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1. A szabalyzat tartalma, hatalya és térvenyi
szabalyozasa

1.1. A szabalyzat célja, tartalma

Az 6voda mikodésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti ¢s mukodési szabalyzat hatdrozza meg. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
(tovabbiakban SZMSZ) célja tovabba, hogy ravilagitson valamely intézmény strukturajara, a
mukodés alapvetd iranyelveire €s rendszerére.

Az SZMSZ biztositja:

- aszervezeti felépitettség kialakitasat
- amukodés kdzben megvaldsitandd rendezettséget
- az alkalmazotti kozdsség szamara kovetendd szabalyokat

Az SZMSZ a pedagdgiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis €s hatékony
megvalositasat szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma:

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az
intézmény szervezeti felépitését, miikddésének belsd rendjét, az intézmény kiilsé és belsd
kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
szabalyozd norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok ¢€s folyamatok
Osszehangolt mikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ. célja:

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

Az intézmény jogszerli miikodését szabalyozo6 alapdokumentumok kore:

- Pedagogiai program
- Szervezeti és milikddési szabalyzat
- Hazirend.

1.2. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kotelezo
érvényll az intézmény minden alkalmazottjara, 6vodahasznalora, ¢és a szerzddéses
jogviszonyban allokra, valamint azokra, akik az intézmény teriiletén tartozkodnak és hasznaljak
annak helyiségeit.



A SZMSZ eldbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira.

Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora anyagi tobblet kotelezettséget telepitenek,
fenntart6 egyetértésével valnak hatdlyossa.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a Fenntartd hagyja jova. Ezzel egyidejlleg hatalyon kiviil
keriil az el6z6 SZMSZ.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozataban foglalt rendelkezés
szerinti id6pontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak, indokoltsagnak megfeleléen
torténik. Modositasa az igazgatd hataskore, a nevelOtestiilet bevonasaval.

1.3. Jogszabalyi hattér

» 2023. évi LII. tv. a Pedagogusok 1j €letpalyajarol
» 401/2023. (VIIL. 30.) korm. rendelet a Pedagogusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi
LIL tv. végrehajtasarol

» 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

» 2011. évi CXCV. térvény allamhaztartasrol

» 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

» 2011. évi CXII. torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

» 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

kbznevelési intézmények névhasznalatarol

» 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

» 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

» Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasarol és
modositasa

> Az 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

» A 132/2000. (VII. 14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes
kérdéseirdl

» A 308/2004. (XI. 13.) Kormanyrendelet az eurdpai zaszld és az eurdpai lobogod

hasznélatanak részletes szabalyairol

Y

Az 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl
A 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari

védelem agazati feladatairol

Y

» A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény
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370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol

A 451/2016. (XII. 19.) Kormanyrendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol
50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet a képerny? eldtti munkavégzés minimalis egészségiligyi
¢s biztonsagi kovetkezményeirdl

39/2010. (II. 26.) Korméanyrendelet a munkdba jardssal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrol

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

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

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrodl és az
azonosito kédok hasznalatarol

Az egészségligyrol szol6 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

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

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

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tdmogatasarol

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

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

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol szol6 2003. évi CXXV.
torvény

2007. évi CLIIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

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

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

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

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatdé intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgéltatasokban valo kozremiikddés feltételeirdl
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A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikdésérol
Az Oktatési Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

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

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

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

A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV.4.) BM rendelet

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a nevel6-oktatd6 munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl sz6l6, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettségérol

44/2024. (IX.26) BM-rendelet a munkédra val6 alkalmassagi vizsgéalat kotelezd
eljarasrendje

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzes rendszerérdl valtozasa
értelmében

A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve

A nemzetiség intézményi nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak
iranyelve

az intézmény miikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni
3/2018. (II. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrol

2023. évi CIIL torvény a digitalis allamrol €s a digitalis szolgaltatasok nyujtdsanak
egyes szabalyairol

301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet a kozérdekii adat irdnti igény teljesitéséeért
megallapithatd koltségtérités meértékérdl

4/2012. (I. 24.) NMHH rendelet az elektronikus hirkzlési szolgaltatok adatvédelmi és
titoktartasi kotelezettségeit

321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsag egyes szabdlyairdl
(végrehajtasi rendelet)

2023. évi CI. torvény a nemzeti adatvagyon hasznositdsanak rendszerérdl és az egyes
szolgaltatasokrdl (Nahtv)

BM/2468-5/2017. szamu kozlemény/hatdrozata kozfeladatot ellatd szerveknél
alkalmazhato iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantsito szervezetek kijeldlésének
részletes szabalyairol szolo 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdése alapjan
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6/2025. (II. 25.) BM rendelet a gyermekek tdboroztatdsanak kozegészségiigyi
feltételeirdl

77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz616
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes koznevelési targyu
kormanyrendeletek modositasarol

2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a
visszaélések bejelentésével 0sszefiiggd szabalyokrol

2015. évi CCXXIIL. torvény az elektronikus iligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyair6l

2017. évi CC. torvény az elektronikus ligyintézes €s a bizalmi szolgéltatasok altalanos
szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXII. torvény modositasarol

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

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl

3/2018. (II. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési

szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrol.

2. Intézmenyi dokumentacio

2.1. Az intézmeény mikddési rendjét meghatarozo dokumentumok

VVVVVVVVVVVVYVVYYVYY

Alapito okirat

Torzskonyv

Munkaterv

Hazirend

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
Pedagogiai Program
Tovabbképzési Program
Beiskolazasi terv

Helyi Ertékelési Szabélyzat
Gyakornoki Szabalyzat

Sziiléi szervezet munkaterve
Munkavédelmi Szabalyzat
Kiilonos kozzétételi lista
Iratkezelési szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
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» Kiadmanyozasi eljarasrend
2.2. Szakmai alapdokumentumok

2.2.1. Alapité okirat

Az intézmény jogszerli miikodését az alapito okirat, €s a Nyilvantartasba vétel biztositja.

Az alapité okirat tartalma:

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. rendelkezései alapjan, valamint a
nevelésioktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6l6 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendelet alapjdn a Nyiregyhazi Egyhdzmegye Egyesitett
Ovoda egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratat az alabbiak szerint allapitom meg:

Az intézmény hivatalos neve: Nyiregyhazi Egyhazmegye Egyesitett Ovoda
OM azonositdja: 203428

Az intézmény székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Sip utca 14-16.

Alapit6 neve: Nyiregyhdzi Egyhdzmegye

székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Sip utca 14-16.

Fenntart6 neve: Nyiregyhazi Egyhdzmegye

székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Bethlen Géabor u. 5.

Feliigyeleti szerv: Nyiregyhazi Egyhdzmegye

4400 Nyiregyhaza, Bethlen Gébor u. 5.

Alapitas éve: 2020.

Torvényességi feliigyelet: Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei
Korményhivatal Hatosagi Féosztaly

Oktatési €s Hatosagi Osztaly

4400 Nyiregyhaza, Hosok tere 5.

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az oktatas munkarendje: Nappali rendszerli 6vodai nevelés

Az intézmény miikddési teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegye
Nyiregyhazi Egyhazmegye Egyesitett Ovoda 203428:

Feladatellatasi helyenként az ellatott koznevelési alapfeladatok jogszabaly szerinti
megnevezése, alapfeladatonként és munkarendenként az a legmagasabb gyermek- és
tanulolétszam, amit az intézmény fogadni képes:

» gvodai nevelés 180 {6
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* a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése 10
6

Az intézmény azon sajatos nevelési igényl, kiilonleges banasmodot igényld gyermek ellatasat
vallalja, akik a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan:

e a fejlodés egyéb pszichés zavardval (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermek.

Tagintézmények:

1. Nyiregyhazi Egyhizmegye Egyesitett Ovoda Angyalok Kertje Gorogkatolikus
Tagovodaja 4334 Hodasz, Kolcsey ut 9.

Feladatellatasi helyenként az ellatott koznevelési alapfeladatok jogszabaly szerinti
megnevezése, alapfeladatonként és munkarendenként az a legmagasabb gyermek- ¢és
tanulolétszam, amit az intézmény fogadni képes:

» 9vodai nevelés 60 {6

* a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése 10
o

Az intézmény azon sajatos nevelési igény, kiilonleges banasmoddot igényld gyermek ellatasat
vallalja, akik a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan:

e cnyhe értelmi fogyatékos,

o a fejlodés egyéb pszichés fejlddési zavaraval (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartadsszabalyozasi zavarral) kiizdd és

e autizmus spektrum zavarral kiizdé (koziilik az, aki integracidban a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd és ép intellektustl) gyermek.

2. Nyiregyhazi Egyhazmegye Egyesitett Ovoda Szent Gyorgy Gorogkatolikus Tagévodaja
4600 Kisvarda, Zrinyi tér 4.

* 0vodai nevelés 90 6

« a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése 7 £6
Telephelye: 4600 Kisvarda, Szent Gyorgy u. 9.

* 0vodai nevelés 30 6

* a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése 3 6

Az intézmény ¢€s telephelye azon sajatos nevelési igényl, kiilonleges banasmddot igényld
gyermek ellatasat vallalja, akik a szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan:

e a fejlodés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanulédsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,
¢ hallasi fogyatékos (hallassériilt) gyermekek nevelése.

3. Nyiregyhazi Egyhazmegye Egyesitett Ovoda KEkes Viragszal Gorogkatolikus
Tagovodaja és Konyha 4326 Mariapocs, Kossuth tér 12.
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» 9vodai nevelés 90 {6

* a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése 10
o

Az intézmény azon sajatos nevelési igényl, kiilonleges banasmodot igénylé gyermek ellatasat
vallalja, akik a szakértdi bizottsadg szakértdi véleménye alapjan:

e enyhe értelmi fogyatékos,

e hallasi fogyatékos (hallassériilt)

o a fejlédés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 és

e autizmus spektrum zavarral kiizd6 (koziilik az, aki integracioban a tobbi gyermekkel
egylitt nevelheto €s ép intellektust) gyermek.

4. Nyiregyhazi Egyhizmegye Egyesitett Ovoda Istensziilé Oltalmarél Elnevezett
Gorogkatolikus Tagovodaja 4244 Ujfehérto, Martirok utca 19.

* ovodai nevelés 120 6
* a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése 8 {6

Az intézmény azon sajatos nevelési igényl, kiilonleges banasmodot igényld gyermek ellatasat
vallalja, akik a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan:

e beszédfogyatékos,
o a fejlodés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermek.

5. Nyiregyhazi Egyhiazmegye Egyesitett Ovoda Maria Kertje Gorogkatolikus Tagévodaja
4700 Matészalka, Moricz Zsigmond utca 75.

» gvodai nevelés 130 {6

* a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése 10
6

Az intézmény azon sajatos nevelési igényl, kiilonleges banasmaodot igényld gyermek ellatasat
vallalja, akik a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan:

e enyhe értelmi fogyatékos,

e beszédfogyatékos,

e kozépsulyos értelemi fogyatékos,

e a fejlodés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanulédsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 és

e autizmus spektrum zavarral kiizd6 (koziiliikk az, aki integracioban a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd és ép intellektustl) gyermek.

Telephelye: 4766 Patyod, Kossuth Lajos ut 41.

» 9vodai nevelés 50 {6
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* a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése 10
6

Az intézmény azon sajatos nevelési igényl, kiilonleges banasmodot igényld gyermek ellatasat
vallalja, akik a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan:

e cnyhe értelmi fogyatékos,

e beszédfogyatékos,

o a fejlodés egyéb pszichés zavardval (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd0 és

e autizmus spektrum zavarral kiizd6 (koziiliikk az, aki integracioban a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd és ép intellektustl) gyermek.

6. Nyiregyhazi Egyhizmegye Egyesitett Ovoda Oromhir Gorogkatolikus Tagévodaja
4823 Nagydobos F6 utca 131.

* 6vodai nevelés 125 6
» nemzetiséghez tartozok dvodai nevelés 125 6

* a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelése 10
{6

Az intézmény azon sajatos nevelési igényl, kiilonleges banasmodot igényld gyermek ellatasat
vallalja, akik a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan:

e enyhe értelmi fogyatékos,

e beszédfogyatékos,

e hallési fogyatékos (hallassériilt)

o latasi fogyatékos (latassériilt)

e kozépsulyos értelmi fogyatékos

e a fejlodés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanulédsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral)

e autizmus spektrum zavarral (koziiliik az, aki integracioban a tobbi gyermekkel egytitt
nevelhetd €s ép intellektustl) gyermek.

7. Nyiregyhazi Egyhazmegye Egyesitett Ovoda Soja Miklés Gorogkatolikus Tagévodaja
4400 Nyiregyhaza, Dalia utca 1.

» ovodai nevelés 104 6

* a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermekek ovodainevelése 20
)

Az intézmény azon sajatos nevelési igényt, kiilonleges banasmodot igényld gyermek ellatasat
vallalja, akik a szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan:

e enyhe értelmi fogyatékos,
e a fejlodés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanulédsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermek.

15



8. Nyiregyhazi Egyhazmegye Egyesitett Ovoda Szent Jacint Gorogkatolikus Tagovodaja
4233 Balkany, Fo utca 11.

* ovodai nevelés 150 {6

* a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd, sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése 15
o

Az intézmény azon sajatos nevelési igényl, kiilonleges banasmodot igényld gyermek ellatasat
vallalja, akik a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan:

e cnyhe értelmi fogyatékos,

e beszédfogyatékos,

e a fejlodés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermek.

9. Nyiregyhizi Egyhazmegye Egyesitett Ovoda Szent Péter és Pal Gorogkatolikus
Tagovodaja 4371 Nyirlugos, szabadsag tér 4.

* ovodai nevelés 136 {6

* a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelése 10
o

Az intézmény azon sajatos nevelési igényl, kiilonleges banasmoddot igényld gyermek ellatasat
vallalja, akik a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan:

e enyhe értelmi fogyatékos,

e beszédfogyatékos,

o a fejlddés egyéb pszichés zavardval (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd €s

e autizmus spektrum zavarral kiizd6 (koziiliikk az, aki integracioban a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd és ép intellektustl) gyermek.

Az intézmények a gyermekek fejlesztésérol integralt keretek k6zott, valamint gyodgypedagogus
koézremiikodésével gondoskodnak.

Targyi feltételek az eddigi miikodési helyeken rendelkezésre allnak.
A vagyon feletti rendelkezés joga: Nyiregyhazi Egyhdzmegye
4400 Nyiregyhaza, Bethlen Gébor u. 5.
* A hasznélatba vevit megilletd jogokat a fenntartd gyakorolja.
» Az intézmény hasznélja a feladat ellatasdhoz sziikséges vagyont.
Feladatellatast szolgalé vagyon:

+ Az intézményben feltlintetett vagyontargyak.
4400 Nyiregyhaza, Sip u. 14-16. Hrsz: 5370.

+ Az intézményben feltlintetett vagyontargyak.
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4334 Hodéasz, Kolcsey ut 9.
* Az intézményben feltlintetett vagyontargyak.
4600 Kisvarda, Zrinyi tér 4. hrsz. 2872
4600 Kisvarda, Szent Gyorgy u 9.
* Az 6voda Zrinyi téri telephelyén talalhat6 épiilet a Nyiregyhazi Egyhazmegye
tulajdona.

* Az 6voda Szent Gyorgy utcai telephelyének épiilete a Nyiregyhazi Egyhdzmegye és a
Kisvarda Véaros Onkorményzataval, mint tulajdonossal kotott szerz8dés és
egyiittmiikddési megallapodas szerint. Ezen ingatlan tulajdonosi jogait a Kisvarda
Varos Onkormanyzata gyakorolja a megallapodasban rogzitettek szerint.

4326 Mariapocs, Kossuth tér 12.

* Az oOvoda ¢éplleténél a Nyiregyhdzi Egyhazmegye ¢&s Mariapocs Kozség
Onkormanyzata kozotti kozos szerz8dés és egyiittmitkodési megallapodas szerint.

« Az 6vodai ingatlan tulajdonosi jogat Mariapocs Varos Onkormanyzata gyakorolja, a
megallapodasban rogzitettek szerint.

4244 Ujfehérté, Martirok u. 19 hrsz. 35/3.

* Az intézményben feltlintetett vagyontargyak.
4700 Matészalka, Moricz Zsigmond u. 75.

* Az intézményben feltlintetett vagyontargyak.
4766 Patyod, Kossuth Lajos ut 41. Hrsz. 113

* Az intézményben feltlintetett vagyontargyak.

 Nyiregyhazi Egyhazmegye és Patyod Kozség Onkormanyzata kozott 1étrejott hasznalati
jogot alapitd szerzédés és egylittmiikodési megallapodés szerint.

* Az ingatlan tulajdonosi jogait a Nyiregyhdzi Egyhazmegye és Patyod Kozség
Onkorményzata gyakorolja a megallapodasban rogzitettek alapjan.

4823 Nagydobos F6 utca 131. Hrsz. 394

* Az oOvoda ¢épiileténél a Nyiregyhazi Egyhdzmegye ¢és Nagydobos Kozség
Onkorményzataval, mint tulajdonossal kotott szerzédés és egyiittmiikddési
megallapodas szerint.

