az duképzes
Sziikséges képessegek — Munkijat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Btikai Szabalyzat)
— Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban
— A gyermekek kimyezettudatos magatartisra nevelesét tudatosan
segiti
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— Képes munkajanak hatekony szervezesére

— Helyzetfelismerés, kreativitas, énallésag jellemzi

— Elkitelezettsép az intézményi célok irdnyaba, szikség szerint
plusz feladatokat, tilmunkat vallal

— Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a mumkavédelmi
szabalyok betartisdra

Szeméiyes tulajdonsagok

— Munkshoz vald hozzadlldsdnak jellemzdi: felelbsségvillalas,
alapossig,  precizitis, kreativitds, ftiirelem,  optimdlis
terhelhetéség,

— Kommunikdcidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremid, hileles,
hatirozott, 0] ertelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és mdsokhoz valé viszomyanmak
legfontosabb  jellemz0i: tolerdns, igazsédges, gondoskodd,
sepitdkész

— Egyéniségeét jellemzi: higiéné, megbizhatbzdg,
kiegyensilyozottsag, lelkiismeretesség, segitdkészség, elvarasnak
megfeleld megjelends, dnkritika

A munkakdrre
vonatkozd legfontosahb
jogszabdlyok

#2023, évi LII tirvény a pedagdgusek 1 életpatyajarol

«2023. évi LI tdrvény—a pedagdgusok 0 életpilydjardl és annak
végrehaijtisi rendelete 401/2023, (VIII. 30.) Korm, rendelet

«2011. évi CXC tdrvény a nemzeti kiznevelésrol

¢ 20/2012. (VTIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmenyek
miikidésérdl és a kiiznevelesi intézmények névhasznalatardl

0 226/2012. (VII1. 28.) Korm, rendelet a nemzeti kliznevelésrd] szdlo
torvény végrehajtasardl

0 2012. évi I. torvény a Munka Térvénykdnyvérdl

» Polgéri torvénykényv

» 1993, évi XCIIL. tdrvény a munkavédelemndl

«277/1097. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagbgus-tovdbbképzésrdl, a
pedagbpus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részvevik
juttatdsairdl és kedvezmenyeirdl

«363/2012, (X1L. 17.) Komrendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjardl

» 1997, évi XXX tirvény a gyermekek védelmérd] €z a gyamiigyi
ipazgatisroi

#1998, &vi LXXXIV, tdrvény a csaladok timogatisirdl

=15/2013. (L.26) EMMI rendelet a2 pedagdgiai szakszolgalati
intézmények miksdésérsl

=48/2012. (X1.12)) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatdsokrol

« 2018, évi LXXXIX. trvény az oktatdsi myilvantartasréd

01996, évi XX tOrvény a szemelyazonositc jel helyébe lépd
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lakcimének nyilvintartésarol

GDPR)

azonositisi modokrdl és az azonositd kddok hasznilatarol
*1992. évi LXVL tdrvény a pelgirok személyi adatainak &s

» 15/1998, (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast

nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladataird] és miksdésiik feltételeird]

« Az Eurdpai Parlament és a Tandcs {Eu) 2016/679 Rendelets (2016.
iprilis 27) & természetes személyeknek a szemeélyes adatok
kezelése tekintetében tSrténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
sramlésarsl, valemint a 95/46/EK  rendelet hatélyon
helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:

docx

sth.)
« Fenntartdi déutésel, utasitasok, hatirozatok
» [digazpatdi dontések, utasitasok, hatarozatok

keiviil

» A sajatos nevelési igényll gyermekek nevelésének irdnyelve (OH)
https://www.oktatas.hm/pub_bin/dload/kezoktatas/kerettanterv/A _S

ajatos_nevelesi igenyu gvermekek ovodai nevelesenek _iranyelve

o Intézmény miksdését szabdlyozd dokumentumok, szabdlyzatok
(Pedagdgiai Program, SzMSz, Hazirend, GDPR, Alapité Ckirat,

FUGGELMI KAPCSOLATAL

Kozvetlen munkahelyi fbigazgatéja: az SzMSz-ben meghatérozottak szerint.
Munkajat a munkakéri leirds alapjan a csoport évodapedagdgusaival egyezteti.

KOTELESSEGEK

FEvente egy alkalommal - meghatérozott szempontok szerint - egész &ves teljesitményét szoban

A munkafegyelem megtartisa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és knlturdltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kdzisségi egytittmiikiidés forméinak betartasa.
A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az dvoda zavartalan miik8désének sziikség esetén tilmunkéval tdrténd biztositasa.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

értekel.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A pyermekek gondozdisa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabélyzatokat, a kbzisségi ¢let magatartdzi szabalyait €s

az egészségligyi eldirdsokat,

Fo feladata az Ovodapedagogus segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében,

gondozésiban a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.
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Ttirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkét, a gyermekek szokas- szabdlyrendjének
alakulésit.

A nevelési év elején meghatdrozott csoporthan az dvodapedagdgusokkal egyeztetve ellifja a
gvermekek gondozisat: segiti az 6liGzkadést, vetkdzést, tiszidlkoddst, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokasok kialakitisit. A dajkai hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Az ovodapedagogussck titmufatisai szerint segit a kiilonbdzbd tevckenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkiizok eldkészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemiket, részt vesz
az Olidztetésben szikség szerint, Segitséget nyljt a felkelésnél, dgyazasnal, a csoportszoba
rendjének visszadllftdsihan,

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formdban részt vesz a csoport szildi éniekezletén.

Reészt vesz s pyemmekek feliigyeletében, a nevelésben azt Snailoan is ellatjz.

Részt vesz a rendezvényeken (gyermekeknek, felnétteknek szole), az ertekezleteken.

Killst foglalkozisck, sétik, kirAndulésok alkalmival a gyermekcsoportot elkiséri, az
avodapedagdgnssok Gtmutatisai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épsépérdl, a balesetek megeldzésérdl - nem hagyhat gyermeket
feliigvelet nélkil.

A baleset veszeélyforrasok figyelemmel kiséri, szikség szerint kikiszOboli azt, jelenti a
vezetdnek,

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feligyel a napkdzban
meghbetegedore.

A gyermekek magatartasardl, eldmenetelérd! a sziiloknek tdjékoztatast alapvetéen nem adhat,
kivéve a gyermek napi viselkedésére vonatkozdan (ligyelet).

Az ovodai Unnepélyeken, hagyoményokban aktivan kézremnikddik az fbigazgatd &s az
dvodapedagdgnsok dtnmtatasai szerint.

Féigazgatéi meghizis alapjin (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellitja a diabéteszes
gvermekek kezelését,

Az é&voda helyiségeit tisztin &és rendben tartja az fdigazgatd és helyettese altal megjeldlt
teriileten.

A terem szellbztetésérdl szitkség szerint gondoskodik,

Naponta végez fertétlenitd takaritist, portalanitdst sajét csoportjaban, Sltdzdben, folyosdjan.
Elokészitl az dvodai napirend eszkézeitf, a pihend idore megagyaz, ctkezéskor talal, hasznalat
utén helyre rakja a felszereleéseket.

(Gondozza az ovoda ndvenyelt, és alkalomszerien az udvarat - szikseép eseten locsol, terasz
bejaratot, teraszt lesepri, 0vja az évoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritist: ablakokat, ajtékat, bitorckat, moshaté falakat, jatékokat tisztit,
fertGtlenit.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

A HACCP - el6irasait - az eldirt minimumk&vetelményeket maradéktalanul betartja.
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o Az ételt a csoport létszaméanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

» Fgész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmiira tiszta pohdrrdl és ivovizrdl.

o Titkezéskor {Gvodapedagdgusok tmutatdsal szerint} az étkezések kulturdlt lebonyolitdsiban
aktivan részt vesz- télal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhdba.