Az 6vodai ingatlan tulajdonosi jogat Nagydobos Kozség Onkorméanyzata gyakorolja, a
megallapodasban rogzitettek szerint.

4400 Nyiregyhéza, Dalia utca 1. Hrsz. 8083

* A tulajdonost megilletd jogokat a Nyiregyhdzi Egyhdzmegye és Nyiregyhaza Megyei
Jogli Varos Onkorményzata kozotti szerzédés és egyiittmiikddési megallapodas szerint.

4233 Balkéany, F6 utca 11.

* 4233 Balkany, F6 u. 11 782. hrsz. 1/1 tulajdoni hanyaddal Nyiregyhazi Egyhdzmegye
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4371 Nyirlugos, Szabadsag tér 4.

* Az O6voda ¢épileténél a Nyiregyhazi Egyhdzmegye ¢és Nyirlugos Varos
Onkorményzataval, mint tulajdonossal kotott szerzédés és egyiittmiikddési
megallapodas szerint.

« Az 6vodai ingatlan tulajdonosi jogat Nyirlugos Varos Onkorményzata gyakorolja, a
megallapodasban rogzitettek szerint.

Az intézmény altal ellathaté tevékenységek:

0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, elldtdsanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
0960 Oktatast kiegészité szolgaltatas

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
0980 Mashova be nem sorolt oktatas

098061 Fejlesztd nevelés-oktatas szakmai feladatai
098062 Fejlesztd nevelés-oktatds miitkddtetési feladatai
0840 Vallasi és egyéb kozosségi szolgaltatasok

084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenlOséggel, érdekképviselettel,
nemzetiségekkel, egyhazakkal 6sszefiiggd feladatok igazgatasa és szabalyozasa

084031 Civil szervezetek miikddési tamogatasa
084032 Civil szervezetek programtdmogatasa

084040 Egyhazak kozosségi €s hitéleti tevékenységének tamogatasa

miikodtetése

0860 Egyéb szabadido, kultira és vallas

086010 Hataron tili magyarok egyéb tamogatasai

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, miikodtetése

086030 Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikodés

086090 Egy¢b szabadidds szolgaltatas

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok

889130 Gyermekek egyéb napkozbeni ellatasa
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Az intézmény jogallasa: Onallo jogi személyként mitkddik

A vagyon feletti rendelkezés joga: Nyiregyhazi Egyhdzmegye, 4400 Nyiregyhaza, Bethlen
Gébor u. 5.

Gazdalkodasi jogkdre: Onalldan gazdalkodd, egyhazi fenntartast kdznevelési intézmény
Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok:

* koltségvetés-tervezeés

* eléiranyzatok médositasa, atcsoportositasa, felhasznéalasa

» adatszolgaltatas

* pénziigyi, szamviteli rend betartasa

* vagyon hasznilata ¢és védelme

Az igazgatd megbizasanak rendje:

» Az intézmény vezetdjét az intézmény fenntartdja bizza meg a hatalyos jogszabalyi eldirasok
¢s a Nyiregyhazi Egyhdzmegye belsd szabalyozasa szerint. Az igazgatd felett a munkaltatoi
jogkort a fenntartd gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosult:

* Az intézményt a mindenkori vezetd ill. az altala megbizott személy képviseli.
A fenntart6i dontés datuma: Nyiregyhdza, 2025. aprilis 30.

A hatarozat szama: 20000/01219/02902/2025.

Hatalyba 1épés datuma: 2025. szeptember 1.

2.2.2. Az intézmény alkalmazasaban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1.| Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony 2023. évi LIL torvény a pedagogusok
uj ¢letpalyajarol

2011. évi CXC Nkt.

2023. évi LII. torvény 3 § 25. pont a)
—j) alpontjaban meghatarozott

pedagogus

ovodaban a nevelést kozvetleniil segitd

i munkakort bet6ltd személy,
dajka 3§ 25. pont a)
pedagdgiai asszisztens 3§ 25. pontc)
gyogypedagogiai asszisztens 3 § 25. pont d)
intézményi titkar 6vodaban 3 § 25. pont g)

2023. évi LIL torvény 3 § 15. pont a
koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony hatalya al4d nem tartozo,
ovodaban a nevelést kozvetlentil
segitd munkakorben foglalkoztatott
munkavallal6 és a miiszaki, kisegitd

2.| Koéznevelési dolgoz6i munkaviszony
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munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo

3. melléklet a 401/2023. (VIIL. 30.)
Karbantart6, konyhai dolgozd. szakécs Korm. rendelethez B

konyhalany. 2012. évi L. tv a munka
torvénykonyveérdl

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

A Fenntartdé meghatalmazisaval vald egyiittmiikddés szerint az intézmény éves
koltségvetésében meghatarozza:

személyi juttatasokat,

munkaadot terhel6 jarulékokat,

dologi jellegii kiaddsokat,

a fenntarto altal folydsitott ellatasokat,
az ellatottak juttatasait,

felhalmozasi kiadasokat,

mukodési bevételeket,

altalanos forgalmi ad6 bevételt,
tamogatas éves Osszegét,

az intézmény létszamkeretét.

VVVVVVVYVYVYVYYVYY

A fenti eldiranyzatok kialakitasdhoz a Fenntart6 altal meghatarozott szempontok szerint az
6voda adatot szolgaltat.

2.2.4. Az intézmény hivatalos bélyegz6inek lenyomata

Nyiregyhézi Egyhazmegye Egyesitett —
Ovoda Székhely Intézmény

NYIREGYAAZI EGYRATMEGYE
EGYESITETT OvODA
4400 Nyirepyhdza, Sip G0 14-bo
Tel: 42/H2-T42
Adiiszdm: I97T002-1-15

-

Angyalok Kertje Gorogkatolikus Tagdvoda
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Ekes Viragszal Gorogkatolikus Tagdvoda és
konyha

Istensziilo Oltalmarol Elnevezett
Gorogkatolikus Tagovoda

ﬁl‘ﬂ vod,,
& /s

S polikus 7,

D e T

y

NS

Maria Kertje Gorogkatolikus Tagovoda

Orémhir Gérdgkatolikus Tagovoda

So6ja Miklos Gorogkatolikus Tagdévoda
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Szent Gyorgy Gordgkatolikus Tagovoda

a2Megye &
SN ogkatoy, S0
O &

Szent Jacint Gordgkatolikus Tagovoda

Szent Péter és Pal Gorogkatolikus Tagdvoda

2.2.5. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Akadalyoztatisa
esetén az azonnali intézkedést igényld tligyiratokat az igazgatd-helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
az Ovoda igazgatdja, az Aaltalanos igazgatd-helyettese és a telephely vagy tagintézmény
igazgatoja, az igazgatd tavollétében helyettesitési mindségben minden iligyben, és az ligyviteli
dolgoz6 a munkakdri leirdsaban szerepld iigyekben. A telephely vagy tagintézmények
bélyegzdi kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhatok, intézménybdl tovabbitott
iratok, dokumentumok, valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére
hasznalhatok. Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozd eldirasokat az adat-
vagy/iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

2.2.6. A tagintézmény-igazgatok alairasi jogkore

A vezetésik ala tartozo intézmény egység szakmai tevékenységével kapcsolatos
levelekre a sajat hataskoriikben tett intézkedésekre a taniigyigazgatas korébe tartozo ligyekre
terjed ki, azzal a kitétellel, hogy ezeket is az intézmény igazgatdjaval kdzosen irjak ala.
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Cégszerti alairast igénylo iratok esetén az aldiras érvényességéhez két jogosult személy

alairasa sziikséges. A két aldird koziil a hivatalosan bejelentett személyek barmelyike jogosult
alairasra.

Az intézmény képviseletére az intézmény igazgatdja jogosult, aki ezt a jogat

meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre.

Utalvanyozési jogkor: az utalvanyozasi jogkort az intézmény igazgatoja gyakorolja.

Az intézményi bélyegzdk hasznélatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

>
>

az intézmény igazgatoja,

az intézményi igazgatOhelyettes az igazgatd tavollétében helyettesitési mindségben
minden ligyben, €s az ligyviteli dolgoz6 a munkakéri leirdsaban szerepl6 tigyekben.

A tagintézmények, telephelyek bélyegzoi kitelezettségvallalasra €s ellenjegyzésre nem
hasznéalhatok, intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint az
intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznéalhatok.

2.2.7. Pedagodgiai Program

Jellege:

Az intézmény szakmai miikodését, feladatait az Ovodai Nevelés Orszagos

Alapprogramja alapjan a helyi pedagogiai program hatarozza meg. Ez a dokumentum
nyilvanos, az intézmény honlapjan barki szdmara elérhetd, megtekinthetd ( https:/nyiregyhazi-
egyhazmegye-egyesitett-ovoda.webnode.hu/ )

Tartalmi elemei:

a nevelés alapelvei, célkitlizései, feladatai, értékei

a pedagdgiai munka eljarasai, eszkozei €s felszerelései

személyiség és a kozosségfejlesztés feladatai

a sziilok, a gyermekek €s a pedagodgusok egylittmitkodésének formai

a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztése, fejlddésének segitése
a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységek

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységek

a kornyezeti és az egészségnevelési elvek

a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedések

a sajatos nevelési igénybdl eredd hatranyok csokkentését szolgald specidlis
fejleszttevékenységek.

2.3. Szervezési dokumentumok €s a nyilvanossag

3.1. Intézményi munkaterv

Az intézmény egy nevelési évre sz616 helyi rendjét, programjat az intézményvezetd

hatdrozza meg ¢€s rogziti munkatervben az érintettek véleményének figyelembevételével. A
munkaterv tartalmazza az 6vodai nevelési €v helyi rendjét.
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3.2. A dokumentumok kotelez6 nyilvanossaga

Az intézmény koteles a miikddési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az
alkalmazottak, a sziilok, érdeklodok tajékozodhassanak a programokroél, rendszabalyokrol.

3.3. A dokumentaciok hivatalos tarolasi helyei

Az intézményben a kijeldlt vezetdi iroda, valamint az intézményvezetd és az dvodatitkar
személyi szamitogépe.

Ezekben a helyiségekben a kovetkez6 dokumentumokbdl kell tartani 1-1 hiteles példanyt:

Pedagogiai Program

SZMSZ

Torzskonyv

Bels6 szabalyzatok

Hazirend

Az aktualis nevelési év Munkaterve a hozza tartozo mellékletekkel.

YVVVYVYVY

A dokumentumok hozzéaférhetéségét oly mdodon kell biztositani, hogy azok mindenki
szdmara elérhetdek, hozzaférhetdek legyenek (intézmény honlapja, porta).

A Hézirend elérhetdségét a sziilok szamdra az Ovodai beiratkozaskor ismertetni kell
(https://nyiregyhazi-egyhazmegye-egyesitett-ovoda.webnode.hu/).

3.Szervezeti felépités és vezetes

3.2. Az intézmény szervezeti egységei

3.2.3. Szervezeti egységek és vezetdi szintek

A szervezeti egységek és vezetdi szintek meghatdrozasdnak alapelve, hogy az
intézmény a feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleloen
magas szinvonalon lathassa el. A racionalis és gazdasagos miikodtetés, a helyi adottsagok és az
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti format.

Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen egytittmiikodést
megvalositani, hogy a feladatok ellatdsa zavartalan és zokkendmentes, valamint 6sszehangolt
legyen.

3.2.4. A szervezeti egységek engedélyezett |étszama

TABLAZAT

24


https://nyiregyhazi-egyhazmegye-egyesitett-ovoda.webnode.hu/

Az igazgat6 felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LI
torvény 1-2. szamu melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori koltségvetési
torvény - Az 6vodaban foglalkoztatott pedagdgusok atlagbéralapi tamogatisa jogcim a
szamitott 1étszam alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Térvény A pedagogusok 1j életpalyajarol
sz6106 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

3.2.5. Az intézmény alkalmazott dolgozoi:

igazgatd

igazgatohelyettes,
tagintézmény-igazgato,
6vodapedagogusok,

pedagobgiai asszisztensek,
gyogypedagogiai asszisztensek,
ovodatitkarok, tigyviteli dolgozok
dajkak,

konyhai kisegitok,
karbantartok,

takaritok.

VVVVVYVYVYYVYYVYYVYY

A dolgozok személyi anyagat az intézmény igazgatoja tartja nyilvan. Az intézmény
valamennyi dolgozdjadnak a személyi nyilvantartdsa az intézmény, a tagintézmények ¢s
telephelyek Torzskonyvében, valamint a KIR-ben taladlhato. Az 6vodapedagogus a kozneveles
informacios rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A
foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségeéert, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért az igazgato a felelds. A
Torzskonyv rogziti az intézmény székhely, tagintézmények, és telephelyek 6vodakra vonatkozo
adatokon kiviil, a dolgozo6k munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A
Torzskonyvet minden tagintézmény vezetd onallo feleldsséggel vezeti a sajat 6vodajaban.

A dolgozok intézményen beliil - mas feladat ellatasi helyre - torténd athelyezését a
kinevezési okmany tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altaldnos
munkakori leirdsait a fliggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirdsokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.
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3.2.6. Szervezeti abra

Vezetdi szint

K6zépvezetdi szint

Pedagodgiai szint

Ugyintézés

Pedagdgiai munkat segité

Pedagdgiai munkat segit6

Egyéb




3.2.7. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 0Onalldo szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatirozasanal azt az alapelvet
érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és
gazdasdgos mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények
figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az dvodat az igazgatd iranyitja,
vezetd beosztast koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint
az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban
megfogalmazott modon és idétartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait az igazgato-
helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

Intézményen beliil megtalalhato:

- ala és folérendeltség,
- azonos szinten beliil mellérendeltség.

Az intézményen belill ala- és folérendelt viszonyban mikodnek az egyes vezetdi
szintekhez tartozo:

- vezetOk: igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgatd
- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Az intézményszervezeti felépitésébdl, struktarabol adodo ala- és folérendeltségi
viszony jelzi az egyes egységek kozotti kolcsonds egylittmiikodési kotelezettséget is. A
dolgozok, a vezetdk és az igazgatd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo eldirdsokat a
munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

3.2.8. Az intézmény igazgatdja

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato, aki vezetdi feladatokat lat el és
munkaltatoi jogkort gyakorol.

Az igazgat6 felett a munkaltatdi jogokat a fenntartd gyakorolja.
Munkak®ori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorlo fenntartod képviseldje késziti el.

A koznevelési intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerli €s torvényes
mukodéséért, az ésszerli ¢és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly Aaltal
meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden
olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét,
felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint
munkaltatdja hatarozza meg.
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Munkdjat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal

el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idGtartamra
torténik, visszavonasig érvényes. Az intézmény vezetésének elsé szdmu vezetd tagja, aki
kozvetleniil és felelésen iranyitja az igazgatohelyettest, illetve a tagintézmények vezetdit.
Kapcsolatot tart az atruhdzott hatdskort gyakorld vezetOkon keresztil az intézmény
szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSz-ben szabalyozott mdodon.

3.2.8.1. Az intézmény igazgatdjanak feladatai

>
>

>
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a nevelo és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelGtestlilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

a meghatéarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egyilittmiikodés biztositdsa a sziiloi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, * koltségvetési szerv (vagy
koznevelési intézmény informdcids és kommunikacids rendszerének kialakitasa és
miikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez, ¢ a
foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositasa

a pedagdégusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkoz6 helyi kompetencia ¢és teljesitményalapi értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.
Gondoskodik az energiahatékonysagrol

A vezet6 évente a teljesitményértékelési iddszakra vonatkozoan értékeli az értékelendd
személy teljesitményét. A teljesitményt

a) személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint

b) a feladatellatas egyes Osszetevdit megjelenitd egységes értekelési szempontok
alapjan kell értékelni.

3.1.6.2. Az igazgatd feladat- és hatdskére

A keresztény szellemiség maradéktalan érvényesiilésének biztositasa a lelki vezetOk

segitségével, iranyitdsaval, bevonasaval.

YV VYV

a sziilé1 kozosséggel, a fenntartoval, és a partnerekkel torténd egylittmitkddés,

a nevel6testiilet vezetése,

a neveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

a gyermek- €s ifjusdgvédelmi munka irdnyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

az intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.

3.2.8.2. Az igazgato feladata jarvanyligyi készenlét idején

>

Az 1) munkaforma (Home Office) beinditdsanak el0készitése, miikodtetése:

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak
biztositasa, a sziilok tdjékoztatasa.
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a rendszer miikddtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatasa, ellenorzés és
értekelés a milkodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan.

» sziikséges korrekciok végrehajtisa: szabalyoz6 dokumentumok, miikddési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa.