Eseti dajkai feladatolc:

o  Sziikség esetén a gyermekeket leynossa.

e Ny iddszakban a gyermekek firddzésénél, tisztantartasukban segitséget nyiygt.

o Idészakonként koteles feljes nagytakaritist végezni évente legalabb ncgy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karicsomy, Huasvet, Evzérs), iimnepekhez kotddden, nydri ,zéiras”
idején, ferttzé mepbetegedds esetén,

s Naponta: A gyermekmosdé déli fertdtlenitése, tikrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fertotlenitd lemosésa.
Jatékpolcok portalanitisa, lemosésa.
Ivdpoharak tisztintariasa.
¢« Hetente: Az dlidzbszekrények lemosasa.
Ajtdk lemosésa.
Fertftleniteni a gyermekek fésijét, fopmoso-keszletet

« Havonta: fertétleniti a csoportszoba jatkait, butorokat, fertdze betegség esetén azonnal.

e Meghstirozott rend szerint (két hetente) a szilldk altal hozoft agynemiit cseréli, szikség
gsetén gyakrabban.

e Alkalmi feladatokat végez az Ovodapedagégusok kérésére pl. jatckjavitas, babaruhik
tisztAntartasa, szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés, stb,

e Azudvari jatékok tiszténtartdsa.

o TEvszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letdrli, iddszakonként az udvar
jatékokat lemossa.

e Nyar idészakban gondoskodik a szabadban toriénd étkezés higiéni4jarol.

e Az fSigazgaté/helyettes/dvodatitkér tavolléwében az dvoda telefonjnak felvétele, a beérkezd
postakiilldemények atvétele eljuitatisa az figazgatd/helvettes/dvodatitkar.

o Evente felilvizsgdlja a munkdjahoz szilkséges eszkozdk jegyzékél, a hitnyt és az
amortizaciét jelenti az foigazgatonak.

« Nyitiskor - zérdskor elbirdsszerfien dramtalanitja, rendeltetésnek megfeleléen iizembe
helyezi, illetve kiiktatja a riaszto készilleket.

s Szikség esetén a gyermekek zavartalan ellatisa érdekében a feladatkirt és beosztist az
figazgait, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesites, tiléra elrendel€s).

Jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertttlenitd takarltist kell elvégezni a munkakiiri leirdsaban
megfogalmazott teriileteken,
o apadld és felillettisztitason til a takarfias terjedjen ki az alibbizkra:
- klimaberendezések tisztitisa, fertotlenitése;

45



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2025.

- ajték, faburkelatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb bitorok vegyszeres
tisztitdsdra;

- padld és jatszoszbnyegek, egvéb textilia tisztitdsdra;

- jatekok, sporteszkozok tisztitasara;

- radiatorok, cedvek lemosdsira;

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemitgyujtlk tisztitazara, fertGtlenitésers;

- képek, tablok, vilagitdtestek portalanitasdra;

- pokhalok eltavolitisdra;
a fertdtlenitd nagytakaritis elvégzése sordn figyelembe kell venmi a Nemzeti
Nepegeszsegiigyi K6zpont {a tevibbiakban: NNK) ajanlasat,
a takaritist, fertbtlenitést figy kell megszerverni, hogy az a gyermekek epészségdt ne
veszelyeztesse,
zart térben a kdrokozdk koncentriciojanak csfikkentése érdekében kiemelt figyelmet kell
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast természetes szelldztetésre,
az ovodiban haszndlt jatékok, sporteszkdzok, jétszoteri eszkozdk feliletét rendszeresen
fertotleniteni kell,
g feliiletek tisztitdsakor figyelni kell a kérnyezet virusmentességének a megbrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertftlenitéssel,
a gyermekek altal hasznilt edények, evéesziklizlk, poharak, tilcdk megfelelts hatisfoki
fertbtlenité mosogatasa, a tiszta evdeszkbizok, poharak, tanyerok, tilcak cseppfertbzéstol
védett tdrolisa, az evbeszkfzdk, tdnyérok, poharak gvermekek altali tapogatfsdnak
elkeriilése,
a kenyerkosarak tisztitasa, a benniik clhelvezett kenddk cseréje minden hasznalatot kivetoen,
a textiliak gépi ton t4rténd fertétlenitd mosasa.

Az tbigazgato-helyettes a munkakorben lefrtak betartgsét folyamatosan ellenérz:.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozotisigdval, kormmmunikicios és
beszédmintijival hasson pozitivan a gyermekek fejliddsére.

A sziiloknek a gyenmeke fejlédéserdl, a felmerils probiémakrol felvilagositast nem adhat, az
érdek]8d sziilbket tapintatosan az dvodapedagdgusckhoz irdnyitja (kivéve a gyermek napi
viselkedésére vonatkozdan (ligyelet))

Munkavédelmi, balesetvédelmi, thzvédelmi elbirasok betartdsa, oktatason vald részvétel.

A tisztitoszereket €3 a takarité eszkdziket gyermektd! elzdrva, biztonsigos helyen tarolja.
Vegyen részt a NNK elbirisai szerinti kitelezd munka alkalmassagl vizsgalaton, az
egeszsegiigyl kdnyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az ovoddban olvan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre Alljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen.

Ha munkdjt betegsép vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradisit eldzd nap
jelezze figazgatdjanak, de legkésdbb aznap 5.45 ordig.
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Munkaidé alatt csak a hizban 1évd foigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat,

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bealiftottsdgra, mikodjon egylitt a jo munkahelyi
légkér megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,.csapatban™ dolgozni!

Betartja a tiiz- és munkavédelemre vonatkozd szabalyokat.

Balesetveszélyt okozd ékszert nem visel,

Oltdzkiidése esztétikus, de nem kirivé.

Munksideje alatt a sajét telefonjst magan jelleggel csak vészhelyzet gsetén hasznilhatja, a
gyermekek alvdsideje alatt szakmai Ifejlesztéséhez sziikséges anyagok kereséséhez
hasznilhatja.

A jelenléti fvet naprakészen kell vezetni.

Lépesdzetes munkakezdés szerinti feladatelosztds:
6:15-t61 14;15-ig miiszakban dolgozi dajka feladatai:

L]

Sajét csoportszoba portalanitisa,

Vasalds.

Tizobrai betalalasa.

Sajit csoportjiban segiti a tizoraiztatdst, illetve a du. dajka csoportjaba bekésziti a tizorait ¢s a
tizdraihoz szilkséges eszkizeit.

R.10 6ratél a sajét, illetve a du. dajka csoportjaban tartézkodik és ellatia a gvermekek
gondozasgval/ feliigyeletével kapesolatos teendoket,

Elikésziti az aznapi gyfimdlcsdt.

Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elbtt részvétel a mosdo haszndlatidban és az
dltozkodésben,

11:25-11:55-t6] a gyermekek fogadisa az udvarrdllevegbzietésbdl - igeény szerint, az
dltozkédéshez segitségnyijias.

Ebédeltetéssel jard feladatok elldtisa: ebéd betdlaldsa, részvetel az ebédeltetés folyamataban,
edények konvhiba szallitisa.

‘A csoporthoz tartozé mosdaban a WC ferBtlenitése, mosdok, csapok, tikrok tiszlithsa.
Mosogatési feladatok (ivos poharak) ellatasa,

Déluténi csendes pibend feltételeinek kialakitisa: csoportszoba szelldztetése, fektetd dgvak
elhelyezése, segitségnyjids az oltdzkodésben 1gény szerint.

Kozds terek szitkségszerinti tisztantartdsa.

13:15-14:15 6riig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

7:00-t51 15:00-ig / 7:30-161-15:30-ig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

L

Sajat csoportjdban segiti a tizéraiztatdst, illetve a du. dajka csoportjdba bekésziti a tizérait €5 a
tizdraihoz szikkséges eszkbzeit.
Elékésziti az aznapi gyiimblesit.
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Udvan jitéktevékenység/ levepiztetés elbtt segitségnyijtis a mosdd hasznalataban €s az
oltbzkidesben.
11:25-11:55-i8] gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levepdztetéshédi, igény szerint az
oltézktdéshez segltségnynyjtas.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatésa: ebéd betdlalisa, részvétel az ebédeltetés folyamatiban,
edények konyhiba szdllitisa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szellGztetése, fektetd dgyak
glhelyezése, részvétel az Gitbztetésben igény szerint.
A csoporthoz tartozd mosddban a WC fertdtlenitése, mosddl, csapok, tikrdk tiszttisa
Mosogatdsi feladatok (ivés pohdr) ellétésa
13;30-14;00 &réig a személyhez rendelt feladatok elvégzése
Kozis terek szitksépgszerinti tisztintartasa.
14:00-15:00/15.30 briig

- uzsonnaztatis eszkizeinek és az nzsonndnak bekészitéze

- segit a csendes pihendt kivetd feladatok ellitisiban (ébresziés, bltBzietés, fektetd

dgyak elpakolasa)
- a csoportszoba uzsonnaztatashoz szitkséges funkcidjanak kialakitdsa,
- tisztilkodssi teendBk segitése,

- uzsonndztatds, edények konyhdba 16rténd szillitisa
- udvari jatéktevékenység/ levegbztetds elOtt segitségnyjtds s az dlidzkddésben,

09:30-17:30 érdig miszakban dolgoz6 dajka feladatai:

»

11:25-11:55-t8] gyermekek fogaddsa az udvarrél/levegdztetéshidl, oltdzkddéshez
segitsdéonyjtis.
Ebedelictéssel jaro feladatok ellitisa: ebéd betilalass, részviétel az ebédeltetes folyamatdban,
edenvek konvhaba szillitizsa.
Délutani csendes pihend feltéieleinek kialakitésa: csoportszoba felmosdsa és szellbztetcse,
fektetd agyak elhelyezése, részvétel az Sltdztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fertitlenitése, mosdék, csapok, tlikrétk tisztitdsa
mosogatési feladatok (ivés pohar) ellitisa
13:30-14:30 oraig & szemelyhez rendelt feladatok elvépzése.
A csendes pihendt kivetd feladatok eflatasa:
ebreszics, Bltbztetés, fektetd agyak elpakolasa
a csoportszoba uzsonniztatishoz szikséges fimkeidjanak kislakitasa
- tisztalkodasi teend6k segitése
- uzsonnaztaths, edények konyhaba térténo szallitdsa
udvari jatéktevékenyséy/ levegbzietés elbtt segitségnyijtas s az Slidzkiddesben
Csnpm'tszuhék teljes kiri takaritasa — porszivozas és felmosas, asztalok fertdtlenitése
Szeméttarold kukdk kdiiritése
Folyoso, kdziisségi terek felmosasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEL
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» Naponta egyeztesse cllépzeléseit a csoportjdban dolgozé dvodapedagogussal és
kézvetlen kollégijaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

e A csoporthan megtdrtént dolgokrél, a csoportba jéré gyermekekkel, sziilfkkel kapeselatban
naprakész tijékoztatast kell adni a csoport dvodapedagogusainak.

« Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
f8igazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tdjekoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A thrvényl eldirds szerint.
FELELOSSEGI KOR

¢ Leltiri feleldséggel tartozik a csoportjanak, az oltoz6, gyermekilirdd berendezési targyaiért és
eszkbzeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozdkért.

» Balesetveszély fermalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
féigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul taj ekoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kézvetlen munkakapesolatot tart fent a esoport 6vodapedaggusaival, a partnercsoport dajkajdval.
Részt vesz a csapatmunkajaban,

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informéciokat megdrzi, egyéb esetben a
kéznevelési foglalkoztatdsi térvényben és az 6voda SzMSz-¢ben foglaltak szerint jar el.

111.
ECYER FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szbldan az adott nevelési év intézményi munkaterveben keril meghatirozasra az egyeb
feladat és meghizas.
— Pl: Fdigazgat6bi megbizas alapjdn reggel 8.00 ora elbtt vagy a délutani idbszakban a
gyermekek feliigyeletét is elldthatja (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 9, § {5)
— Foigazgatdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzese) ellaja a diabeteszes
gyvermekek kezelését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
fBigazgatd &s helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERTUMAI:
s az SzMSz-ben foglaltak szerint
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» A helyi értékelési szabalyzat kompetencia és teljesftményalapi értékelési kritériumokmak
megfelelden
+ toviabba elvégzi mindazt a feladatot, amellyel az dvoda fdigazgatdja meghizza,

Ellendrzése
— Intézményi szabédlyzatban {(munkaterv} foglaltak szerint
Ertékelése
— FEvente egyszer a helyi Priékelési Szabdlyzatban megfogalmazott elvirdsok alapjén
teljesftményértékelésére keriil sor.
V.
ZARADEK

Ezen munkakdri lefrds 2024, janudr 1-t61 1ép életbe.

A munkakéri lefris modositasinak jogat a koriilményekhez igazodva & munkaltaté fenntartja.
A munkakéri leirds a visszavonisig vagy médositisig érvényes.

Kelt:

fdigazrgatd
NYILATKOZAT

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak egy
peldanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az &ltalam wégzett munkéért és a kezelt értckekért anyagi &s bintetdjogi
feleltsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkizdket, gépeket rendelietésitknek
megielelden hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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Velencel Meseliget Ovoda-Bileséde Szervezeti és Mikfdési Szabilyzatinak 3, szémi fuggeléke
FUGGELEK

NYILATKOZAT TARTOS HELYETTESITES ELLATASARA

................................................................................. (név, sziilhely, id&)
a Velencei Meseliget Ovoda-Bblcstde székhely/telephely koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyd  munkakdrben foglalkoztatott —munkavallald (évodapedagdgus)
biintetdjogi felelsségem tudatdban kijelentem, hogy a Puétv 82. § (6) bekezdésében
meghatarozott tartés helyettesitést a munkakdromre meghatdrozott neveléssel-
oktatissal lekotttt munkaiddn feliil tovabbi kozvetlen foglalkozés megtartasat az
dvodaba jard gyermekek zavartalan ellatdsanak érdekében pl. a 2024/2025. nevelesi €v
végéig irasbeli nyilatkozatom alapjan vallalom.

munkavatlald

82, § [Tobblettunitds]

{6) Ha a feladatellitis mas munkaszervezési eszkizikkel nem oldhatd meg, tartos helyettesités keretben a pedagigus
munkakérére meghatirozott neveléssel-oktatassal lekbtttt munkaiddn felil tovdbbi tandrai €3 egyéb foglalkozds,
szakazolgdlati kizvetlen foglalkozas megtartisira csak az érintett pedagdgns és a munkéltats irasba foglalt, legfeljebh ax
adott nevelési év vagy a tanitdsi év végéig szolo megallapodasa alapjén keriilhet sor.
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Velencei Meselizet Ovoda-Balesbde Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatinak 4. sz. fliggeléke
Kérelem az 1. tipusi diabétesszel rendelkezd gyermek ellitisira

Tisztelt Fdigazgatd Asszony!