3.2.8.3. Az intézmény igazgatdjdval szembeni dltaldnos elvdardsok

» az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitdsi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése ¢és iranyitasa,

» azintézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

» az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

» az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

» avezetdi kompetencidk fejlesztése,

» az intézmény jovOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilso és
belsé kornyezetét, a folyamatban 1év6 €s varhato valtozasokat,

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

» apedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a jovoképpel,

» hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

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

> a teljesitménycélok megvalositasanak rendszerszintii nyomon kdvetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

» aziranyitasa ala tartozo vezetdk teljesitményértékelése,

» a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

» jarvanyligyi vészhelyzet idején kiillondsen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra,

kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.
biztositja az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzés koriilményeit.
A munkavédelemrdl sz6lo torvény felhatalmazasa alapjan kiadott miniszteri
rendeletben meghatarozott esetben a munkaltatd a munkaba 1épést megeldzden €s a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennalldsa alatt rendszeres 1dokozonként
koteles ingyenesen biztositani a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
munkakori alkalmasagi vizsgalatat.

3.2.8.4. Az intézmény igazgatdjanak kizardlagos jog- és hatdskére

>

>

>

a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitdsaval kapcsolatos munkaéltatdoi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

hataskore kiterjed az intézmény altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett
munkaltatéi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidd beosztas) kiadasaért, mely a
munkavallalok jogait, kotelességeit €s a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,
teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szdzalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
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» gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

> kotelezettségvallalas,

» dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly més hataskorébe nem utal,

» alairasi, kiadményozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢&s
szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll aldirdsa az igazgatd aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
¢rveényes.

3.2.8.5. Az intézmény igazgatdjdnak felel6ssége

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

» felel az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért, fenntartod altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valod kezeléséért

» a kotelezo tanligyi nyilvantartast felvaltod elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

» a munkaltatoi aktusokban megfogalmazott elvarasok és  kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

» azintézmény gazdalkodéasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,

» a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

> a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi,  beszamolasi,

informdacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és

hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

a Katolikus Pedagogiai Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informacids és kommunikacids rendszer kialakitasaért és miikddtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megljitasi eljaras szakszerli és torvényes

lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodéséért,

» gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre

keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltatoi

aktusokat,

a belsd ellendrzés megszervezéséért €s mikodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséeért,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak €s hataskoroknek az intézmény

szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaeért,

» atagintézmény-igazgato, igazgatohelyettes iranyitasaért,

» a pedagodgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

» apedagdgusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,
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az alkalmazottak ¢€let- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért,
tagintézmény-igazgatd, igazgatoOhelyettes — a bevonasaval — a civil szervezetekkel
torténd egyeztetés alapjan,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldirdnyzat modositasi kérelmek 0Osszeéllitasaért,
ellenorzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgéltatasaért a fenntarto felé,

a nemzeti ¢s intézményi iinnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért a tagovodak vezetdivel egyiitt,

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

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

az intézmény kiilsd szervek eldtti képviseletéért,

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

apedagogus gyakornok mindsit6 vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben.

az intézményi tanfelliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mukodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdekli
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak ¢€s a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi szabadlyok megtartdsaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

az adatkezelést meghatdroz6 normak szerinti miitkodés ellendrzése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mitkodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorlaséaért,

a szakértoi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a nevel6- ¢és oktatomunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az Ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkodztatd, fejleszté vagy
tehetségfejleszté  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérdl,
szakképzettségérdl a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzaértésérdl meggydzodik,
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» az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.2.8.6. A kiadmdnyozdsi jogkér gyakorldsa, eljdrdsrendje
A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok alairésa, kiadésa, -

amely az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét,
hivatali beosztdsat, ha az nem azonos a hataskor gyakorldjaval, tovabba a dontés
kiadmanyozodjanak aldirdsat. A kiadményozasi jog (és egyben kotelesség) az intézmény
igazgatojat illeti meg, az 6 hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hatdskor atruhazasanak,
ha a hataskor gyakorldja kiadméanyozasi jogat jogszertien atengedte, ezért a feleldsség nem szall
at, a hataskor gyakorlgja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat
atruhazhatja, az atruhdzott kiadméanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb
nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét
¢s személyes feleldsségét. Az intézmény igazgatd kiilon utasitdsban vagy szabdlyzatban
kiadmanyozési jogot biztosithat az dvodatitkarnak és vezetdknek is.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetoségének ¢€s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatoja irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorloja az igazgatd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjeldlt vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
tigyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cime, irdnyitdoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
az irat iktatdszama,

az ligyintézd neve,

az ligyintézés helye és ideje,
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intézményegység.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltlintetni:

» azirat targya,
» az esetleges hivatkozasi szam,
» amellékletek szama,

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezes alatt, a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo
nevét ,,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmény hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog
az lgyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény igazgatdja.
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3.2.8.7. Az intézmény igazgatdja kiadmdnyozza

>
>
>
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az intézmény mitkkodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a fenntartot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi ¢és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatéasi szervek teriileti
szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0sszefiiggd dontések
iratait,

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

a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit Osszefoglald
értékeléseket,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

a helyi és orszaggytlési képviselok megkeresésével 0sszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

3.2.8.8. Az igazgato dltal leadott feladat- és hatdskérék

Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje

Az intézmény igazgatoja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté méasként nem rendelkezik.

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

>
>

Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
Az igazgatd egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben és
iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. A tagintézmények ¢és
telephelyek pedagdgusainak (gyakornok) mindsitése elvégzésében a helyi vezetd
feladata a szakmai kozremuiikodés.

A székhely, tagintézmeények és telephelyek koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési
dolgozoi jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértekeléséhez az értékelési
szempontok meghatarozasat és a hozza kapcsolodo meérések, ellendrzések elvégzését a
helyi (teljesitmény)értékelési szabalyzatnak megfelelden.

A székhely, tagintézmények ¢és telephelyek a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto
elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

Az oktatasi hivatal altal mikodtetett informatikai tdimogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagogus(gyakornok) kdotelezd mindsitd vizsgéja,
1d6pontjanak rogzitése.

Az oktatési hivatal altal miikddtetett informatikai tdimogato rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.
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3.2.9. Az intézmény vezetdi szintjei

> igazgatd
» igazgatoOhelyettes
» tagintézmény-igazgatok

A kibdvitett vezetdség az intézményi élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezod,
ellendrzo, ¢értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

3.2.9.1. Az intézmény vezetdsége véleményezi és értékeli

» azintézményt érintd szervezeti és mikodési feltételeket,

» az intézmény alkalmazottjait érintdé élet- és munkakoriilményeket befolyasolo
kérdéseket, fejlesztéseket,

a felujitdsok rangsorolésat,

a személyes teljesitményértékelési célok megvalosulasat,

a pedagogiai munka eredményességét,

az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

YVVVVYVY

3.2.9.2. A vezetdi értekezlet feladata

» tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai munkajarol,

» az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis €s
konkrét tennivaloinak attekintése,

» képviseleti demokraciaval a tagintézmények igazgatdikon keresztiili dontéshozatal.

A megbeszéléseket az intézmény igazgatodja késziti el és vezeti. A megbeszélésekrol
feljegyzés késziill. A tagintézmények igazgatdéi havonta, vagy sziikség szerint tartando
megbeszéléseken beszdmolnak a vezetésiik ald tartozo tagintézmények, és telephelyek
tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évo
tagintézmények, és telephelyekbe. Jarvanyligyi készenlét idején az intézmény részére a
fenntartdé altal biztositott infokommunikéaciés csatorndkon keresztil az SZMSZ-ben
megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok
megvaldsitasa Skype-on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Teams, Google, Meet, Viber stb.
alkalmazasokon.

Az intézmény vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.2.9.3. A kibévitett vezetbség tagjai
igazgato,

igazgato-helyettes,
tagintézmény-igazgatok,

szakmai munkak6zosség vezetok.

YV VYV

A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek
célja, hogy a szervezet mitkddéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
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iranyul6 funkciok megvalositasaban, €s érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett intézményvezetdség az intézményi élet egészére kiterjedd iranyito, tervezo,
szervezo, ellenérzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az intézmény kibOvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést
az aktualis feladatokrdl. A megbeszélést az igazgato hivja Ossze.

3.2.10. Azintézmény vezet8ségének tagjai az igazgatohelyettesek
feladatai, hataskorei

Az intézmény vezetésének felelOs tagja, aki munkdjat munkakori leiras alapjan, az
igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato
gyakorolja. Az igazgatd-helyettes munkakori leirdsat az igazgatd késziti el.

3.2.10.1. Azigazgatd-helyettesek felel6sek

a pedagogiai munkaért,

az Ovi- KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a taniigy-igazgatason belill jogszabalyban eldirt belsé szabdlyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.

YV VYV

3.2.10.2. Azintézmény igazgatdja egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a
kévetkezd hatdskéréket ruhdzza dat az igazgatd-helyettesre

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkak6zosségek vezetdit.

Kapcsolatot tart a tagintézmények igazgatoival és telephelyek feleldseivel.

Dontésre elokésziti a tagintézmény-igazgatd bevonasaval az intézmény mitkodéséhez

sziikséges jogszabalyban eloirt bels6é szabalyzatokat.

» Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacids eszkozok
segitségeével - a nevelbtestiileti dontés megalapozasat igazolo bizonylatok készitésérol
és archivalasarol.

» A tagintézmény-igazgatd és a bevonasaval eldsegiti a pedagodgiai program minél

hatékonyabb megvalositasat.

A tagintézmény-igazgat6 bevonasaval elésegiti a KRETA rendszer helyi miikodését.

Megszervezi az intézményi szintli évnyito és évzaro értekezleteket.

Jarvanyliigyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi €s gondoskodik arrol,

hogy a neveldtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacios

eszk0zokon mindenki elérhetd legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a tagintézmény-igazgatok évodainak.

Elékésziti az intézmény egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhédzott hataskorben aldirasi jogkér gyakorlasa.

Ellendrzi az intézmény taniigyi nyilvantartdsdnak jogszabalyban eldirt feladatait.

Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatdt a gyakornok pedagégusok

mindsitésében.

Y V V

Y YV V

VVVYVVYVY
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» Részt vesz a belsé ellenérzésben €s a helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak
értékelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyiijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrdl sz616 konzultaciokon.

Az oOtévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

YV V VY

Részletes feladatait a munkakori leirdsa hatarozza meg. Feleldssége kiterjed a munkakori
leirasban talalhato feladatkorre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

» a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

» abelso ellendrzések tapasztalataira,

» az intézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére,

» ahelyi értékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira,
» az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadményozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

3.2.11. Atagintézmény-igazgatod feladatai, hataskore

Az intézmény vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakdri leiras alapjan, az
intézmény igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Az intézmény igazgatoja felé az
atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettséglik van, évente egyszer irasban,
folyamataban szoban. Kozvetleniil és feleldsen iranyitjak intézménytik ,,rész” nevel6testiiletét
¢s egy¢eb dolgozoit.

Feladatai:

» tagintézmény vagy telephely alkalmazotti és nevel6testiiletének vezetése,

» az intézmény Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az intézmény éves
munkaterve alapjan a pedagdgiai munka tervezése, irdnyitasa, ellendrzése, értékelése,

» tagintézmény vagy telephely nevel6testiletének jogkorébe tartozé dontések
elékeészitése, végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése,

> akoltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,

» tagintézmény vagy telephely intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel valo
¢ésszerll gazdalkodas, a kotelezettség betartasa, betartatasa,

» agyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl valo

gondoskodas, az intézmény igazgatojaval torténd egyeztetés alapjan,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

kapcsolattartas a gyermekvédelmi feleldssel

kapcsolattartas a szocidlis segitdvel a tagintézmény vagy telephely ovodat érintd

kérdésekben,

az 6vodan beliili munkakzosség mitkodésének tamogatasa,

pedagogiai palyazatok irasa, irdsanak osztonzése a nevel6testiilet korében,

a helyi hagyomanyoknak megfelel6en az iinnepek, jeles napok méltd szervezésével a

munkatervben megbizott pedagdgussal valo kapcsolattartas,

Y V VYV

Y V VYV
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Y YV V

a helyi dontések elokészitésében egyiittmiikddés a

egyiittmiikddés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagodgiai Szakszolgalattal,
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, helyi
Onkorményzatokkal.

az intézmény igazgatojaval egyeztetve a tagintézmény vagy telephely 6vodékban
foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordindlasa,
vezetése alatt all6 tagintézmény vagy telephely munkatarsaival kapcsolatban javaslatot
tesz az intézmény igazgatojanak 01j munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
felelosségre vonasra, illetve a teljesitményértékelés eseteiben, valamint az
intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara,

részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak
értékelésben,

részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben,

részt vesz a teljesitményértékelésrdl szol6 konzultaciokon,

az Otévenkénti kiilsd intézményi tanfelligyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiuik6dést biztosit,

a Sziil61 Szervezettel valo egyiittmiikodés,

a taniligy-igazgatasi feladatok ellatasa, informécios kotelezettség betartdsa az intézmény
igazgatoja felé,

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

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa,

a dolgozdk egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kdovetése, végrehajtasa,
ellendrzése — mindezért anyagi felelosségvallalas,

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

neveldmunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellendrzése
és értékelése,

a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében, értékelésében vald részvétel,
tagintézmény vagy telephely intézményben a helyettesitési beosztas elkészitése,
tagintézmény vagy telephely intézményében a pedagogus és neveldmunkéat kdzvetlentil
segitd alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak vezetése, elszdmolasa,

tagintézmény vagy telephely intézményében szabadsdgok iitemezése ¢és naprakész
nyilvantartasa,

tagintézmény vagy telephely intézményében a HACCP rendszer miikddtetése,

a gyermekvédelmi feladatok intézményi szintli koordinaldsa, a gyermekvédelmi
feleldssel valo kapcsolattartas, a szocialis segitd munkajanak intézményi tdmogatésa,
az intézmény milkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitése, az igazgatd-helyettessel valo kozremiikodés alapjan,

az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdimogatd rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a gyakornok, PED II, Mesterpedagdgus, Kutatotanar
mindsitd eljarasa és mindsitd vizsgaja idépontjanak rogzitése,

jarvanyligyi készenlét idején kapcsolattartds az  igazgatd-helyettessel az
infokommunikacids kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
értekezleten vald részvétel megszervezése, a nevelGtestiilet dontését igazold
jegyzokonyv tovabbitasa az igazgato-helyettesnek, tovabba a mindségelvii miikddés
tamogatasa, szakmai munkak6zosségek és munkacsoportok iranyitasa.

37



Feladatainak teriiletei:

>

>

hataskorébe utalt pedagdgiai: a belso ellendrzés, értékelés elvégzése sajat tagintézmény
vagy telephely intézményében,

hataskorébe utalt munkatigyi: atruhazott hataskorben a kotelezé mindsitések rogzitése,
illetve az értékelés elkészitése a tagintézmények ¢és telephelyek intézmény
neveldtestiiletének pedagogusai tekintetében,

hataskorébe utalt gazdalkodasi: atruhdzott hataskorben 100eFt-ig kotelezettségvallalasi
jogosultsag,

naprakész vezetése, a pedagogusok taniigyigazgatdsi dokumentacidja vezetésének
naprakész ellendrzése, értékelése, a tagintézményben vagy telephelyen torténd
bedvodazas ¢€s beiskolazas feladatainak jogszer(i és az intézményi eljarasnak megfeleld
levezetése.