ATUIEOH oveeevoovvveseeeeesscessssseesesssessesseeesm e sssssassssssens (SZUIELEST TIEV: o1 evvreen e cer e csmsmnnsssennnssssssasmnnnnny
SZHIELESE DELY, Id8..mrmneemrrrrsereessseesrsssissssssesrees e en s  ANYJA DBVED . eouererrescrsmseesssmmmssssrnssssrsssssssren}

e, 878 alatti lakos, mint a

cevvirarensnnnnyrniy ANYTATIEVED 1umrntiseearineeoss s oe st s sessn st sss sesnasass Jy

szliléje/mas torvényes képviselSje/gondviseldje {a megfeleld aldhiizands) kérem, hogy 1l-es tipusi
diabétesszel él6 gyermekem oOvodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt 62. § (la)
bekezdésében biziositott elidrisnak megfeleléen 20... .................. .-t6] a kérelmemhez csatoli
egészsegiigyl intézmény dltal kiadott és az abban
megfogalmazott szakmai irdnymutatis alapjin gyermekem szamdra az eldirt specialis ellatdsrol gondoskodni
sziveskedjen.

DAt e

sziild {a gvermek tBrvényes képviseldje}

aldirdsa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alibbi két tanu egyiittes
jelenlétében.

.....................................................................................................................................

Tami 1. alafrésa Tanu 2. alairdsa
Neve nyomtatoit betiivel: Newve nyomtatott betiivel:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

..........................................................................................................................................
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Velencei Meseliget Ovoda-Bilesode Szervezeti és Miikodési Szabslyzatinak 5. szami

fiiggeléke

FOGGELEK

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellitdsira

Alulirott foigazgatd,
(név}  munkakori lefrasdnak
mellékleteként (azzal egylitt kezelve) megbizom .ovoviveaermrvsremrire e e
{név) kbznevelési foglakoztatott évodapedagdgust/dajkdt/pedagigiai asszisztenst «z Nki. 62.
§ (1b) {1g) bekezdésének felhatalmazasa, BOVADDA, - veneemrsiarenernrmannnn st
wzémé orvosi eldiras alapjén, a sziilovel, (vagy torvényes képviseldvel), a megadott
kapcsolaftartsi modon egyeztetett,

ceraeeeriranns ... mevii kisgyermek sziméra
a vércukorszint szikség szerinti méréset, valamint az orvesi szakvéleményben idéktzdnként
elbirt, o szikséges mennyiségll inzulin beadasat.

Ph

f8igazgatod
NYILATKOZAT

Alulirott (né\r'] Svodapedagdgus/
dajka/pedagdgini asszisztens nyilatkozom, hogy a meghizds szakszerl teljesfiéséhez, az I-es
tipustt divhétesszel élo gvermekek és csalddiaik Sletkoriiményeinek fovabbi javitdsdrdl 52010
114472021, (T 29) Korm. hatdrozal alapjdn az Oktafasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrll az igazolast bemutatom. Elvépzését kivetben az 1-es
tipust diabétessze! €10 gyermekek svodskban, 16riénd tAmogatasat biztositani fudom,

ovedapedagogus/dajka/pedagogial @ssZisziens
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Velencei Meseliget Ovoda-Boleséde Szervezeti €3 Mikédési Szabdlyzatinak
6. szaron fiiggeléke

Thjékoztatd az 6vodan Kkiviili, digitalis munkarendben valé részvétel
sorin megvalésulé adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziiletési 1d, telefonszam, egészséglgyi dllapotra vonatkozd adat, a
mobiltelefonok IMEI szima, a szamitogép [P cime, a gyermekekr8l készillt fénykeép,
videofelvétel, a killonbdzd oldalakon haszndlt jelszavak, a bankkartya PINkodja, GPS
koordinatak (amibdl lehet Kk&vetkeztetni, hogy rendszerint ki &s mikor indul €l otthonrol,
hovd jar Gvodaba, mikor é&s merre megy Gvoda utén) sth.

Személyes adatok alkalmassk egy konkrét személy azonositisara, azaz ezek az
informaciok egyéni, érzékeny, a személyhez kozvetleniil kothetd adatok. Példaul a nev,
aziiletési datum, lakeim és csaladi allapotra vonatkozo informaciok személyes adatoknak
mindsiilnek. Kiildnleges adatok meg erzékenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség,
politikai vélemeny, valldsos vagy mas vilagnézeti meggybzddés, szexualis élet vagy
egeszsegi Allapot.

Személyes adat minden, ami kizvetve vagy kizvetleniil valamilyen informacidt
kiizvetit a személyrdl, a szokasokrél, a magénéletril.

Ki az adatkezeld?
Az Svodai nevelés sordn a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a kiznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése iorténik. Azonban barki adatkezelbvé vilhat, ha
mésok személyes adatait régziti, tirolja, tovabbiija, megosztja, nyilvanossagra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezeld felel a nala lévé személycs adatok jogszeril
kezeleséért,

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?

Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet €lni. Dlyen visszaélésnek mindsiil

példéul, ha:

« hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik tolink, hogy adjuk meg a
bankszimlaszamunkat, felhasznélénevimket, jelszavankat, majd az igy megszerzelt
adatokat felhasznaljdk és példaul a pankszamlard] pénzt vesznek le, hozzaférhetnek
a levelezésiinkhdz, a kbzdsségl tereken létrehozott profiljainkhoz stb.

s kirtékony koddokat (pl. virusokat} juttatva a széamitogépiinkre megszerzik 2
jelszavakat, kodokat

e az internetre feltdltik a masrdl készilt fenyképet, vagy videofelvételt, anélkil, hogy
ehhez hozzajarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megelfzni a személyes adatok jogellenes felhasznalisit?

e Czak tudatosan haszniijuk az online kdrmyezetet, senki ne tegyen kivzzé magardl
olyan fénykeépet vagy videdt, amit barki el szégyellene vagy kellemetleniil
érintené, ha mas laina!

e Ne kiszitsink, és fBleg me tegy@nk kizzé masrd) sem fényképet hang- vagy
videdfelvéielt, az eldzetes hozzdjarulasa nélkiil!

e A killsnbdzd internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal haszndlatshoz, (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat,
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de a fényképekhez hozziférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyaniis, ha til sok
adatot kémnek tolink! Inkébb ne regisziraljunk az ilven oldalra!

o Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérheté adatkezeldsi tdjékoztatét,
amibél megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakirél fényképet, hangfelvételt, videéfelvételt készitiink, dsszegylijtiik az
cgyeb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszdm stb. akkor személyes adato(ka)t
kezellink, igy adatkezelévé vilunk. Ha mindezt kizérolag magunknak, személyes
hasznglatunkra végezziik, akkor arra kell kiilénbsen odafigyelniink, hogy misok ne
szerezhessék meg téliink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés sorn be kell tartani az adatkezelésre vonatkozd jogszabilyi elSirisokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni szitkséges az érintettet, akirsl a felvétel
késziil, és csak akkor késziilion felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az
clkésziilt felvétel tovébbitisa, megosztdsa vagy az internetre felttltve amnak lehetdvé
tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld Osszes érintett
belesgyezésével, hozzijdrulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskort esetében a
sziil( adja meg a hozzdjarulist!

* Magvalaki telefonszémat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a
hozzdjarnlasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvinossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhaszndlisdmak, kozzétételének
(kezelésének) kivetkezményei
A maginecletink és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyozték,
hogyan kel eljamunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi
tirténik akkor, ha mepszegjiik a szabalyokat,
A Polgari Torvémykdnyv szsbilyozza, hogy tin. sérelem dijat kiivetelhetnek tSliink, ha
Jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzijarulds nélkil} készitiink valakirsl tényképet
vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziltfelvételeket.
A Biintetd Torvénykomyv tobb fejezete foplalkozik a személyes adatokkal valé
visszaclés sulyosabb formaival és ezeket biincselekménnyé nyilvanitia.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozéd eldirisokat a GDPR {Az Europai Parlarnent és
Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek & személyes adatok
kezelése tekintetében tirténd védelmérdl &s az ilyen adatok szabad Aramlésarél, valamint
a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl) és az Info térvémy. (2011, évi CXIL.
torvény az informicids oOnrendelkezési jogrdl é8 az  informécié szabadsdgrdl)
tartalmaznal.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatossg (NATH) feladata, hogy
ellendrizze a szetélyes adatok helyes felhasznaldsét. Szabdlytalan adatkezelés esetén
merlegelés utdn akar tbb millio forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatian adatierelést vagy visszaélést tapasztalunk?
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¢ Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrdl, gyermekekrol vagy pedagogusokrél
valaki a hozz&jarylasunk, vagy a pedagogus hozzajérulasa nélkiil hoz nyilvAnossagra
személyes adatokat, mindenkoppen jelezzitk a sziiloknek és az dvodénak, vagy
kérjiink segitséget a csoportvezetd dvodapedagdgustol!

» Az internstes oldalak tizemeltetdi kbtelesek megvizsgdlni és elérhetetlenné tenni
azon tartalmakat, amelvek jogosulatlanul keriltek feltbltésre. Be kell jelenten
szamukra ezeket a tartalmakat és kérni kell a trlésiiket.

A személyes adatkezeléssel kaposelatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hatosg (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih.hu; ugvielszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.

Tijékoztatd az dvodan kiviili, digitalis munkarendben valé részvétel sorin
megvalésulé adatkezelésrdl

Az Gvodén kivili, digitdlis munkarendben vegzett nevelés-oktatds a mar meggzokott,
napirendtdl eltérd adatkezeléseket is maga utin vonhat. Az 6vodaban érvényesiild altaldnos
adatkezelési szabalyokon tul az online térben megtartott foglalkozdsok soran is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiiléssre. Ennek egyik eleme ez a
tajekoztatas is.

A foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefipgd adatkezeléssel kapcsolatos
intézményi feladatokat a nemzeti kiiznevelésrl szl 2011, évi CXC. torvémy (Nkt.) és a
2023, évi LIL térvény (PGétv) a pedagdgusck Uj Sletpalyajar6l jogszabélyok yzahdlyozzak.

Az adatkezelés jogi hittere

Az adatkezelésre vonatkozdan szamos jogszabaly tartalmaz kiftelezd eldirasokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet talalkozni a GDPR, de szémos esetben az Info torvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kare

Az &vodén kiviihi, digitilis munkarendben megvaldsulé nevelés-oktatds gorin a személyes
adatok kezelésst az clobb emifiett Alialanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszerlien
lchetéve az 6vada, mint kbznevelési intézmeény (adatkezeld)szamara.

Az (n. jogalap a GDPR 6.cikk (1} bekezdésénck ¢} pontja, vagyis ez az adatkezelés az
okistss keretében végzett feladatok végrehajiasdhoz szikséges. A pedagdgusok az oktatési-
nevelési feladatuk elvégzése érdekében kezethetik a gyermekek személyes adatait.

Az okiatdsi-nevelési feladat sorin kezelt személyes adatok, {gy kiilondsen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
« azingyenes és kistelezd alapfoki jog biztositasa
s 2 kiznevelési intézmény jogszabdlyban meghatdrozott feladatainak ellatasa, €s
« a digitdlis muonkarendben vegzelt oktatési tevékenység ellatdsdval kapcsclatos
feladatek végzése, kapcsolattartas, az igmeretek atadédsa és az ismeret vagy jelenlét
ellendirzese.
Csak a fent meghatérozott célok elérése érdekében és azzal arfnyosan lchet kezelni az oktatas
sordn keletkezett személyes adatokat, befartva az adatkezelésre vonatkozd alapelveket,
biztonségi eldirdsokat.

Az adatkezelés idotartama
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Az adatkezelés alapvetben az adatkezeiési cél megvalosuldsdig tart. Ezért az dvodan kivili,
digitilis munkarendben végzett nevelés- cktatds sordn keletkezett, a gyermekekrdl késziilt,
elkildstt fénykép vagy videofelvétel tovébba hangfelvétel adatokat a pedagbens az értékelés
megtdrténte utdn, de legkdsdbb a nevelési év végén haladékialanul, vissza nem Allithaid
moédon térilni kbteles,

Adatbiztonsig

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az évoda falain beliil torténik, a
biztonsagos komyezet megteremtése kozds feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hopy megakadalyozzuk az adatkezeléshez haszndlt eszkdz0k, adattdrak, belépési
jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek} altali hozzaféréseét.
Mindezekre tekintetiel €] kell keriilni a gyenmekek sziilsi feliigyeletet gyakorld személy) dltal
megkilldsitfelttltott videok adathordezora téirténd kimésoldsat.

A pedagbgust a gyermekkel kapcsolatosan tudomaséra jutott adatok venatkozasiban az Nkt.
alapjan titoktartdsi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapesolatos jogok érvényesitése &5 a jogorvoslati lehetdségek

Az adathiztonsdgi kdvetelmények teljesiilése és a gyenmek jogainak veédelme érdekében a
tijékoztatis megadisa, az adatokba toriénd betekintés biztositdsa, illetve azokrol mdsolat
kiaddsa is az érintett gyermek (szlildi feliigyeletet gyakorlds személy) személyének
azonositasahoz kétott.

Kiskorii gyermek esetén, a sz(ldi feliigyeletet gvakorléd személy gyakorolhatja ezeket a
jogokat.

Az adatkezeld, az érintett gvermek (sziildi feliigyeletet gyakorlé személy) dltal benyijtott, az
ot megilletd jogosultsdgok érvényesitésere iranyuld kérelmet annak benydjiasatol szamitott
legrividebb idd alatt, de legfeljebb huszonét napon belill elbirdlia és déntésérdl a kérelmet
benylijtdt irdshan vagy elektronikusan benyijtoit kérelem esetén elekironikus Giton értesiti.

Tajékoztatas és hozzhiférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sz0ldi felligyeletet gyvakorld személy) a kozmevelési
intézményhez, mint adatkezeldhoz eljutatott kérelmében tédjékoztatast kérhet arrél, hogy az
Gdvoddn kividli, digitdlis munkarendben végzett feladatellatis soran készlilt-e a gyermekrél
felwétel, és ha igen, milven felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziilGi feliigveletet gyakorld személy) a kiiznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hdz eljutatott kérelmében tdjékoztatdst kérhet arrol, hogy ki,
milyen jopalapon, milyen adatkezelési ceélbdl, mennyi ideig és milven személyes adatokat
kezel a gyermekrél, tovabbs arrél, hogy kinek, mikor, milyen jogszabdly alapjan, a gyermek
mely személyes adataihoz biztositott hozzAférést wvagy kinek tovdbbitotta a gyermek
személyes adatait,

Helyeshitéshez valé jog:

Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald joginak gvakorldsa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:



$ZERVEZET! ES MUKODES! SZABALYZAT 2025.

A gyermek {sziiléi felogyeletet gyakorld személy), a gyermek sajal helyzetével kapesolatos
okokbol barmikor tiliakozhat az adatkezelés cllen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatéban megjeldlt céllal bsszefiggésben nem
megfelelden kezelne.

Torléshez vald jog:

A ifjékoztatdban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (szlildi feligyeletet gyakorld
szemely) csak akkor élhet a torléshez vald joghval, ha az adatkezeld ktiznevelési intézmény
kozfeladat eliatisa keretébenvegzett feladata végrehajtisihoz az adat nemszikseges.