A tagintézmény-igazgatoja felel:

>
>
>

Y VY

YVVVVVY

>

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

az éplilet biztonsagos ilizemeltetéséért,

a rész nevelOtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozdsség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,

az intézményvezetés altal hozott dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak
megszervezéséért és elokészitéséért,

a rész nevelOtestiileti neveldmunka irdnyitasaért és ellendrzéséért, értékeléséért,

a kotelezd taniligyi (papiralapl) nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas
(Ovi-KRETA) helyi miikodtetése,

a taniigyigazgatasi feladatok jogszerii megvalositasanak helyi ellenérzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,

a tagintézmények vagy telephelyek leltaranak, vagyonanak megovasaért,

a helyi sziil61 szervezet mitkodtetésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a teljesitmény értékelési szabalyzatban a helyi feladatellatasi helyre vonatkozo
ellendrzési, értékelési, elemzo feladatok végrehajtasaért,

jarvanytigyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg. Feleldssége kiterjed a munkakori
leirasban talalhato feladatkorre. Szobeli beszdmolasa folyamatos a vezetdi értekezleten, irasbeli
beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

>
>
>

a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
a belso ellendrzések, értekelések tapasztalataira,
az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek el6tt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.
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3.2.12. Szakmai munkakozosség vezetd feladata, hataskore

A neveldtestiilet a szakmai munkakdzosség tagjai koziil évenként a munkak6zosség

sajat tevékenységének iranyitasara, koordinalasdra munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az
igazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato
legfeljebb 6t évre - aminek tényét az intézmény éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az
igazgatd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkak6zdsség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény

vezetdsége felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Az intézmény igazgatdja felé beszdmolasi kotelezettsége van a munkakdzosség mitkodésérol,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosséget vezeto feladatai:

>
>

YVVVVVY

a szakmai munkak6z6sség, 6nallo, felelds vezetése,

Osszedllitja a Pedagogiai Program ¢€s éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja
alapjan,

a munkako6zosség miikodési tervének elkészitése,

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszkozok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagogiai munka szinvonalanak emelése,

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

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznéaladsa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez,

irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo
a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakdzosség tagjaival,
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzeésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az intézmény szakmai munkdjdnak iranyitdsaban, tervezésében,
szervezésében

részt vesz Teljesitmény Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listdjanak kidolgozasaban,
az intézményi ¢értékelés megszervezésében, tovabbad az intézményi értékelés
eredményeire készitett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajaban,

képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

39



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

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

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

ellendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatd-helyettes felé,

adott témaban egyiittmikodik a szaktandcsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakodzosség tagjait,
jarvanyiigyi készenlét idején ,Home Office intézmény” szakmai munkacsoport
iranyitasa, a pedagoégusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai
tamogatasara a kisgyermekkori digitalis pedagogia moddszertananak megoldasi
lehetdségeivel, a kiilonbdzd hasznos oldalak vélogatdsa, linkjeinek tovabbitasa a
pedagdgusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

>

>
>

az intézmény igazgatdja altal atruhazott hataskorben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakdzosségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodo6 éves
tervez0 munkajat,

az intézmény igazgatoja altal atruhdzott hataskorben a tag/ vagy telephelyintézmény
igazgat6 ellendrzi a pedagogusok szakmai munkajat, az litemterv szerinti elérehaladast
¢s az eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkako6zdsségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,

Szakmai munkako6zosség vezeto munkajaval szembeni elvaras:

>

Y V V

részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listdjanak kidolgozéasaban, az intézményi
értekelés megszervezésében,

a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkésziilés tiamogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba,

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

kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésadgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

részt vesz az intézmény szakmai munkdjdnak iranyitdsaban, tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében, értékelésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd
a pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

0sztonzi a nevelbtestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegélasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire €pit,
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» rendszeresen felméri, milyen szakmai, moédszertani tudasra van sziiksége az

intézménynek,

szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiillonbozo formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerti kommunikacidjan

alapul,

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

» ahelyi fejlesztési koncepcio6 ismerete, a pedagogiai program modositasanak céliranyos
vezetése (a nevelés ¢és ismeretbOvités fejlesztése, a modszertani eljardsok
korszerisitése),

» amunkakozOsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete,
a hatékony képzés megvaldsitasa,

» amunkakozosség neveld - oktaté munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel a
pedagogusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara,

» jarvanyiigyi  készenlét idején  infokommunikacios  eszkozok — segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, intézményi tanuldsi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek osszedllitasa, a
csalddok szdmara készitett segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztisa
tovabbitasa a munkakdzosség tagjainak.

YV V VY

A szakmai munkakdzosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felel0sségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza. Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato
feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:

» a munkako6zdsség munkdjarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
» az éves munkatervben atruhdzott ellenérzési, mérési, értékelési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.3. Azintézmeény kozdssegei, kapcsolataik egymassal és az
intézményvezetéssel

Az intézménykdzosséget az 6vodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo
¢és koznevelési dolgoz6 alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak.
Az intézmény kozosségei (szervezeti egységei), melyek mikodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:

intézményvezetoség,

nevel6testiilet,

szakmai munkakdzosségek,

nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,
egyéb alkalmazottak,

gyermekek kozossége,

VVVYVVY
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» szil6i kozosség.
A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiilontlt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

» a nevelGtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagdgus munkakorben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kdzvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak kdzossége,

» a szakmai munkakozosség,

» a nevelémunkat kozvetlenil segitd koznevelési foglalkoztatottak: dajkak,
intézménytitkar, pedagdgiai asszisztens dolgozok kozossége,

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott
képviselok kozremikodésével az igazgatd és a feladat ellatasi helyen mikodd vezetd fogja
0ssze.

A kapcsolattartas formai:

» értekezletek,
» megbeszélések,
» rendezvények.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési,
egyetértési, véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt
képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

3.3.3. Alkalmazotti kd6z6sség

Az intézmény dolgozdéi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési
dolgozdi jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol és a 2012. évi |
torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzd pedagogus, a tobbi
dolgozd a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az intézmény
alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fObb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a kollektiv szerzddés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai:

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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A jogszabalyban biztositott véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kivill az intézmény miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az intézmény minden alkalmazottja és kozdssége. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak
mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szadmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kdz0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori
leirasok szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény munkaterve
tartalmazza. A munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitasaban
iranyadd a munkakori leirds, az intézmény igazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartds
megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény kiillonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgdlja az egyiittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési
forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyaladsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.3.4. A nevelGtestllet

A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore:

Az intézmény nevelOtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve, a pedagogusok 1j é€letpalyajardl szold torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatdrozza meg és szabalyozza.
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A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkez0 testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
dontéshozo szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70.
§. (2), valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevelGtestiilet dontési, véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelotestiilet dontési jogkore:

» az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi
dontés alapjan)

Pedagogiai Program (helyi dontés alapjan)

SzMSz ((helyi dontés alapjan)

a tovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan

a hazirend elfogadésa, Nkt. 70. § (2) alapjan

a tanfeliigyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa, (helyi
dontés alapjan)

» jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan.

YVVVVVY

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irdsbeli forméban.

A szobeli véleménynyilvanitas formai:

» szakmai konzultacio,

értekezlet,

egyeb megbeszélések,

javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

évente torténd beszamolok,

a problémadk, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

>
>
>
>
>
>

3.4. Azintézmeényi szervezeti egységek és az intézmeényvezetes
jarvanyugyi helyzetben torténd egyuttmikodése
Az eljaras lépései:
1. Iépés: Kibdvitett intézményvezetdi értekezlet 6sszehivasa.
Tartalma: tajékoztatds az aktudlis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatairol.

Felel6s: igazgato
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Résztvevok: tagintézmény-igazgato.
Hataridd: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tajékoztatasrol és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt,
nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok
jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo kollégédkat és a hianyzéas okat, majd az
elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

2. Iépés: Tagintézmény-igazgatd atruhdzott hataskoriikben az irdnyitasuk ala tartozo szervezeti
egységeket (rész nevelbtestiilet) online tajékoztatjdk a vezetdi értekezleten meghatarozott és
elfogadott eljarasrendrol.

Felelds: Tagintézmény-igazgato
Résztvevok: Tagintézmény, telephely neveldtestiilete
Hatarid6: a vezetdi értekezlet utdni nap

Form4ja: online meghivas, melyet a tagintézmény-igazgat6 inditanak, a vezetdi tajékoztatasban
elhangzott feladatokrdl és a hozzaszolasokrdl, véleményekrdl, vallalasokrol emlékeztetd
feljegyzés (jegyzOkonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzé kollégékat és a hidnyzas okat,
majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

3. 1épés: A Sziil6i Szervezet tdjékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrdl
Felelds: igazgato

Résztvevok: székhely, tagintézmények ¢és telephelyek sziildi szervezetének vezetoi, illetve a
tag/telephelyintézmény-, intézményegység-vezetdi

Hatarido: a vezetdi értekezlet méasodik nap
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az  elkésziilt, nyomtatott  formatumu  feljegyzéshez
(Jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a
hidnyz6 sziil6i szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

4. lépés: Az intézmény igazgatdja a tagintézmény-igazgatdé altal visszakiildott
feljegyzések/jegyzOkonyvek alapjan megszervezi az ellendrzés értekelés feladatait az
atruhdzott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett
eljarasrendrdl €s a megvaldsitas eredményeirdl beszamolot készit.

5. 1épés: A neveldtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend alapjan - az
6vodaban hasznélt alkalmazas (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a valésagnak
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megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben tervezett véleményezo,
javaslattevo és dontési jogkorét.

6. Iépés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatasa a jarvanyligyi helyzetben torténd eljarasrend
feladatairol.

Felel6s: a tagintézmény-igazgato.

Formgja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetdség
kozalkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgato-helyettes feladata.

Hataridd: a vezetdi értekezlet utani nap

3.5. Anevel8testllet nem ruhazhatja at a kdvetkez6 dontési
jogkoreit

a tovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)

a hazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

jogszabalyban meghatarozott mas ligyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)

SzMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan)

Pedagogiai program elfogadasa (helyi dontés alapjan)

az intézmény éves munkatervének elfogadasa (helyi dontés alapjan)

az éves beszamolo elfogadasa (helyi dontés alapjan)

Teljesitmény Ertékelési Szabélyzat elfogadasa,

az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv

elfogadésa.

VVVVVYVYYVYVYY

3.6. AnevelGtestllet értekezletei, a belsd kapcsolattartas formai
és rendje

Az intézmény nevelOtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint
rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény igazgatoja
sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviilli  nevelOtestiileti  értekezlet — Osszehivasdnak  nevelOtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése
szlikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a
Sziil6i Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet elokészitésével ¢és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény igazgatdja késziti eld.
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3.7. A nevelGtestlUlet rendes értekezletei

A nevelGtestiilet rendes nevelOtestiileti értekezleteit az intézmény éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idoponttal az intézmény igazgatoja hivja dssze.

A nevelotestiilet irasos eloterjesztés alapjan targyalja a:

a Pedagdgiai Program,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

a Hazirend,

a Munkaterv,

az intézményi munkdra iranyul6 atfogé értékelés, elemzés,

a beszamolok,

az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézmény neveldtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
nevelési évet nyito értekezlet,

félévi nevelési értekezlet,

nevelési évet zar6 értekezlet.

YVVVVYVYVYY
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Az igazgatd az eloterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb
nyolc nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az
érintett bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl a
helyben szokésos modon.

Az 4t nem ruhédzhatdé jogkorli nevelGtestiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a
nevelOtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt
kovetden hozza meg dontését a szabdlyzatok, programok elfogaddsarol. A nevelGtestiileti
értekezlet vonatkozd napirendi pontjadhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo sziil6i
kozosség képviseldjét. Az igazgatd a neveldtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal
targyalt témardl szol6 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az intézmény
igazgatoja a jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50%+1f0) szazalékos arannyal adja ki az
intézmény végsd hatarozatat az irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhézott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkak6zosség az értekezleten széban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet eldtt, irdsos beszamolojat benyujtja az
intézmény vezetdjének. A nevelOtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatasa
esetén az intézmény igazgatd helyettese latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a
nevelGtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet
megnyitasan (50%+1f6) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatod szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).

A nevelétestiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

» a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és
hitelesitok nevét,
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a jelenlévok nevét, szamat,

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,
a meghivottak nevét,

a jelenlévok hozzaszolasat,

a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,
a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

YVVVVVY

A jegyzOokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok kozil két
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet aldirok hitelesitenek.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
¢s hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Jarvanyligyi készenlét idején a nevelGtestillet az 4t nem ruhdzhatdo jogkori
nevelOtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményét az intézményben egységesen hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznélataval
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadéasarol.

3.8. Abelsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonbozd kozdsségeinek kapcesolattartdsa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi Gtjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idOpontjat az intézményi munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve
hatarozza meg. Az intézmény vezetdsége az aktudlis feladatokrdl a neveldtestiileti szobaban
elhelyezett hirdetétablan, valamint irdsbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokésos
modon) értesiti a pedagdgusokat.

Jarvanyligyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

» nevel6testiileti értekezleteket az intézmény igazgatdja

» szakmai megbesz¢léseket az intézményi szakmai munkakozosség vezetd
» intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato-helyettes

» fogadoodrakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik.

A tagintézmények és telephelyek vonatkoz6é munkatervben tervezett

» neveldtestiileti értekezleteket a tagintézmény-igazgato
» az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket tagintézmény-igazgatd
» aszakmai munkakdzosségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkakdzosség vezetd

az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazéasok segitségével
szervezik meg.

Valamennyi feladatellatasi hely neveldi szobdjadban nyomtatott és digitalis formaban
egyarant elérhetdk a kovetkezé dokumentumok:
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éves munkaterv,
SZMSZ

Pedagogiai Program
Hazirend.

VV VYV

Az intézményvezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

» azintézményvezetOségi lilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat
(koznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozokat az {ilés Oket érintd
dontéseirol, hatarozatair6l,

» az iranyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgat6 és az intézményvezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhetd modon a neveldi szobaban kell kihelyezni az érintettek
szamara.

A belsé kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

Az egyes feladat ellatasi helyeken folyd nevel6testiileti munka szervezetileg elkiiloniil.
A havi munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbol —
kiilon folynak az egyes intézményépiiletekben.

3.9. Akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozdk
kozossége a nevelbtestllet tagjai az dvodapedagdgusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagdgusok felett az altaldnos munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatdja
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két
ovodapedagdgus dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a székhely igazgato,
tagintézmény-igazgato.

Létszam: 98 {6
Heti munkaid6: 40 ora
Heti kotelez6 oraszam:

» kotott munkaidd: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LIL torvényhez

» 2023. évi LIIL tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az évodapedagdgusnak a
kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes intézményi €letet magéaban
foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelGtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamadra.

» A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvandt
szazaléka, 26 ora.
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A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az intézmény reggel 8.30 oOra eldtt vagy

a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az 6vodapedagogusok feladata

Y YV V

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

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

az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozdsség vezetok
iranymutatdsainak megfelelden, felelésséggel és Onalldan, sajat modszerei és a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezen elvégzi,

szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozOsség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer oktdberben és aprilisban irasban is értékeli a gyermekeket
¢s azt fogado oran ismerteti a sziil6kkel,

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

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatisara, fejlesztésiiket az
intézmény altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban miikddoé szocidlis segitdvel

csoportjaban mikodteti a veszélyeztetettséget észleld ¢€s jelzé rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban torténd
nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megelézése ¢€s megsziintetése
érdekében

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos mitkodtetéssel kapcsolatos feladatokat,
a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracidos tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

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

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

éves tervezését a pedagodgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervez0 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatdak és redlisak,

igazgatdoi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

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

jarvanyligyi készenlét idején a csalddok tamogatasa az 6vodaskort gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmod alakitisa, az érzelmi, az
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erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés
¢és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formaban, tobbnyire informaciotechnoldgiai
vagy szamitastechnikai eszkozok igénybevételével. — A Home Office kialakitott
munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara és éves munkatervére alapozott
feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagogiai Program, Munkaterv,
vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok szamara kialakitott intézményi
1d6savban,

a sziillok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a
szlilok gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikacids eszk6zok hasznalataval online nyujtsanak segitséget és timogatast
a sziilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online kdzosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel —
jelolje meg azokat az interneten elérhetd informdacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kozos €és €lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a tdmogatd
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Adminisztrativ teendok ellatasa:

>
>
>

Y V V

a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzésainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (1atas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
intézményi nevelés teljes iddszakdra kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és 0sszegzése,

statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan intézményi, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul,

sziildi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

sziiloi tajekoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség halasztasdnak/megkezdésének
folyamatarol,

szllo1 kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

Az OviKRETA rendszer sajat csoportjara vonatkozé részének naprakész miikodtetése,
dokumentumok vezetése:

1. Ovodai csoportnaplé (oviKRETA)
2. A felvételi és mulasztasi naplo (oviKRETA):
3. A gyermek fejléddésének nyomon kovetése (oviKréta)

A TER-ben megfogalmazott céljai elérehaladasat vezetni, a kapcsolodd dokumentumokat
folyamatosan feltdlteni az OviKréta rendszerbe.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok:
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a napi foglalkozasok eszkozeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudo,

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

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,
Onzetlen, altruista (eldnyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemz0 a belsd meggy6z0désbol szarmazo humanitas és gyermekszeretet,
motivalt a Pedagogiai Program nevelési irdnyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat €s eszkozoket, az eszkoz- és
felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli €s megfelelden
hasznalja,

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

kihasznalja a tananyag kinalta belsd ¢és kiilsd kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanulasi
tevékenységeken belil megvaldsithatdo  koncentraciéra, a partnerekkel vald
egylittmiikddésre,

pedagdgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢€s fenntartani
érdeklodésiiket,

realisan €s szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tdrsadalmi hattérébol
adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsadggal valasztja meg a kiilonbdzd
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és moddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,
munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfelelden kommunikal,

a kapcsolattartds formai és az egyiittmiikddés soran haszndlja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonb6z6 infokommunikaciés alkalmazdsok ismerete,
hasznélata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind szoban, mind irasban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai
- pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség),
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» ismeri az intézményi nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozd gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢€s korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

» azintézmény teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsoldodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaro értékelésen.

» a kornyezeti valtozadsokhoz igazodd képzés mindennapi intézményi gyakorlatanak
tdmogatdsa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

» a pedagbdgus tovabbképzés rendszerétdl fiiggetlen tiz o6ras tavoktatasi képzésen kell részt
venniiik, hogy ,,megujitsak” ismereteiket az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaval
kapcsolatban.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.

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

3.10. A nevel6munkat kozvetlenll segité koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége 401/2023.
(VII1.30.) 24. § (1)

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd ¢és tagintézmény-igazgatod
gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiikket érint6 kérdésekben
véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik
az intézmény igazgatd, tagintézmény-igazgato.

3.10.3. Dajkak
Jogiéllasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgoz6 dajkék kapcsolattartasat az igazgatd és a dajkék képviseldje
segiti. Havonta egy alkalommal munkaértekezleten vesznek részt, melyrdl feljegyzés késziil. A
csoportban dolgozd dvodapedagodgusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6voda pedagogusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat
a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 45 6

Munkaideje: heti 40 ora

A dajkak/ munkaidd beosztasa:

Délelétt: 6 oratol -146raig,

Délutan: 1006ratol-18oraig, 8.30 6ratdl 16.30 oraig
Feladata:

» Dbiztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban, a kornyezet rendjének, tisztasaganak
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megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teenddket; kisebb
baleseteknél elssegélyt nyuijt,

a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa —
baleset ¢s fertdzésveszEly elkertilése,

munkajat a gyermek intézményi napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban,

az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan koézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az 4gyakat,
agynemtket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

a terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

a jateék- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kdzremukodik, az
ovodapedagdgusok utmutatasait kovetve,

segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon,

a rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACKCEP el6irasait betartja, kotelezd vizsgdkon megjelenik,

jarvanyiigyi készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjedd fertOtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakoéri leirasaban
megfogalmazott teriileteken,

a padlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

* klimaberendezések tisztitasa, ferttlenitése; -

ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara;

padlo és jatszoszOnyegek, egye€b textilia tisztitasara;

jatekok, sporteszkozok tisztitasara;

radiatorok, csovek lemosasara; -

ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

képek, tablok, vilagitdtestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

a fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlésat,

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

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes szellztetésre,

az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

a feliiletek tisztitdsakor ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdOrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszk6zok, poharak, talcak megfeleld hatasfokt
fertdtlenité mosogatdsa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertdzéstol
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védett tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak
elkeriilése,

» a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
kovetben,

» atextilidk gépi Gton torténd fertdtlenité mosasa.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécids ¢€s
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomdsara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo, két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonlo6 feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkék atfedési idoben 100ratol- 14 6raig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd, tagintézmény-igazgato
engedélyével lehet végrehajtani.,

Tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras:

» azintézmény teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsoldodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zar6 értékelésen.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban az igazgatoja felé.

3.10.4. Ovoda titkar

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja. Feladata
elsdsorban az intézmény adminisztracids adat €s iratkezelési feladatainak elvégzeése, a
rendeltetésszerli miitkodést szolgalo feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat tertiletét érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese az igazgatd, tagintézmény-igazgato.

Engedélyezett 1étszam: 3 {6

Munkaideje: heti 40 6ra

Intézménytitkar munkaidd beosztasa: 8-16 oOraig tart.
Feladata:

» gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
» elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszdmolasokat,
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felelosséggel vezeti a munka- és véddéruha-nyilvantartdst, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,

elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltdrozast, selejtezés elokészitést stb.,

az ovodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi,

elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

az igazgato altal atruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.

a baleseti jelentéseket az igazgato utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,

az igazgatd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti,

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat,

vezeti az igazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat,

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

a személyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitdsa alapjan,

irattari selejtezést végez,

az igazgatd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,
kozremiikddik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben,

ebéd, ¢és egyéb téritési dijak beszedése, a befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli,

az intézmény bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdégépen végzi a béradatok
nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgéltat az igazgato részére,

gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztraciojardl,

kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddé adminisztraciot,

az igazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegii beszerzéseket az ellatmanybodl,
a rovatot pontosan elszamolja,

gazdalkodik az ellatmannyal,

készpénzeldleget az igazgato utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja,
jarvanyligyl helyzet idején az igazgatd utmutatisa alapjdn vesz részt az online
feladatvégzésben,

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

>

az intézmény teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitmeénycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaro értekelésen.

Felelossége kiterjed:

>
>

>

a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,

az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi
kotelezettségére,

az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi feleldsségére.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

>
>

a téritési dijak kezelésére
az ligyiratok vezetésének kezelésére.
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3.10.5. Pedagdgiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja. Munké;jat

az igazgatd, tagintézmény-igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirasa
alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes, tagintézmények ¢és telephelyek esetén a
tagintézmény-igazgatd. A foglalkozas gyakorldsa soran eléforduld feladatokat jogallasatol
fliggden az dvodapedagdgus irdnymutatdsa alapjan végzi.

Beosztasa, munkaideje: heti 40 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fobb tevékenységek:

» az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése,

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

» a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

» tlgyel a folyosodi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

» részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban,

» jatékfoglalkozasokat dnalldan tart,

» azudvaron a leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

» a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra,

» segit a gyermekek hazabocsatasanal,

» az 6vodapedagdgusi utmutatds alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

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

» jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus itmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

» ha az intézmény reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-

elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben tehat pedagdgiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
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» azintézmény teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaro értékelésen.

Feleldssége:

» kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségeert teljes kort feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: szoban az igazgato felé
3.11. Koznevelési dolgozdk kozossége

3.11.3. Konyhai kisegit6

Jogallasa: A munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény (Mt) hatdlya al4 tartozo
dolgozo

» felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja,

» kozvetlen felettese az igazgato, tagintézmény igazgato

» A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a konyhai dolgozé részben 6nalld
munkaval, részben az igazgato, tagintézmény igazgatd iranymutatdsa alapjan végzi.

Munkaidejét feladatatol fiiggden — eldzetes megbeszEl€s alapjan, a munkakori leirdsban
rogzitett osztott és folyamatos idOben is végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja,
munkaidejét folyamatosan is koteles letdlteni.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

» agyermekek szamara kiszallitott ételt szakszerlien atveszi az ételszallitotol, ellendrzi a
mennyiséget €s a mindséget, eltérés esetén jelzi kdzvetlen felettesének,

» az ¢ételt elokésziti, porcidzza csoportonként a befizetett gyermekek szamanak
megfelelden.

» anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért,

» koteles az igazgatonak jelezni, ha az altala hasznalt eszk6zokon, ill. munkateriiletén,
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

» Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

» Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

» ¢élelmiszerekrol sz0l6 jogszabalyok,
» kozegészségiigyi jogszabalyok,
» munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:
» segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfelel6 helyszinre szallitja,
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az igazgato utasitasa szerint kozremiikodik az étel talalasaban,

a konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznélja,

az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirdsok betartasaval - a megfelelé héfokon
tartja,

Jarvanytigyi készenlét idején:

Fokozottan iligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres ferttlenitésére.

A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a megdrzésére,
a munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel.
Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimdlesok alapos folydvizes lemosésa.

A gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, tdlcak megfeleld hatasfoka
fert6tlenité mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evdeszkozoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstdl védett helyen tarolja.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

> a szikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon,

> munka kozben viseli az el6irt munka-, illetve védéruhat,

» szigoruan betartja a konyhai €s személyi higiéniai eldirasokat; a munka megkezdése elott,
¢s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara mosni és
fertotleniteni,

» naponta, az étkeztetés utan a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlot fertétlenitos
lemosassal tisztitja meg.

> hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitészekrényeket stb.

Feleldssége kiterjed:

» a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek,

» munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

» munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarol vald gondoskodasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

3.11.4. Karbantartod

Jogéllasa: A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (Mt) hatdlya ald tartozo
dolgozo.

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgatOhelyettes tagdvoda esetében a tagdvoda-igazgatd. Jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd
kozosséget alkotnak.

Feladata:
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az 6vodai kiskertek, udvar névényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa,

a kert szakszerli 4polasa, gondozasa, az dvoda koriili teriileten is,

a flinyird és a kerti szerszdmok karbantartasa, munkavédelmi eldirdsok betartasa,

az épliletben 1év6 diszndvények sziikség szerinti apolasa,

a novények locsolasa, téliesitése,

télen a jatszoteriilet, a Iépcsd, a jarda hodlapatolasa, csiiszasmentesitésérdl vald
gondoskodas.

segiti az 6vodapedagodgusok és a dajkak munkdjat,

tisztan tartja a szemét tarold edényeket,

a szeméttarold kukdk kiiiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartasaval
torténjen,

kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukéakat, sziikség szerint fertotleniti,

tevékenységét j0 munkaszervezéssel, €sszerlien végzi,

feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elléssa,

koteles minden honap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk6zok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl szo6lo
nyilvantartast,

elvégez kisebb karbantartdsi munkdkat, iigyel az épiiletet koriilvevd jarda és udvar
tisztasagara.

Feladatat a munkakdri leirasban megéallapitott munkaiddben, meghatarozott feltételek mellett
latja el.

Anyagi felelosséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos
tarolasaért.

Felelossége kiterjed:

>

>

>
>

a szamara kiadott eszkdzok biztonsdgos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek,
koteles jelezni feletteseinek — igazgatd, helyettesek, tagdévoda igazgaté- ha a
munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel,

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasarol valdé gondoskodasra.

Beszamolasi  kotelezettsége nevelési  évente  kiterjed:  folyamatidban az  o6voda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakori
leirasaban megfogalmazott feladatok elvégzésére, szoban.

3.12. A nevelGtestllet feladatkorébe tartozo tgyek atruhazasara, a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezések
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Az intézmény a kéznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabdlyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevelGtestiiletet azokrol az
igyekrol, amelyekben megbizasdbdl eljart (szobeli tijékoztatds, irdsos beszdmoldk). A
neveldtestiilet az intézmény éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevel6testiilet jogkorébe
tartoz6 feladatok ellatasara, hatdrozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az
intézmény igazgatdja a feladat ellatasdra, annak idOtartamara, hatarozott idére adja. A
megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a
beszamolas formajat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelbtestiillet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikodod
bizottsagot/kat, (szakmai munkak6zosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének,
tagjainak nevét, meghatarozott esetben a Nkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor
gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tligyekrél, amelyekben a
nevelOtestiilet megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak
a neveldtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhdzaséara alapjan a nevelGtestiilet az alabbi
szakmai szervezetekre ruhdzza 4t az adott téméban jogkorét:

» szakmai munkak6z0sség,
» tagintézmény, telephely, esetében intézményeken ativeld szakmai munkakdzosség is
lehet.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhdzésa esetén tartalmi jegyzokonyvet
kell késziteni arra vonatkozdan, hogy mely - témdaban, - milyen idGtartamra, - kinek, - milyen
tdjékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasidt. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkajarol irdsban kell elkésziteni tdjékoztatd beszamoldjat a nevelGtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzkonyv eldirdsa szerinti iddpontokban és modon. A jegyzdkonyvet és az
irasos tajékoztatast az irattdrban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek
atruhdzasarol a nevelGtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhazott
jogkdr feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.

A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az ovodapedagogusok szakmai
munkakozossége

Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak l1étre (maximum 10).
A munkak6zosség szakmai ¢és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési
intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, méréséhez. A
szakmai munkakozosség munkdjat munkak6zosség vezetd iranyitja. A szakmai
munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként az
intézmény éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve,
valamint az adott munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek. A munkakozdsségek napi munkajuk sordn kdzvetlen
kapcsolatot tartanak az igazgatdval, tagintézmény igazgatoval. Munkdjukrol a nevelési
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értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész neveld testiiletet. A szakmai
koncepciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodod
munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzOsség vezetk, az igazgatd
iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban és emailben is torténhet.

A szakmai munkako6zosség tevékenysége

A nevel6testiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkak6z0sség az alabbi tevékenységet
folytatja:

>
>
>

javitja az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,

fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai irdnyzatok
felhasznalasara,

tamogatja a palyakezdd pedagogusok munkdjat,

segiti a kiilonbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.12.3. A szakmai munkakdzosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

>

>

a munkak6zosség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének
a munkakdzosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve, valamint
az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjdn Osszedllitott egy nevelési évre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek,

az igazgaté altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés eldkészitésében,
lebonyolitasaban,

kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal,

bels¢ feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytjtésben,

szakmai modszertani kérdésekben segitik az intézmény munkajat, részt vesznek az
intézményi nevelé-oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi ¢és modszertani
korszeriisités),

tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

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

az alkalmazott tanulményi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az intézmény szervezeti egységei kozotti egylittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonbozé szintli intézményi rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés lehetdségének
biztositasaban jarnak el,

részt vesznek a szakmai munka belsé ellendrzésében,
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kozremikodnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltoltésével
Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek integracidjat szolgalo feladatok megvalositasaban,

» szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagodgusok
Oonképzéséhez,

» kozremiikodnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

» segitik a palyakezd6 pedagdégusok munkajat,

> segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetéjének a munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

» aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakdzosségen beliil,

» rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi intézményi szakmai munkak6zosséggel és részt
vesznek a keriileti munkakodzosségek tevékenységében,

» felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

» javaslat a munkako6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

> segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényli, halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgald
feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

» modszerek, eljarasok segitése, megvalodsitasa, értékelése, valamint publikaciok kozzététele
a testiiletben,

» egyittmikodés az  intézményben  mikodé — szakemberekkel:  pszichologus,
gyogypedagogus, szocidlis segito.

» Egyittmikodés, részvétel a pedagdgusok munkajanak segitésében.

Feladatai:

» amunkakozdsség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység,

» madszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozds szervezése,

» a szakirodalom figyelemmel kisérése, az uj modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa,

» a munkakdzOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a megjelend
Uj szakirodalom tanulményozésa és felhasznalasa,

» a palyazati lehetOségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa,

» aszakmai munkakozdsség tagja és vezetdje részt vesz a belso értékelésben és ellendrzésben

» szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak

iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakdzosség feleldssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai

innovaciok osszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:

>

>

az 1gazgatd szoObeli t4jékoztatdsa meghatarozott 1d6kozonként a munkakozosség
tevékenységérol,

irasban beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas rendje:

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Gsszehangoltan, az éves intézményi
munkaterv alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkako6zosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben
folyo pedagdgiai munka 6sszehangoldsanak, az egységes miikodésnek.

A szakmai munkakdzOsségek vezetdi egyeztetnek az intézményvezetdséggel ¢és
egymassal az intézményi munkaterv, a munkakozdsségi munka- ¢s feladatterv, valamint az év
végi beszamolok és mas elemzések, jelentések Osszeallitdsdval kapcsolatos, tovabba az
intézményi rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az
intézményvezetdség altal kiadott — feladat teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:

személyes beszélgetések, konzultaciok,

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

havi nevel6testiileti munkaértekezletek,

a vezetok és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti
ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

nevel6testiileti értekezletek,

intézményi, intézményi- és telepiilés szintli szakmai konferencidk.

YV VYV

Y VY

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartdsanak rendjét az intézményi munkaterv és
az annak részét képezO éves munkakozOsségi munka- és feladattervek szabalyozzak
részletesen. Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglalo elemzes, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az ¢éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 1) innovaciokrol, palydzatokrdl, az ellendrzés, mérés-értekelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeirdl. Az Osszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejlesztheto teriiletekre.

3.13. Az egyes feladat ellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje,
formai

Az egyes feladat ellatasi helyek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

» mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,

» az igazgatonak az egyes intézményegységekben torténd egyenletes idébeosztas szerinti
mindennapos benntartozkodasa, valamint az igazgatOhelyettessel, tagintézmény-
igazgatokel torténd munkamegbeszélései tjan,

> heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

> vezetdségi iiléseken és munkaértekezleteken valo részvétel (havi rendszerességgel, illetve
szlikség szerint) révén,
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» szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) soran,

> az intézményi munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

» a feladatok elvégzésének hatarid6jétol fliggden valtozd rendszerességgel megtartott

szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon,

esetmegbeszéléseken vald részvétele révén,

az intézményi bemutatd foglalkozasokon torténd kdzremiikdodésben,

jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma és a munkatervben tervezett

feladatok elvégzése online torténik az SZMSz-ben szabélyozott eljarasnak megfelelden.

YV V VY

A tagintézményekkel és telephelyekkel valé kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv
hatarozza meg, mely a szakmai ¢€s gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, Skype-on,
emailen (a helyi valdsagnak megfelelden) torténd megbeszélés a jellemzd. Jarvanyligyi
készenlét idején az intézmény egészére vonatkozd infokommunikéacios eszkozon (Google
Drive, Google Meet, MS Teams, ZOOM stb.) A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak és a
tagintézmények igazgatoinak is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az intézményvezetés iilései, az ott hozott dontések, a kdzo6s munka, az intézményi
koordinalt, egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre, tagintézményekre és
telephelyekre vonatkozé feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott
egység vezetdjével. Az intézményvezetés tagjai minden kozos feladatot kozosen végeznek el.

Az intézményi dokumentumokat kozosen hozzék létre. A munkak6zosségek kozos
feladatai a biztositékai ennek.

Az egyes feladatellatasi helyek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt
vehet.

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és {6 problémairdl beszamol a
vezetd, igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a nevelGtestiilet tagjai a masik egységben folyd
munkarol.

Az igazgatd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni:

» az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézmények
igazgatoit, illetve azok dolgozdit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

» az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
intézményekben a neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves munkatervnek
megfeleléen valosuljon meg.