A zérolfishoz (adatkezelés korlatozisihoz) vald jog:

A gyermek (sziildi felGgyelelet gyakorlé személy) kérheti, hogy a gyermek szemelyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezeldnek mar nincs sziksége a
személyes adatokra adetkezelés céljabol, de az erintett igényli azokat jogi igények
eldtetjesztéschez, érvényesiteschez  vagy védeiméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez uidbbi esetben a korlitozas arra az idétartamra vonatkozik, amig
megAllapitiera nem keriil, hogy az adatkezel® jogos indokai elsébbseget élveznek-¢ az érintett
jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valb jog:

Ha az feltételezhetd, hogy sériiliek a gyermek adatkezeléssel kapesolatos jogal, az adatkezeld
a pyermek szemelyes adatzinak kezelése sorén megsértetie 8 hatalyos adatvédelmi
kdvetelményeket, akkor
» a7 dvoda fGigazgat6jahoz, mint adatkezeldhoz lehet fordulni, vagy
»  lchet kérni a Nemzeti Adatvédelmi &s Informécié szabadsig Hatosag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www najh.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu} vizsgalatat,
tovibba
= lehetBség van a személyes adatok videlme érdekében birdsaghoz fordulni.

Velence, #0257 ... gﬁﬂb!,m:v. A
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Velencei Meseliget Ovoda-Bolesbde Szervezeti és Mikadési Szabélyzatinak 7. szdmi

fiiggeléke
FUGGELEK

Az anafilaxids sokk évodai kezelésének
eljarasrendje

2023.
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Velencéért Kizalapitviny elkitelezddéssel biztositia az allergids megbetegedésben
szenvedd gyermekek anafilaxids sokk elkeriilését célzd, annak biztonsagos elldtishoz
szikséges EpiPen Junior injekcidkat kiznevelési intézményeiben. [ntézményegységenként 2
darab.

Az allergids meghetegedések kezelése érdekében a Velencei Meseliget Ovoda-B8lcsbde
nevelbtestillele az aldbbi eljdrdsrendet dolgozta ki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia silyos, ¢letveszélyes allergids reakci6. A tiinetek a gyermeknél aliergiat kivalt6
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést kdvetden masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik. _

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tilzott reakcidja valamilyen, egyébként

artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerckre. A szervezet ezekre reagil &3 védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxids reakci6 gvakord okal

rw Elelmiszerck

Pl. tej, baza, tojds, didfélék, mogyord, pekindid, szdja, hal, kagylé — ezek az élelmiszer
allergének idézik 16 a snlyos anafilaxiss reakeick tobb, mint 30%-at.

@ Rovarmérgek

Pl. meéhek, darazsak, lodarazsak, poszméhek — a felndttek tobb, mint 3%-a, mig a
eyvermekek 1%-a érintett.

’Q“" Gytbgyszerek

Pl. antibiotikumok, helyi érzéstelenitdk, fajdalomesillapiték,

~ Latex

P, kesetyiik, tapaszok, léggsmb, gumicvszerek.

Fizikai stresszhatis (pl. edzés)

Nagyon ritkidn, esetlegesen més tényezikkel egyiittesen.

w

b) A tiinetek felismerése

Ismeretlen eredetii okok
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Az anafilaxiss reakcid egyértelmii jele, ha nagyon rossz kiizérzet alakul ki, A kovetkezd
tinetek perceken beliil megjelennck, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagdgus a gyermeket kezelni,

nehézlégzés, zihdlas

a nyelv duzzanata

duzzanat/szoritd érzés a torokban

az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

a beszéd skadalyozotisiga és/vagy rekedt hang

khécselés vagy folyamatos kihdges

eszméletvesztés és/vagy 05szecses

sapadtsag és elesettseg (kisgyermekek}

A fenti felsorolds nem tartalmazza az O8szes tilnetet.



THRABGEPO [[97 M A0 ISR JPSoAL0P[aZeY HOULIIAS v Bapaso omzs ¢ Sow szzopagy Sipurm enBoRwpad v

("TT0Z "Wea-AY -9 ZS-(JQW © CIouaisyuoy-ex[eq sofgzsip munafgns - ey
PN [NU2pNsy) [aAas81aqI0qNg € s uerda[ely Z8 1wy ) 12[23[0ZS 1eNNANI(] 025U SOLENTIEYY ISOAK) SOFRZSI0) "STNLaIpP 810 el FpLic.]

DLWSIPUZE
DIBIE] |0 81O . IPREARIARES »
sopeyniBia; - Zspasob
u_._.-.—.—Hu - K—.._w.@(- -
TWiyuc.q . wo|oploy 150Y «
syBoyoy . il
& B SQIIDY . e
ue. Bl ., B OU[EO® « wﬂvmuu,:nw.ﬂﬂ DWepoeEaE . Bosup|pjABoale
IDADT SEREH| P54 « REKHOUD » mwux__._w_u_ ISYDWIBE « 50440 &
sopodnioABA|as ADADISPAID » AOSDZLSA uDCPOWBYS) . PWPHE o TRAURY »
glejasbaw weu , Basduasjal.ebul . BALDYRN pAU $9ZBP[LIO SPINUD|BsD . SPUILLTEY
SPPS4BAQU NSI0] & oS SN D|OLD . BosAucydpoIRy + 89 290 » HOZOAIPPOP & SPAZIIA PRqYsZlnzs .

HOZl|Dlsu=aey

VIOY¥ITIV - JILINNL

"Gc0? IVZATYAVZS ISTAOANI ST 1LIZIAYIZS



(7207 ‘Wea MY L-AZS-AOIA # e1ouatayuon-sffe(] soSgze10) wmmafqng "X il
Jupty [nuRpeNR) [9i30sSo10quoNno € 53 [oueTdIej|e ety Ze Jy) JUERI0ZS IR 1973 SOIRIIGEHER 150A() SOFEZRIQ) ‘SIYUNRIP I Aol -spLe0 S

-

oioalul ulPUIIPO — |

sppR||N} ‘DipURZZAP }RINDY| lwozsbBa| 0104 QIZSIA .

oIM|D3. ||PUUOZY

VIOUITIV OdYr TIHELINNL SYIXVIAVNY

"G20¢T LVZATYEVZS ISIAMINK $3 1L13Z3AYIZS



SZERVEZETI ES MUKDODESI SZABALYZAT 2025.

¢) Hogyan kezelhetd az anafilaxia?

A pedagogus ismerje meg az allergids gyermek allergidjat kivalto sllergéneket és az 6vodai
tartozkodas alatt dllanddan keriljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagogusck ismerjék az
anafilaxia timeteit. Ha anafilaxids reakcid alakul ki, az onkorményzat 4ltal biztositott
adrenalin injekeid izomba torténd beadasdt kivetben is minden esctben ki kell hivni a
mentdket, mivel a tinetek Gjra kialakulhatnak, silyosbodhatnak. Az adrenalint lehetdleg
még az anafilaxia tiineteinek kialakulisa elitt be kell adni. Az adrenalin érdosszehmzodast
okoz, ami fokozza a vémyomast, segiti a vérkeringést és csbkkenti a duzzanatot. Ezeken til
az adrenalin ellazitja a hirgbket és caikkenti a zihAl4st.

2. Mi az az EPIPEN/ ilictve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhatd, eléretsltott, automata injekcios eszkiz, amely adrenalint adagol, salyos
allexgids reakcid esetén. Az antoinjektort agy tervezték meg, hogy cletveszélyes
anafilaxias reakcio veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgvermek ovodai ellatdsa
esetén a pedagégus is hasznilhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba
Juttatasdra. Minden készilék csak egyszer hasznilatos.

a) A késziilék felépitése
a) A késziilek felépitése

Kék védbkupak

Megakadélyozza az eszkéz -r

akaratfan aktivalasat.