A tagintézmény igazgatok kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az igazgatdnak vagy helyettesének.

3.13.3. Atagintézmény és telephely nevel6testiiletének jogositvanyai

» Az intézményi koltségvetésében szakmai célokra felhasznalhato pénzeszkozok tervezése,
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a beruhazasi, fejlesztési elképzelések 0sszeallitasa,

intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa, intézményi
szakmai munka belso ellenérzése,

a munkak6zosség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program osszeallitasa,

a tagintézményekben ¢és telephelyeken, mikddé ovodak nevelbtestiilete Onalldan
miikddhet, illetve hozhat dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti
egységiiket érintik,

az egyes feladatellatasi helyek nevel6testiiletei kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas
a munkaterv szerint iitemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai
megbeszéléseken valosul meg,

az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az d6vodapedagodgusok, valamint az
intézmény tobbi dolgozdja kozotti egyiittmikddést,

a tagintézmények igazgatdi részt vesznek a rendszeresen tartott vezetdségi
megbeszéléseken, beszamolnak az intézményiikben folyd munkarol, illetve tovabbitjak a
szlikséges informaciokat,

a tagintézmények igazgatoi a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irdsban is —
jelenti az igazgatonak,

az igazgato ¢és a tagintézmények igazgatoi egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a
gyermekek ¢€s a szililok az Oket érintd informaciokat idében megkapjak, megismerjék,

az igazgatd ¢és a tagintézmények igazgatdi a megbeszéléseken kiviil napi
telefonkapcsolatban is all egymassal,

egy¢€b kapcsolattartasi formak: k6zos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

3.13.4. Afeladat ellatasi hely intézmények pedagogus kozosségének
szakmai egylttmU(kodése

koz0s értekezletek,

hospitélasok,

megbeszélések,

csapatépitd tréning,

k6zos munkakozosségi foglalkozasok,
kozos tovabbképzeések,

YVVVVVYY

A feladat ellatasi helyeken miikddo intézmények pedagogus kozosségének kizardlagosan
az egységet érintd onallosaga:

eldadasok szervezésére,

az egyseéget érintd megbeszélések szervezése,

a rendezvények idejének meghatarozésara,

sziilok kérésére, rendkiviili fogadoorak megtartasara.

YV VYV

Az intézmény igazgatdjat ezen iigyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.
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3.13.5. A nevel6munkat kdzvetlenil segit6 - kiilsé kapcsolatok

Logopédus, pszicholégus, gyégypedagogus
Munkaltatdja a Nyiregyhazi Egyhazmegye Pedagdgiai Szakszolgalat
Feladata:

» a sziléi engedélyek megléte mellett az d6vodaba jar6 gyerekek sziirése, a
foglalkozasok orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

» egylittmiikodés a gyermek 6vodapedagogusaval, az intézmény pszicholdogusaval,
kapcsolattartas az intézmény igazgatdjaval,

» a foglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése,

» szilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa,

> az INYR vezetése,

» sziloi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando

kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol,
» nevelési év végén 6sszegzo értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakdri leirdsa tartalmazza.
Szakmai ellen6rzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi, melynek soran a
napirend szerinti feladatellatasat és konzultacido révén, a foglalkozasokon résztvevd
gyerekek fejlodését vizsgaljak.

A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok
A szocialis segité munkaltatdja: a csalad és gyermekjoléti kdzpont.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer
szakembere. Az intézményi szocialis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal
nyUjtott szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kozremiikodés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben valo kozremiikddés,

prevencio,

résztvevoje a gyermekveédelmi jelzérendszer miikddtetésének,
¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnytjtas.

YVVVVVY

Az egylittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az intézményi gyermekvédelmi felelds €és az intézményi szocialis segitd kapcsolattartasa,
a munkatervi feladatok egyeztetése,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkéjanak koordinalésa,
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a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az intézményi szocialis segitovel,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok kozds értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkakozosségi foglalkozdsokon vald részvétel
biztositasa a szocidlis segitd részére, fogadodran valo részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos mikodtetése,

a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k&zos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segitd részvételének tdmogatdsa az intézmény munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocidlis segitd részvételének tamogatisa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

intézményi gyermekvédelmi team miikodtetése kiilonbozd szakemberek bevonasaval
(rendér, orvos, szociadlis  segitd, gyermekvédelmi  felelés, pszichologus,
fejlesztopedagogus),

egylittmiikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalodsitasa.

A szocialis segitd intézményben vald tartdzkodasanak, elérhetdségének, fogadoorajanak
helye ¢s idépontja az tagintézmények hirdetdtablajan megtaldlhato.

3.14. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendje

3.14.3. A Pedagdgus Teljesitményértékels Rendszer (PED TER)

Az 6voda pedagogus teljesitményértékelési eljarasrendje a hatalyos jogszabalyok,
valamint az Oktatasi Hivatal szakmai, mddszertani ajanlasa alapjan a nevel6testiilet
véleményének kikérésével késziilt.

Célja, hogy a Nyiregyhazi Egyhazmegye Egyesitett Ovoda feladatellatasi helyein
alkalmazasban allo értékelendd személy munkavégzésének szinvonalat a pedagdgusok
teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben szabalyozott modon
értékelje a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban:
Puétv.) 98. § (3) bekezdésében meghatarozott kotelezd teljesitményértékelés végrehajtasa
érdekében, melynek alapjan a munkaltatd évente koteles a pedagdgusok elomeneteli
rendszerének hatalya alatt 4116 alkalmazottak munkavégzésének értékelésere.

A teljesitményértékelést az Intézményben a 2024/2025. nevelési évben 2024.
szeptember 1 - 2025. janius 30. kozott, a 2025/2026. nevelési évtol 2025. szeptember 1-
2026. julius 15. kozott / a tanév elsd napjatol a tanitdsi évnek a tanév rendjérdl szolo
miniszteri rendeletben meghatarozott utolsé napja kozotti idészakban kell lebonyolitani a
TER rend. 2. § 6. pontja szerint figyelemmel a Paétv. 160. § (7) bekezdésében foglaltakra.

A pedagogusok értékelésének adminisztracidja az oviKRETA rendszer TER
meniipontjaban érhetd el.

Részletes szabalyozas: Teljesitményértékelési szabalyzat
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3.14.4. A belsé ellen6rzés célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az intézményi nevelo-
oktaté munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra
a hidnyossagok potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jo
modszerek népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belso ellenérzés szervezése

A folyamatos belsd ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az
intézmény igazgatoja felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik
a pedagogiai program ¢és az ¢éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az
ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat eldkészithessék,
segithessenek. A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés
természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre. Az
ellendrzések az intézmény helyi értékelési szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan,
az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapesolodd kompetenciak évenkénti vizsgalataval
valésulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

Az ellendrzésért felelds vezetdk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat
elvégzéséhez kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl
a beszamolasi kotelezettségeket az intézmény igazgatoja felé.

A belso ellendrzés kiemelt szempontjait az intézmény helyi értékelési szabalyzata
tartalmazza. A telephelyek belsé ellendrzési tervének elkészitéséért — az SzMSz-ben
atruhazott hataskorok alapjan — a tag vagy telephely igazgatok a feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az intézmény
igazgatoja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szold beszamoldkat évente
értékeljik.

3.14.5. A belsé ellen6rzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt
szolgaljak, hogy az ellenérzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb
megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:
segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

legyen a fegyelmezett munka megval6sitasanak eszkoze,

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell idében jelezze az intézmény
miukodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,

jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitdsdhoz.
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3.14.6. Azellen6rzést végzbk kore

A belso ellendrzést a kovetkezo személyek végzik:
igazgatd

igazgatohelyettes

tagintézmény-igazgatok

munkakdzosség-vezetok.

Az ellendrzést végzoknek sajat felelosi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési
¢s beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

3.14.7.

YVVVVY

Az ellenGrzés formai

foglalkozas ellendrzés,

beszamoltatas,

teljesitményértékelés,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellendrzések.

3.14.8. A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése

Ovodapedagégusok:

>
>

O 00 1 N D B~ W IN =

az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kdzremiikodés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a teljesitményértékelés soran:

. Eredményesség, hatékonysag

. Munkaterhelés, terhelhetdség

. Pedagodgiai és szakmai mindség

. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa

. Kommunikécio, szakmai egyiittmitkodés

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

10. Egyedi intézményi értékelési szempont

Munkakozosség-vezetok:
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az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valdé koordinécios
munkavégzés,

foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tdmogatasa,

a valtozatos programokat biztositd6 munkakdzosségi munkatervek Osszedllitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az intézmény vezetése €¢s a munkakozosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakdzosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok),

a feladatkorében érintett munkatarsak fel¢ adott szobeli €s irasbeli visszajelzések
rendszeressége.

3.14.9. Bels6 ellen6rzési szabdlyzat

Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansdgok megeldzésében,
a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

YVVVYVVYVY

Helyszini ellenérzés

Helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a
szamviteli adatok, bizonylatok, valamint egyéb okméanyok ¢&s nyilvantartasok ¢&s
dokumentumok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
» a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellenérzés, ami
lehet tételes, leird, probaszerii és mintavételes,
» kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
> egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérd6iv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

3.14.10. Az intézményi bels6 ellenbrzések tipusai és gyakorisaga

Az in. komplex (atfogo) ellenérzés

71



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

A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb
meghatdrozott probléma vizsgélatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara
iranyuld (horizontalis) nem teljes kort ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato
kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.
Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

Az utdellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett
intézkedések végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgélata a kovetkez6 esedékes
ellendrzést megelézéen vagy annak keretében.

3.14.11. Az intézményi bels6 ellendrzés f6 terlletei és a vezetbk egyes
ellenérzési feladatai

Felel6sségi viszonyok

Az  intézményen  beliili belsé ellendrzési rendszer  kialakitasaért,
szabalyozottsagaért és hatékony miikddéséért az igazgatd felelds.
A belsd ellendrzés elemei:
» avezetdi belso ellendrzés,
» a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
» az eseti megbizasos belsd ellendrzés.

A belsé ellendrzés fobb tertiletei:
» aneveld-oktato tevékenység ellendrzése,
> avezetdi belso ellendrzés,
» munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés.

A neveld-oktaté tevékenység ellendrzése
» a pedagogiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, a
pedagbdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

» aneveldi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonalanak az intézményvezetdség altal
meghatarozott kdvetelmények alapjan torténd ellendrzése,
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a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenységek soran,

megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

a tanligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

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

a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszerii
hasznélata.

VVVYVYVY
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A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai €s mas jellegli informaciok
elemzése, ¢értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai ¢és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

katolikus pedagogiai etikai kodex szerinti normék kovetése,

az intézmény jO hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacidban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasar6l a beosztott vezetOk és az
alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatasa,

kommunikécio rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiléi értekezletek, fogadoodrak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zds programok),

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok
megszervezeésének Osszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani
kell, hogy:

» amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre kertiljenek,

» a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kell6 idében észrevehetdk, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek,

» a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors
intézkedések torténjenek,

» az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds minden szakaszaban
megfelelden érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellendrzési feladatai

Az intézményvezetdség és a szakmai munkakozdsség-vezetdk altalanos ellendrzési
feladatai:

Az intézmény minden vezetdjének kdtelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv
¢s tajekoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat
kell alkalmazni.
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Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hianyossagok

megsziintetésérol. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, fels6bb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

Az intézményvezetdség €s a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési

feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

>

figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik ald tartozo teriileten a beosztott
pedagégusok ¢€s az intézmény tovabbi dolgozdi eleget tesznek-e az eldirt és
elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen talmenden eleget tesznek-e a belsd
szabalyzatokban, vezetOi utasitdsokban, valamint a munkakdri leirasokban eloirt
kotelezettségeiknek,

a munkafolyamat valtozidsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a
szakmai, gazdalkodasi feladatok ellatdsdnak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az
anyagi ¢és pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

az intézményigazgatd-helyettesek, a székhely, tag- intézmény igazgatd(k),
telephely felelsok felel, a kdzvetlen irdnyitasuk al4 tartozo szervezeti egységeknél
a nevel6-oktatd munka eredményes megszervezéséért,

ellendrzési joguk és kotelességiik az igazgato tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

3.14.12. Azigazgato-helyettes ellenérzési feladatai

Ellendrzési feladatai kiterjednek az aldbbi teriiletekre:

>
>

A\

VVVVVYY

a szakmai-pedagdgiai tevékenységgel dsszefliggd ellendrzési feladatokra,

a szabalyoz6 dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracid pontos vezetésére,

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartésa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére,

a pedagbgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

A pedagogusok munkajanak ellenérzése

Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
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» akollégak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,

» munkdjuk eredményesen szolgdlja az intézmény célkitlizéseit, szakmai
elismertségét,

» az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

» a folyamatos fejlédés, képzés és onképzes biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka
értékelésének formadi, szempontjai, modszerei, eszkozei a nevel6testiilet konszenzusan
alapul6 rendszert alkossanak.

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idOpontok pontos meghatarozasat az éves
munkaterv szabalyozza. A beszamolok elkészitése az intézményvezetdség eldre kiadott
szempontok alapjan torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:
» amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszer(i foglalkozasvezetés stb.),
» a gyermekekkel valo kapcsolattartas,
» a munkatarsi kapcsolatok mindsége,
» a csoportszobak €s egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.

3.14.13. VezetGi felelGsség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az
intézmény igazgatoja a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XI1.31.)
Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani Utmutaték alapjan a szervezet
valamennyi szintjén:

Tartalma:

belso kontrollrendszer,

ellendrzési nyomvonal,

szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

informacios és kommunikacios rendszer,

monitoring.

VVVVVY

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléfordulod
hibak miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt
a pedagogiai munka hatékonysdganak fokozasa.

A bels0 ellendrzés altalanos elvi kdvetelményei:
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Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informacidt az intézményben
foly6 neveld - oktatdo munka tartalmardl €s annak szinvonalardl.

Az ellendrzés soran elétérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyujtas, segitségnyujtas,
egylitt gondolkodas, 6sztonzés.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény térvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai miikodését.

Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint eléirt) miikodését.

Segitse elé valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hidnyossagokra.

A sziloi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Az 6vodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgéltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol.

Szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon a megeldz6 szerepe.

Az ellendrzés kiterjed:

>
>
>

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
a mukodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzes fajtai:

YV VYV

tervszerl, el0re egyeztetett szempontok szerint,
spontén, alkalomszertien,

a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

YV VYV

YV VVY

a pedagogusok és a neveldémunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkéhoz kapcsol6dd adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az Ovond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,

a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanulési folyamatok a foglalkozasok szervezése

elézetes felkésziilés, tervezés,

felepités és szervezés

az alkalmazott modszerek, eszkozok
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» a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa

» az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,

» a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége

» a gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellenérzési feladatokat, ezek iitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét
képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az
6vodavezeto a felel6s.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az dvoda vezetdje
dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az igazagatd és a szakmai munkak6zosség.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére
sor kertil.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal.

A pedagogusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogus értékelési
rend szerint folyik. A nevelési év zard értekezletén az intézményvezetd értékeli a
pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az
ellenérzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok
megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket. Az intézményvezetd altal megfogalmazott
altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznélva késziti el az 6voda
kovetkezd évi munkatervét.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének formai:

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellenorzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,

interju

kérdoiv

hospitalas

szobeli beszamoltatas
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

VVVVVYVYVYVYVVYY

3.15. Belsd Ellendrzési Szabalyzat

Kiterjed az ellendrzés tartalmara, teriileteire, az ellendrzés modszerére, az ellendrzd
személyére, az ellendrzott személyére, az ellenOrzés gyakorisagara, az elvarhato
eredményességi mutatokra.
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Tartalmat tekintve:

>
>
>

a pedagogiai munkéra
gazdalkodasra
a munkaltatasra és taniigyigazgatasra

Az ellenérzés elvei:

YVVVVVY

feddhetetlenség
egylttmiikdés

a tervszertiség

a folyamatossag

a kovetkezetesség
szakszerliség

Az ellendrz6 személy feladata:

YVVVVYVY

YV VYV

a torvény eldirasainak megfelelden jar el,

hataskdre a megbizasig tart,

ellendrz6 tevékenységét tervezetten végzi,

a tervet elemzés el6zi meg,

az ellendrzésrdl targyszerii, valosdgnak megfeleld feljegyzést készit, melyet az
ellendrzo €s az ellendrzott személy is ellat kézjegyével,

a korrekt tdjékoztatas az ellendrzés megkezdésérol,

rendelkezik a tovabbi intézkedésrol az ellenérzés eredményétdl fliggden,

az esetleges 0sszeférhetetlenséget bejelenti a megbizonak,

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatja,

amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag
gyantja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele
érdekében a vezetonek atvételi elismervény ellenében atadja,

az ellendrzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe veszi,

a tudomasara jutott informécidkat titoktartasi kotelezettség megtartasaval kezeli.

Az ellendrzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités és a vezetdi szintek

hatarozzak meg.
A belsd ellendrzési folyamat legfébb elemei:

YVVVVYVYYY

a belsOellendrzés tervezés elokészitése, elemzése

a belsoellendrzés tervezése

az ellenOrzésre valo felkésziilés

az ellendrzés végrehajtasa

a belsoellendrzés dokumentumanak elkészitése

az ellendrzési megallapitasok hasznositasa, intézkedések elrendelése
utovizsgalat
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Az ellendrzés mindig a jobbitas szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak
megoldasat, ut a realis onértékeléshez, s allandoan fejleszti az onellendrzés képességét.

Specialis egyhazi vonatkozasu szabalyok:
A gorogkatolikus egyhaz tanitdsaval Osszefiiggd viselkedési és megjelenési
szabalyok, kotelességek ¢€s elvart hitéleti tevékenységek a Katolikus Pedagdgiai Etikai

kédexben taldlhatdbak meg. Az ezekben meghatarozott kotelességek megszegése,
elmulasztasa miatt az alkalmazottak ellen fegyelmi eljaras indithato.

4. A m(kodesre vonatkozo szabalyok

4.2. A mkdodés rendje

A nyitvatartas rendje

» Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.
» Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha

anemzeti iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

» Az dvoda iizemeltetése a meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.

Y YV V

Az intézmény nyari zarva tartdsdnak idOpontjarol legkésobb februar 15-ig a
sziiloket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziil6i
igényeket irdsban - a zarva tartas elott 7 nappal - az 6vodatitkarnak kell 6sszegytijtenie és
tovabbitani az intézmény igazgatdja vagy a tagintézmény igazgatoja felé.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntarto altal megallapitott napokon 9-13 o6raig a
hivatalos tigyek intézésére tigyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgatd késziti el.

Az 6voda igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan lehetséges
rendezvény, sziildi értekezlet, fogado ora is.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.00 6rara érkezd dajka nyitja és délutan a
munkarend szerinti dajka dolgozé zarja.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztds az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv
melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsanak dokumentalasat a mindenkori
munkarend napi aléirasa biztositja.

Az intézményi nevelési év rendjét az intézményi munkaterv hatarozza meg.
Az intézményi nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
a nevelés nélkiili munkanapok id6épontjat és felhasznalasat,

a nemzeti ¢s intézményi linnepek megiinneplésének idépontjat,
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» az elore tervezhet6 neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak idépontjat,

» az intézmény bemutatkozasat szolgaldé pedagogiai céli intézményi nyilt nap tervezett
idépontjat,

» minden egy¢éb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

» A nevelés nélkiilli munkanapok, valamint az iinnepek iddpontjarol az elsé sziildi
értekezleten tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsagjan szeptemberben
ki kell fiiggeszteni és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjaban
meg kell jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért az igazgatd-helyettes a felelOs.

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

» Felelds: igazgato, tagintézmény igazgatok

Az 6vodai zarva tartas rendje

Nyari zéarva tartas:

Az ovoda iizemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt
szlinetel. Ilyenkor torténik az évoda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritds. A nyari zarva tartas idépontjarol a sziilok legkésobb az adott év februar 15.-
ig értesitést kapnak. (EMMI r. 3.§ (7) bek.) ennek tudomasul vételét alairasukkal igazoljak

A nydri zarva tartds eldtt 30 nappal, 6ssze kell gytiijteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkoz6 igényeket és a sziiloket, a gyermekeket fogadd dvodardl, a zardst megeldzden
tajékoztatni kell. Az 6vodai nyari zarva tartas idépontjdban az 6vodapedagogusok rendes
szabadsagukat igénybe. Az iskolak mlikodését érintd 6szi, téli és tavaszi sziinetek az dvodai
nevelés év rendjére nem vonatkoznak, az 6vodaban a gyermekek ellatasat biztositani kell
az egész nevelési év soran. Az engedélyezett zarva tartds idészakéaban az 6voda dolgozoéi
rendes szabadsagukat toltik.

4.3. Avezetbk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok
folyamatos ellatasat. Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkoddsanak
rendje az alabbiak szerint keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartézkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotetlen
Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

fenntartoi dontés alapjan kétetlen

Tagintézmény igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama:24, 26 ora
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Az igazgaté vagy igazgato-helyettes akadalyoztatiasa esetén a helyettesités rendje

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

Az akadélyoztatasa esetén az igazgato helyettesitését teljes feleldsséggel az dvodaban
az igazgaté-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd kizéarolagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az igazgat6 tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldséra vonatkozd
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

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

Az irdsban adott megbizas hianyaban az igazgatot a leghosszabb szolgalati iddvel
rendelkezd szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd pedagogus helyettesithetik.

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiil6 szabadsag, betegség, hianyzas, esetén
az egybees6 munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének folyamatos benntartézkodasa
ezen id6északban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint
kell eljarni.

Az intézmény igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arr6l, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:

> vezet6i,
» vezetO-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény, tagintézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a
vezetdi feladatokat az intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia,

b) az intézmény igazgatohelyettese a sziikséges, igazgato-helyettes feladatkorébe
tartoz6 teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta,
nem tudja ellatni, az intézmény igazgatdi helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgalati
iddvel rendelkezd 6vodapedagogusnak, vagy a szakmai munkakozdsség vezetonek kell
ellatnia,

c) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben
a vezetd altal irasban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgatd, tagintézmény igazgato, illetve az igazgatohelyettes
helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

» ahelyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket,

dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan tigyekben jarhatnak el, melyek
gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
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» a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag az igazgato teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

» Areggel 6.00 oratol 8.00 o6raig, illetve a 17.00 oratol 18.00 oraig terjedd idoben az igazgatd,
tagintézmény igazgato helyettesitésének ellatasaban kézremiikodnek a munkarend szerint
ez idoben munkat végz0 dvodapedagogusok. Intézkedésre az igazgatd altal megbizott
o6vodapedagdgus jogosult. Megbizas hianyaban leghosszabb szolgélati idével rendelkezd
pedagdgus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

4.4. Az alkalmazottak intézményben valo benntartdzkodasanak
rendje, és a munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidé kezdete
elétt akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidé kezdetére a munkavégzésre alkalmas
allapotban legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogaddorak,
gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd
ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgozo a munkabol valo rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elobb, de legkésobb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidObeosztasat az intézmény igazgatdjanak eldzetes engedélyével,
a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

4.5. Azigazgatok és az intézmenyi szulbi szervezet kozotti
kapcsolattartas formai

Az intézményi szintli sziilo1 szervezettel valo egylittmiikodes szervezése az intézmény
igazgatdjanak a feladata. Az igazgato é€s a sziil61 szervezet elndke az egyiittmitkodés tartalmat
és formdjat az éves munkaterv €s a sziiloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziildi szervezet mitkddeésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban €s a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tll a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt. -ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sziildi szervezetet, illetve intézményszéket hozhatnak 1étre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-
érdl, tigyrendjérél, munkatervének elfogaddsardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.
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4.6. AszUlGiszervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi
rendje

Az intézményi szintll sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii
iigyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldivel az dvodapedagodgus, valamint az
ovodapedagdgus kompetenciajat meghaladoé tigyekben az igazgatd-helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziilGi szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a nevelOtestiilet hataskorébe tartozd ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
igazgaté gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli iligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az
o6vodapedagogus tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezetének
képviseldjét havonta tajékoztatja.

A szul01 szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkar bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartds és az egyiittmiikodés formai az
intézményben kialakitott digitalis kornyezet nytjtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

4.7. Aszuldiszervezet részére biztositott jogok

Az igazgato kiemelt feladata, hogy a sziiloi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziild1 szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

» az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)

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

» anevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31)

EMMI rendelet 3. § (1)

miukodeés rendje, a gyermekek fogadasa,

a vezetok intézményben vald benntartdozkodasa,

belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az 6vodaval,

a vezetok ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja,

az linnepélyek, megemlékezések rendje,

rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas,

Y YV V

YV VYV
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a hazirend elfogadasakor,

a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,

a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az intézmény ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a munkatervnek a sziiléket is érint6 részében,

a hit és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasaban,

jarvanyiigyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések

VVVYVYVVYVYYVY

megvalositasarol,
> az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének

meghatarozasaval és modositasaval.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

» szil6i szervezet, intézményszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok
képviseldjét,

> nevelGtestiilet 9sszehivasat,

» egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket ¢és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét,

» képviseloje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

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

> a tajekoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

> a szilldi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket
érintd ligyek - targyaldsanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

> haasziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
igazgatd gondoskodik arr6l, hogy azt a neveldtestiilet a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziildket.

A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az intézmény miikodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

> a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van elirt hatarid6 - a rendelkezésre allé idén
beliil gyakorolja,

» megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
szlikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,
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» aszilloi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo jogkorének
eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

4.8. AszUlGiszervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi

>

formai:

szobeli személyes megbeszEl€s, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremikodés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

a sziiloket is érintd témaban a sziiloi szervezet képviseléjének meghivasa a
nevelOtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevel6testiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd
iigyekrol egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelétestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a szll6i szervezet nevére sz6l6 levelek bontés nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikécios eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

a sziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviselOit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet

szervezeti ¢€s mikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egylittmlikddés és kapcsolattartds sordn a vezetOk feladata, hogy az intézményi Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

>

>

>

informacios bazis megadéasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az intézmény
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek,

ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az intézményi Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabdly, és az intézmény belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

>
>
>

segitse az intézmény hatékony miikddését,
tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,
véleményezze az intézmény tevékenységének eredményességeét.
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4.9. Akullsé kapcsolatok rendszere

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

1. Altalanos Iskola

Az intézmény igazgatdja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet
vagy fenntartd szerinti iskola igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba
1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd
pedagbdgus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas
alapjan latja el.

Kapcsolattarto: az intézmény igazgatdja, tagdvoda igazgatoja és az adott nevelési évre
megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az intézmény-
iskola atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatds, szakmai forum, rendezvényeken vald
részvétel, sziloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadésa,
megvalositasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara vald felkészités feladatai
tekintetében.

pedagdgusok szakmai programjai

ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

tinnepélyeken, szakmai programokon vald kdlesonos részvétel
értekezletek

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

VVVVYY

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az
elso félévet kovetden. Az intézmény biztositja, hogy az informacioit a sziilok felé tovabbitja.

2. Az intézmény orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozésaval foglalkoz6 egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés
alatt all6 gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattartd: az intézmény igazgatdja
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-
egészségligyl feladatokat végz0 szervezet, az igazgatdval egyeztetett rend szerint,
egylttmikodve végzi a preventiv munkdt. A védond feladatkorébe tartozd feladatok
egyeztetése. Az intézmény pedagdgiai programjat képezd testi, lelki, mentélis egészség
fejlesztési program tervezésében €s megvaldsitasdban valo részvétel, a magatartési fiiggdség, a
szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd
bantalmazas megeldzése. Az intézmény teljes korii egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait

86



koordinalt, nyomon kovethetd ¢s mérhetd, értékelheté modon tervezi meg a helyi pedagogiai
program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, konzultici6, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellatd intézmény szakmai
iranymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve
sziikség szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

3. Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalattal

Kapcsolattartd: az intézmény igazgatdja €s az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed

» a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0Osszefiiggo
szakvélemény megkérésére

» az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében
a gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd ovodaban maraddsat tdmogato
eldzetes szakértdi vélemény kidllitasa

» az igazgatd, az intézménypszichologus konzultacids kapcsolatot tarthat az
intézménnyel a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus,
logopédus és dvodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

4. A Nyiregyhazi Egyhazmegye Pedagogiai Szakszolgalataval

Kapcsolattartd: az intézmény igazgatdja és az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a szakemberek altal a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni
fejlesztése, a beiskoldzas segitése, valamint tanacsadéas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgéalat kérése, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartds forméja rendszeres, mely kiterjed

» a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd
szakvélemény megkérésére

» az SNI, illetve a BTMN feltarasaval osszefliggésben végzett vizsgalat keretében
a gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd ovodaban maradasat tamogatd
elézetes vélemény kiallitasa

» agyerekek Nevelési Tanacsadoba torténd iranyitasara
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» az igazgatd, az intézménypszichologus, a gyogypedagogus konzultacios
kapcsolatot tarthat az intézménnyel a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: rendszeresen, a sziilok kérésére, az dvodapedagogusok jelzése alapjan,
sziikség szerint.

5. Logopédiai szolgalat

Kapcsolattartd: az intézmény igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas,
esetmegbeszElés, konzultacio, sziildi értekezleten valo részvétel.

Az intézmény ingyenes logopédiai szolgaltatdsit a Nyiregyhdzi Egyhazmegye
Pedagogiai Szakszolgalat logopédusa biztositja, a fenntart6 altal megallapitott draszamban.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az Ovodapedagdgusokkal,
konzultacio, informacié atadas, a logopédiai ellatas eredményesség

6. Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése, érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatasa, esélyegyenldség
biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméaja, lehetséges modja:

» sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkotendd
egylittmiikddési megallapodds elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

» a szocialis segitd tevékenységének tamogatasa az Ovodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken stb.

> segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt,

» aszocialis segito értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

» amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az intézmény
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

» esetmegbeszEl€s - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

» sziiloi kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az intézmény szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal vald kapcsolattartas,

» koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,

» szilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének ¢és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartdzkodasanak iddépontjarol és
helyszinérdl), lehetdve téve a kozvetlen megkeresését.
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Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az intézmény pedagogiai
programja tartalmazza.

>

7. Oktatasi Hivatallal
A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utdn a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziil6 az Oktatasi Hivataltol.
Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény (SNI), illetve
a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézség (BTMN) feltarasaval Osszefliggésben
végzett vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva all6 hataridén beliil
(januar 18. napjaig) szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziildi kérelem benytjtasara nincs sziikség.
Ilyenkor a szakértéi véleményt az 6vodéaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan
berdgziti az 6vodaban maradas tényét a koznevelés informacios rendszerében (KIR).

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

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

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattartd: igazgato
Gyakorisaga: sziikség szerint
8. Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mukodtetése, a fenntartdi

elvarasoknak valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Y VY

VVVVVY

VYV VY

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mitkodésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt eldterjesztésére, ha erre
sziikség van

a hazirendben foglaltak ellendrzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéasara

jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében

Az Oktatasi Irodaval valod jo kapcsolat megtartasara, hatdridok betartdsara, kolcsonds
bizalomra és segitségadasra toreksziink.

Karacsonyi kantalas

Ovodaszentelés

A kapcsolattartas formai:
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szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informacid szolgaltatas az intézmény mitkddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan

» statisztikai adatszolgaltatas

» azintézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése

YV VVY

Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatd-helyettes

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

9. Kapcsolattartas a KAPI-val

A Katolikus Pedagdgia Intézettel allandd kapcsolatban allunk, hiszen részt vesziink az
altaluk szervezett értekezleteken, konferencidkon, programokon. Elényben részesitjiik a
kihelyezett és online képzéseket. E-mail-en és telefonon is tartjuk a kapcsolatot.

10. Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattartd: az intézmény igazgatdja, €s az adott nevelési évre megbizott
o6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eldadasok, programok szervezése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6ld6 munkatervben meghatirozva, a sziil6i
szervezet véleményének kikérésével.

11. Alapitvany, egyesiilet

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany, egyesiilet munk4jarol folyamatosan tajékoztatja a
neveldtestiiletet és a sziildi szervezetet.

Kapcsolattartd: igazgato, igazgatohelyettes

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratdrium és az intézményi igények alapjan.
12. Egyhazak és intézmény kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Valldsgyakorlassal 0Osszefliggd jogok, kotelezettségek
megallapitasa az Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.
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Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyqjtott hittan, sziildi igény
szerint, szakképzett hitoktatdval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg, a fenntartd
jovahagyasaval. Az intézmény biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket.
A hit és vallasoktatés idejének és helyének meghatarozasadhoz be kell szerezni a sziildi szervezet
véleményét.

13. Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadodival.

A kapcsolat:

A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

» A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
» Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
» Szaktanacsadas

» POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
» Bazisintézményi programok kozds szervezése

Kapcsolattarto: igazgatd
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint
14. Az élelmezést ellato szolgaltatoval vald kapcsolattartas

Tartalma: Az egészséges ¢letmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési
program megvaldsitasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést
szolgaltatd vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmua ételek fogyasztdsanak
csOkkentésére iranyulo teenddk egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Kapcsolattartd: igazgato

Gyakorisaga: havonta ¢€s sziikség szerint

4.10. Belépés és benntartdzkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézmeénnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése €s ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

» a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez és 6vodapedagdgusnak feliigyeletre
atadasdhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,

» a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vodapedagdgustol valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.

Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.
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Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

» a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
» valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézmény igazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint, egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

» aszililonek, a gondviselonek az intézmény altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor,
» ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartdzkodasa, a
kovetkezOk szerint torténhet:

» Az 6vodaba érkez6t fogadd alkalmazott az illet6t az intézménytitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

» Az intézménytitkar a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezd kiilsd személyeket az
igazgatonak jelenti be.