Utasitdsok

Atfogd, lépésrdl |épésre haladd
Otmutatd magan a készuléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetdvé teszi a gyors
alkalmazést.

Ellenérzé abtak

Ellendrizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrdl, hogy az

oldat tiszta és szintelen. Haaz
oldat elszinezddik, forduljon
kezeldorvosdhoz egy (]
késziilékért.

Narancssarga tivéds tok

Ez a tok fedve tartja a tlit mind a
hasznalat el5tt, mind pedig
ukana.

hitps://www.szentistvannagyatiad. hu/anafilaxia/




Epipenen talalhald ab
nehézlégzése van ilyen helyzetben,
Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalira kell fekteni stabil oldalfelvd helyzetben.

SZERVEZETI ES MOKODESI SZABALYZAT 2025.

b) Hogyan kell hasznalni?

' ¥

(FL]

o

Az FpiPen-t fog 2 domindns ez ( ir), gy, bogy
higwelykula a saplchoz legyen Edoeleh & markoha meg &
eszheliz: (2 nuranceezind hegayel lefelf)l

5 4 misik kezével iz ko A kik védopapkat!

Tz 1z EpPeu-t 3 billae comited] REpUet 10 dyelizra
& ppanzppsind hazusk 3 kilad conl fgld kel mrmmmi,

D&% a2 EpifFen-- derdluzfgoes (%03, hEtirozottas 2 comh
Jiid pianebe! (Figyelien abanundsial)

jmuﬁg g profogzm o) A2 ket mnalme exaar
sy ks @ el dleadd abiaks ssSrEl.

4z PpiPent g kell tdvoliani (grarmesszind vige vipszalrizedik
= ijeboads v, oad rrosigosan meg kil g e,
Fhioman massThvema & Migkeid beadin iy

10 wasodperag! Hivje 2 152-e regdynivh szamet & ez,
oy anallmsds rthana vl

hgtps:fmw.szenﬁshrannaggatad.hufmaﬁ]m:iaf

Amennyiben elegendd adagot kapott, az sutoinjekior narancs vege visszahizodott a tlre £ az
lak elsstétiilt. Ezt kivetden a beteg fekidjén le, emelje fel labait. Ha

{iljon fel.
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hitps://www.szentistvannagyatad hu/anafilaxia/

Mi a Liilinbség az EpiPen és az EpiPen Jr kiztt?

Mindkettd adrenalint tartalmaz, de killsnbszé mennyiséghen, Ha 30 kg-ndl nagyobb a sulya,
akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kdzdtti testsily esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatirozza meg, hogy melyik készfilék alkalmas az gyermekek szdmsra.

Hogyan tudhatja meg a pedagdigus, hogy miikidatt-e a késziilék és megkapta-e a
gyermcke a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagdgus a gyermek combjdba fiti a tollat, a tii kicldédik és az adrenalin adag
bedramlik a combizomba. A késziilék eltivolitisa utdn a narancssarga tivéds iok elfedi a tit
¢s az ellendrzd ablak sotétié valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségii adrenalin,
ami teljes mértékben normalis, A gyenmek l4thatéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin
hatni kezd.

Fontos tudnivalé: mindegyik autoinjektor csak egyszer haszndlatos!!!!!
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Chadk the solution
ans the date of expiration

L_ == e - pu— g A EY LG m Il
Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinet az ellenGrzé ablak segitségével,
amennyiben elszinezbdést, vagy Gledéket észlel, vagy az eszkozin feltiintetett lejarati id6
letelt azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Forras: hitps:/fwany. szamis_bmnnagyamd,mfanﬂﬁlaziai

Léghuborék van a késziilékhen, ettdl még haszmilhatdé?
A buborék nitrogéngazbol all s teljesen normadlis, hogy ilyen buborékok észlelhetdk. A
buborekok nem befolyasoljak a toll mikodését és a hatsat.

A toll tiroldsa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsd csomagoldsiban mindig 23 0L alatti
hémérsékleten téroljak. Azonban ne tegyék hiitbbe és ne fagyasszésk, tovabba ne tegyek ki
extrém hihatisnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fémnyel érintkezik, gyorsan leboralik
&s rozsaszin vagy barna szinil lesz. Ellendrizzék idordl iddre az autcinjektor fecskenddt, hogy
az oldat tovibbra is tiszta és szintelen-e, A lejdrail idd elérkeztével — vagy elszinezddés,
illetve csapadék (szilérd részecskék) jelenléte esetén korébban is — cseréljék lo az
antoinjektort.

Az eszktzt a lejarati idon til nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
szilkséges. A lejarati idd utan mielébb 0 toll beszerzése gziikscges.

Az eljarssban érinteit felelés mobilielefonjan hasznéljon lejarati idd ringztd szolgaltatast,
amely emlékezteti, ha a toll szavatossaga bamarosan lejar. A lejart szavatossagn, fel nem
hasznalt tollat csomagoldséval egyutl a szakrendeldkben megtalilhato veszélyesanyag-
gylijtdbe kell elszallftani.

A lejarati id6 figyeléséert felelds tajékoztassa az intézményvezetdt, az EpiPen szikséges
poildsara.
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Eljiras 6voddban és az 6vodin Kiviili programok szervezése esetén,
amennyiben allergids gyermek van az 6voddban, illetve a pedagégus
csoportjaban

A sziild feladata:

* Az eljarisrend fiiggelékében szerepld adatlap kittltése és leadisa, a gyermeket neveld
pedagégus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagndzisirsl.

¢ A gyermek éllapotiré! valé folyamatosan tdjékoztassa a gvermekét neveld
pedagdgusokat.

* Hozzajarulas megadésa az EpiPen (adrenalin) injekcié beadésihoz, amennyiben a
kialakult allergias tiinetek esetén erre szilkség van.

¢ A gvermek kezeldorvosa elérhetdségének biztositisa.

A féigazgaté feladata:

= Az EpiPen Jr injektorok biztositisa az allergids gyermekek részére,

¢ Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergis gyermekek ellitdsdra.

» A sz0l8k tijékoztatisa az dvoda feladatainak elldtdsdrol.

* Kapesolattartds az egészségiigyi ellatdrendszerrel.

Az allergids gyermeket nevelé pedagdgus feladata:

* Az allergias gyermek adatainak begyiijtése a szitlétol.

* Az alkalmazottak tdj€koztatdsa, hogy a csoportjdban allergiss gyermek van. Annak
bernutatdsa, hogy milyen allergidban szenved a pyermek és annak mik lehetnek a

* Az EpiPen Jr. injekfor helyének kijeliilése és lithatovi tétele (megjellt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesité pedagdgusok is ismerjék azt.

* A pedagdgus magyarizza el csoportjdba jard gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve sz anafilaxids sokk kockdzatdnak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
drintkezik. A korosztdlynak megfeleiden készitse fel dket, hogy jelezzék, ha a
problémat tapasztaljék, szoljanak 6Kk is a pedagégusnak.

* A Pedagogiai program megvalositasat segitd Kiils6 program esetén a pedagdgusnal ket
kész{ilék legyen, arra az esetre, ha & tiinetek nem javulnak 5-15 percen belill és egy
masodik injekcidra is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznalatos,
Az elvitelrd! thjckoztassa az intézmény vezetdjét.

* A pedagbgus tajékoztassa kollégait is amdl, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia
tineteit £y hogy mit kell tenniiik anafilaxids reakeid kialaluldisa esetén, tovdbbd hol
talélhaté a csoportban az EpiPen Jr. injekeid.

* Ellenérizze id6rf] id6re az autoinjektor fecskendat, hogy az oldat tovdbbra is tiszta és
szintelen-e.

* A lejarati idd elérkeziével — vagy elszinezédés, illetve csapadék (szilird részecskék)
Jelenléte esetén kordbban is — t4jékoztassa a vezetdt o csere sziikségesséoéril, majd
cserélje le az autoinjsktort.

* Mobiltelefonjan haszndljon lejérati idé riasztd szolgAltatdst, amely emldkezteti, ha a
toll szavatossaga hamarcsan lejdr.

Neveldmurnkit segitd csoportos dajka feladata:

* Alejdrt szavatossigi, fel nem hasznilt tollat csomagolésaval egysitt a szakrendeldkben

megtalalhato veszélyesanyag-gy(ijtébe helvezze el,

10
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ANAPHYLAXIA - BLETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAXULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tinetei?

Az Anaphylaxis nx oilz-génnel vald
toldlkozts vidn, gyorsan kiclakul, nemcsak

sgy-egy szorvet, honem o szervezet teljes
qﬁlﬂiﬁnﬁ.ﬁmﬁuﬂumm
edrenalin az (7IP0H

B5rtinet nélkil is Johet Anaphylaxint
ismert allergén bejutdsa o
szerveretbe + 2 tiinet

Tovidbbi informdédéért keresse fel az aldbbi oldalt:
www.allergiaaziskoloban.hu

11
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1. sz. figgelék

Nyilatkozat orvos ilial diagnosztizalt allergids betegségrdl, tovdbbd anafilaxids
sokk esetén az EpiPen Jr beadasdnak engedélyezéschez

Alulirott e s EsaEeEr AT i ebbhidR R ERE TR

I Pk A R A A R NN FA PRI N IR E P b A A AR A FA RN F R EY BT

szlld, ondviseld ...........ccocririrnirrniersresessearaninineneane...,  BeVI  Kisgyermek
gondozdja nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos éltal igazoltan - (igazolds

melléklethént  csatolva az aldbbi  allergias betegséghen  szenved:

A betegség altalanos tiinetct:

Kérem az 6voda foigazgatdjat s pedagdgusait, hogy gyermekem ovodai ellatasa alatt vegyek
figyelembe a csatolt diagnozist. Amennyiben gyermekemnél silyos, életveszélyes allergias
reakcids tinetek, anafilaxias sokk jelentkezik engedélyezem az Altalam biztositott és az
&voddba bevitt EpiPen Ir. adrenalininjekcid beaddsat.

| OO

sziild, gondviseld aldfrasa
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2. sz fligeelck

Nyilatkozat orvos dltal nem diagnosztizilt litens allergifis betegségrol, tovibba
anafilaxids sokk esetén az EpiPen Jr beadAsinak engedélyezéséhez

ABIHFOT 1vreiiirirssssrsrssssssnrtrmrnrrnsssssssssssransssssssssntnsararanansnsnsnsnansnsansnnsaren SZ0N0,
gondviseld ......cociiiiiiiiiii s s DeYRE kisgyermeke  gondozdja
nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos dltal még nem diagnosztizilt, de az
dvodaban allergids tiineteket, anafilaxids sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr
adrenalin injekeild beadasat.

Kérem az Gvoda Oigazgatdiat & pedagdeusait, hogy amemmyiben gyermekemmnél az
eldzdekben nem tapasztalt silyos, életveszélyes allergids reakcids timetek, anafilaxids sokk
jelentkezik engedélyezem a kiizalapitvamy Altal biztositett EpiPen Jr. adrenalininjekeid
beadisit. Amennyiben a pgyermekemnél a tovAbbiskban az orvos diagnosztizalja a
betegséget, biztos{tom szdmara az injekcidt.

Kelt: ....ovvrnss

szlild, gondviseld alairdasa
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LEGITIMAC10S ZARADEK
A neveldtestillet megismerd nyilatkozata

A Velencei Meseliget Ovoda-Bblesdde nevelStestillete, elkészitette az intézménybe jard
allergids meghetegedésben szenvedd gyermelkek specidlis ellitdsinak helyi eljirisrendjét.

Az elkésziilt allergiis megbetegedésben szenvedd pyermekek elldtisdra sz0l6 specidlis ellitds
¢eljarasrendjét a 2025, februdr 14, napon megtartott nevelStestilleti értekezleten megismerte ¢s
azt az SZMSZ 7.5z. fiiggelékeként 100 %-0s arinyban elfogadta.

@quda

!
Ditum:, L E . .-(l?fi:?.f.’uaqw. . ’I 4

!
féigazgatd

A nevelbtestiilet Altal elfogadott allergias gyermekek specidlis ellatisanak helyi eljarasrendjerGl
2zdl6 thjékoztatast a szlildi szervezet megismerte.

Az 6voda részére az iskola egészségligyl elldtist biztositd orvos az eljarasrend 2024, évi
nevelGtestiileti elfogadasra javasolta.

Datum:, -F‘J’f“*“v

DOl el

orvos/vedons

Ph
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Jelenléti iv

Az allergifs pyermekek specilis ellétdsinak helyi eljardsrendjét 2024................. napjan
megtartott neveldtestlleti értekezleten megismertern, az abban foplaltakat magamra nézve
kételezdéen betartom.

Nev Beosztis Alairas

A sziil0i szervezet nevében az allergids gyetmekek speciélis ellatdsinak helyi eljardsrendjct
2024 L.ciiieciiieieeieeee.... DADJAD megismertem, egyben vallalom, hogy
errth] a csoportomba jaro gyermekek sziileit tajekoztatom.

Név Csoport Aldirds

Az allergids gyermekek specidlis ellitdsanak helyi eljdrdsrendje megtalilhaté az dvoda SZMSZ 7.
zz. figgelékéhen.

Az eljarisrendrdl 22616 thjékoztatast az Gvoda vezetdje az v sziildk részére minden év elsd szilldi
értekezletén megteszi,

A tovabbiakban a npevelési év sorin tijékoztatis kérhetd az SzMSz-ben szerepld atrubézott
hataskort gyakorlo vezetotdl.

16



VELENCE VAROS ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
2025, I1.. 24. papjan tartott rendes nyilvinos filésénck jegyzfkdnyvi
KIVONATA

Megéllapitom, hogy a képviself-testilet az eldterjesztés szerinii hatirozati javaslatot 7 igen, 0
nem szavazatisl, 0 tartdzkodds melleti elfogadta.

Velence Viros Onkorményzat Képviseli-testiiletének
41/2025, (11,24.)
. HATAROZATA
A Velencei Meseliget Ovoda-Bélcside 6vodai Szervezeti &s Miikiidési Szabilyzatinak

elfogadass

1. Velence Varos Onkormanyzatinak KépviselO-testilete a Velencei Meseliget Ovoda-
Botestde (székhely: 2481 Velence, Fé utca 79, képviseli: Bora Csilla Féigazgatd;) dvodai
Szervezeti és Mikddési Szabalvzatinak elfogadasa tirgyh cldterjesziést megismerte.

9. Velence Viros Onkorméanyzaténak Képviselb-testiilete a Velencei Meseliget Ovoda-
Béleside dvodai Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatit az elGterjesztés melléklete szerinti
tartalommal 2025, mércius 1. napi hatdllysl jévéhagyia.

3, Velence Viros Onkorményzatingk KépviselG-testiletc felhatalmazza Krausz Gydrgy
polgrmestert 2 Velencei Mescliget Ovoda-Bilessde Gvodai Szervezeti és Mukddési
Szahdlyzatot jévihagyo ziradék alairasdra.

Felelds: Krausz Gybrgy polgirmester
Hatédridd: 2025, mércius 1.
Végrehajidst Igazgatasi Osztily
vigzi:
Km.f
Krausz Gyorgy sk, Dr. Téth Eszter sk,
polgarmester jegyzo
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