» A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval vald
egyeztetés szerint torténik.

» Az intézményi csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatod
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szocidlis segitd intézményben vald
benntartézkodasa:

» Az o6vodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont, valamint
az intézmény kozott l1étrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott feltételek
mellett, rendszeres idokozonként tartozkodik az intézményben.

» Az intézmény a szocialis segit0 részére biztositja a helyszint a fogaddoraja és tevékenysége
megtartasahoz.

» A szocialis segitd évodaban vald tartozkodasanak helyszine és id6pontja az intézmény
hirdetdtablajan megtalalhato.

Ugynokdk, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:

» Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak.
» Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezO6 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
» Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat o
jotékonysagi programokon,
v' gyerekek részére szervezett programokon,
v’ az intézményi jatszonapokon,
v’ linnepkorokhoz kot6dé gyermekkonyv terjesztésekor,
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v’ az intézmény dologi beszerzéseihez kotddé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).

A benntartdzkodas az igazgat6 altal jeldlt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokdk, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

Y YV V

4.11. Intézmeényi védd, 6vo elbirasok

4.11.3. Rendszeres egészséglgyi felligyelet és ellatas rendje

Az igazgato feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az igazgat6 biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges dvodapedagdgusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

Az ovodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarto és a hdzi gyermekorvosi szolgélat kozotti megéllapodas keretében gyermekorvos
¢s védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.
Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irdsban kell
nyilatkoznia.

Az egészseégligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabalyozéast az intézmény
Hazirendje tartalmazza.

4.11.4. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandd feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a

rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi €épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0djek, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

>

>
>
>

Minden 6vodapedagogus feladata:

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulésok biztonsagos elokészitése.
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» Az 6v0 - védo eloirasok figyelembevételével viheti be az intézményi foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

» Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol.

» Szilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden o6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az intézmény minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tizvédelmi utasitas €s a tlizriadé terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altalanos
¢s specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az intézményi egész napos neveldmunka folyamén a dolgozonak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védos-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az O6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

Kiilondsen fontos ez, ha:

az udvaron tartozkodnak,

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulés el6tt, buszos utazasok eldtt),
ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

¢€s egyeb esetekben.

YVVVVVYY

Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkaveégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét,
az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az intézmény csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az intézmény dolgozoinak feladatai
Az intézmény igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

» ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak
a legsziikségesebb idotartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

» akronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek esetében
az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,
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>

gondoskodjon az 6vo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok
tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatdjanak felelossége:

>

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

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

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

Az intézményi alkalmazottak felel6ssége:

>

>

Y

YV VYV

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

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

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan tligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

Az ovodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.
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4.11.5. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilonek.

VVVYVYYV

Az elsOsegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kdotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

» a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,

» a veszély forrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztitd
szertar),

» a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltatd
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért
az igazgato felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds vagy 6voda titkar feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az intézményi neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az intézmény
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az intézmény Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védod eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és
a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium tUzemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésObb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
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jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell drizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

» abaleset kortilményeinek kivizsgélasa,
> jegyzOkonyv készités,
» Dbejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

» azonnali jelentési kdtelezettség a fenntarto felg,
» legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A Dbaleset koriilményeinek kivizsgdldsanal biztositani kell a sziildi szervezet
képviseldjének részvételét.

A munkabiztonsdgi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy a gyermekbalesetet
kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne forduljon eld, valamint az
intézmény minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.11.6. A nevel6munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

» kirandulas, séta,

» szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,

» sport programok,

» iskolalatogatas stb.,

> testvérintézmény latogatas esetleg kiilhonban is,

Az 6vodapedagodgusok feladatai:

» a csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyér6l, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,

» az igazgatlt eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedés eszkoz, indulds €s varhatod
érkezés) kitoltésével irasban,

» az 6vodapedagdgusoknak az intézményi foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészséglik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

» Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgatd irasban ellenjegyezte.
Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
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Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérd - de minimum
2 f6.

Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérd. Csak olyan busz rendelhetd,
amely rendelkezik biztonsagi dvvel.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziiléi igények alapjan szervezddd onkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel

szabalyai:

>

a sziil0 onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az intézmény
alkalmazottja,

tudomasul veszi, hogy ezen id§ alatt az 6vodat nem terheli feleldsség a gyermek
feliigyeletérol,

az igazgatd és a szolgaltatast nyujtdo kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az o6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy

tarthat. (Nkt. 61. § (3);

Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

>
>
>
>

>

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

A HACKCEP el6irasok betartasa és betartatadsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil és az intézmény 4altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmodot tamogato intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

Ovo véds eléirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az

ovodaban vald benntartozkodas soran

VVVVVYVYYVYYVYYVYY

Y

a balesetek megeldzésére vonatkozé szabalyok,

az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,

az udvar haszndlatara vonatkozé szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkozo6 szabalyok,

a kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok,

a tornaterem hasznélatara vonatkoz6 szabalyok,

szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,

sport programokra vonatkozo szabalyok,

iskolaldtogatasra vonatkozo szabalyok,

a fakultacion valo részvétekre vonatkozd szabalyok,

a nyari taborozas alatt a szabadvizben val6 tartozkodas szabalyai a 46/2001. (XII. 27.) BM
rendelet a szabad vizen val6 tartozkodas alapvetd szabdlyairdl szol6 jogszabaly alapjan
ajarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend alkalmazasa.
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A jarvanyligyi késziiltség idoszakaban az iskola-egészségiligyi ellatds védonoi
vonatkozasban az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo6l6 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz.
melléklete.

4.12. Egészseglgyi szempontbadl biztonsagos kornyezet kialakitasa
jarvanyugyi készenlét idején
4.12.3. Mulasztasokkal 6sszefliggs igazolasok kezelése

» Az o6vodat kizardlag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet mérést
végzilink.

» A megbetegedés tlineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjlik a torvényes
képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek
az 6vodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan be
kell mutatni. Az oviKRETA rendszermodulban elérhetévé valt az orvosi igazolasok
automatikus atvétele. Amennyiben az orvos elektronikus igazolast kiild az oviKRETA
rendszermodulba, ugy az érintett gyermek Jelenléti iv dokumentumok sorédba, illetve a
gyermek , Egyéb csatolt iratok” almeniipontjaba automatikusan betdltésre keriil az
igazolas. Az 6vodapedagdgusok feladata ellendrizni az igazoldsban szerepld adatokat.
Amennyiben rendben taldljak, a jelenléti iv feliiletén at sziikséges allitani az igazolas
tipusat ,,Igazolt orvosi” (10) statuszba a mulasztott napokon.

» A sziil6 koteles az ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-gyant
vagy igazolt fert6zés van.

» A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni. Ilyen
indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést csak
hatarozott id6tartamra hoz.

» Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a részére
eloirt karantén idOszakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatdsag altal
kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatdrozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Intézményi benntartozkodasra vonatkozo szabalyok

» A sziilok az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

> Ugyintézés esetén a sziilok is - az intézmény teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertdtlenitést kdvetden tartozkodhatnak.

> A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

» A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
¢s tlinetmentes dolgozd vesz részt.

> A foglalkozasokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott.

» Az altalanos higiéné betartasa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogési etikett).
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» Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
— id@jaras és kornyezo forgalom fliggvényében.

» A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellésebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

>

>

>
>

A fertbtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi és
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

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

A takaritas megvaldsulasat az intézményvezetd ellendrzi.

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

4.13. A gyermekek egészséges fejlddése erdekében alkalmazott
felvildgositd programok intézményben megvaldsithaté
eljarasrendje

Az intézmény sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az

intézmény-egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az &6vodaval kotott
egylittmitkdési megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet
a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében:

YV VYV

szexualis kulturaval, nemi élettel, nemi iranyultsdggal, szexualis fejlddéssel,

a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

az internet veszélyeivel és egyéb

testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositod program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv nyilvantartasba
vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.14. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz

tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is. A gyermekek ellatasara az igazgaté a munkakori
leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az intézmény barmely érettségivel rendelkezo
alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat forméjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal
megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.
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Részletes leiras az intézmény egészségfejlesztési programjaban taldlhato, mely a
Pedagdgiai Program része.

4.15. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.14.1 A rekldamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szol és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi,
kozéleti, kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

» a megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy az
igazgatd-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az
intézményi bélyegzo),

» A jovéhagyas soran figyelembe kell venni a Képviseldtestiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

» a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,

» areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, maodjat,

» areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példdnyat az intézmény
Orzi, masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az igazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.14.2. Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az
intézmény korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
faligjsagra az igazgato engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. Az igazgatd, illetve az igazgato-helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres
napi ellendrzése.

4.16. Rendkivili esemény, bombariadd esetén szikséges teenddk

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a nevelOmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
> atlz,
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» arobbantassal torténd fenyegetés,
» jarvanyiigyi készenlét,
» stb.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol az
igazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

» azigazgatOhelyettes
» tagOvoda igazgatd
» ovoda titkar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény igazgatdjat,

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

YVVVVVY

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitdsara az épliletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriaddo terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl vald kivezetéseért és a kijeldlt
terlileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kvetkezdkre:

» Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

» A kitlirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

» A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

» A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriadd tervben rogzitettek szerint
torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
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» akitiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

* akdzmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

» avizszerzési helyek szabadda tételérol,

» azelsOsegélynyujtas megszervezésérol,

» arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadésarol.

Az ¢épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény
igazgatdjanak, vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

+ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

+ aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

» az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

* akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

» azépiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
» azépiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabdlyozésat a ,, Tlizriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantdssal valé fenyegetés esetére
(bombariado6 terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlzriado terv €s a bombariadd terv elkészitéséért, ¢s a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadoé tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozodjara kotelezd érvényliek.

A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni: ...... aulaban, szélfogdban vagy a bejaratoknal.

4.17. Az innepek, megemlékezések, hagyomanyapolas

4.17.3. Intézményi Gnnepek

A hagyomanyok iinnepek, &poldsa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldalt
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitdsatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és

103



csaladhoz valdo kotddés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzédjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az intézményi lnnepeket, hagyomdnyait a gyerekek kozosségére vonatkozodan az
intézmény Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosOket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az intézmény honlapjan is megjelentet. Az
innepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jO hirnevének megérzése az intézményi kdzosség minden
tagjanak kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢életkori sajatossagaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint a
gorogkatolikus linnepek megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen
szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatdrozza meg.

4.17.4. Hagyomanyok

» A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve gyermekének
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak, kiilonos tekintettel a gorogkatolikus hagyomanyokra.

» A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megOrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

» lnnepségek, rendezvények,
> egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai €rintik

» azintézmény gyermekeit,
» adolgozokat,
» asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet

» jelkép hasznalataval,
» gyermekek, felndttek tinnepi viseletével,

crer

Az intézmény nevét jelképezo logd megjelenitésének formai
polon,

sapkan,

zaszlon,

leveleken,

VVVY
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>
>

meghivokon
kiadvanyokon

Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6zds intézményi iinnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol,

megorzeéseérol.

4.17.5.
>

A\

VVVVYVYYY

Feln6tt kozosségek hagyomanyai

nevelési évnyitd lelkigyakorlat az intézmény alkalmazottainak részvételével
minden év szeptember 01-ig,

nevelési évzard lelkigyakorlat az intézmény alkalmazottainak részvételével
minden év junius 30-ig,

szakmai napok, tovabbképzések,

hazi bemutatok,

kar4csonyi linnepség,

pedagdgus piknik

kirandulas,

zarandoklat,

lelkigyakorlatok

templomi szertartasok

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalméval:

>
>
>

4.17.6.

VVVVYVVYVYVVYVVVVVYVYY

Anyék napja, apak napja
Ballagas
Karacsony

A gyermeki élet hagyomanyos Gnnepei, alkalmai

Gyermekek megaldasa, évnyito templomi szertartas

Okt. 6. (csoportszinten, ¢letkorhoz igazodva)

Okt. 23. (csoportszinten, ¢letkorhoz igazodva)

Mustkeészités €s aldas

Mihaly napi véasar

Mérton nap

Szent Miklo6s linnepe

Meézeskalacs siités

Koliba f6zés és aldas

Sargataro f0z¢€s és aldas

Farsang

Marec. 15. (csoportszinten, életkorhoz igazodva)

Anyak, apak napja

Gyermeknap

Evzaro, halaado templomi szertartas

Az egyhazi év linnepein templomlatogatds, intézményben tartott szertartasok
(gyertydk megaldasa, buzaszentelés, hazszentelés, vizszentelés)
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Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt
venni. Az linnepek nyilvanosak. Az é6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas
iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Intézményi vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden -
megiinneplik a jeles napokat és a vildgnapokat is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapija,
Foldiinkért Vilagnap stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint
keriil sor. (pl.: tematikus hetek)

Az intézményi iinnepélyeken az alkalmazottaknak ¢és a gyermekeknek egyarant tinnepld
ruhdban kell megjelennitik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast maltunk kiemelkedd eseményei
vagy kovetésre méltd személyei irant.

Alkalomszeri viseletiink: csoportonként Osszeallitott népies viselet, illetve az
intézmény logojaval ellatott pold, népviseleti ruhak a néptancosoknak.

4.18. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé

A televizio, a radi6 és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

» az intézményt érinté kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

» a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

» a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

» nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.19. Az intézmeényi dokumentumok nyilvanossaga

4.19.3. A m(ikodés alapdokumentumai

Alapito Okirat.

Pedagogiai Program.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Hazirend.

Eves Munkaterv.

VVVVY

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
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a fenntartonal,

az intézmény igazgatojanal,
az irattarban,
intézményiink honlapjan,
az Allamkincstarban.

YV VVY

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

» A felsorolt miikkodési alapdokumentumok Orzése €s nyilvanos dokumentumként kezelése
az igazgato feladata.
» Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

» fenntarto,

» intézményi honlapunk,
» igazgatoi iroda,

» KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

4.19.4. Tajékoztatas a Pedagodgiai Programral

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény
igazgatojatol, igazgatd-helyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

» A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az {ligyintézési hataridon beliil érdemi
vélaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.

» Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektol.

> Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthatd az igazgato-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.

4.19.5. Tajékoztatas a Hazirendrdl

Az o6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tdjékoztatast adnak
a hazirendrél. Az 10j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a
Hazirendet elkiildjiik a sziildnek e-mailben. A Hazirend és az éves munkaterv kiilonosen ennek
esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobdban, valamint az 6voda honlapjan.
4.20. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvdnossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézmeényi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
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b) a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

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

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolésat, idejét, az Allami

Szamveviszek ellendrzéseinek nyilvanos megallapitésait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

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

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

» 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az intézményi
kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagogusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az intézményi csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

YV VY

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az intézményi honlap
kezelésével megbizott részére.

Az adatkozlés idopontja: A megbizott az igazgato altal biztositott adatokat az oktober
1-jei allapotnak megfelelden oktdber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal fel¢, hogy a KIR- ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdekt statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: tagintézmény-igazgato (a valosagnak megfelelden)

A pedagoégiai program masolati példdnya minden csoportban megtaldlhat6, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szébeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének
madjarol a sziilék a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az intézmény lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az intézményi beiratkozas eldtti
nyilt napokon is valaszt kapjanak kérdéseikre.
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4.21. Az intézményi jutalmazas normai

YV VYV

4.21.3.

a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,
a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

a fejlodésében mutatkoz6 tendencialis javulas,

A pedagdégusok jutalmazasanak normai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott €s kdznevelési dolgozoé részesiilhet, akinek
a mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)

A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitando6 tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozdsokon feliill onként vallalt és végzett
nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az dvodanak végzett egyéb
megbizasok teljesitése, melyeknek indikétorai:

>
>
>

YV V V

>

a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

a vezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitdsai,

amegbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok
stb.).

az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

sziloi értekezleteken, fogaddodrakon vagy mds foérumokon (pl. sziiléi
munkakozdsség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

az intézmény fejlddéséért végzett dldozatos tevékenység,

a munkakozosségben végzett munka,

magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivelédési intézményekben végzett
munka stb.,

a végzett tevékenységeérdl, pedagdgiai kultarajarol irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntarto,
szakeértd, szaktanacsado, sziildk, melynek indikatorai:

— vezetoi beszamolok,

— az intézményi értékelés eredményei

— a kiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,

— értekezleteken elhangzott véleményalkotés.

munkakdzdsség-vezetdi beszamolo,

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziildkhoz és kollégakhoz valo kdlcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

Kimutathatd az intézmény jo hirnevének kialakitasdért és Oregbitéséért kifejtett
intézményi és 6vodan kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az
alabbi teriileteken tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:
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A szakmai munkak6zosség-vezeto, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény

fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

» akiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,
» azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi

munkavégzésének mentoralasdban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

Y YV VYV Y

YVVVVYVYYY

Y VY

» a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
» az ellenérzések pozitiv megallapitasai,
» az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6 munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:

kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozo az intézményi élet
szabalyainak betartasa,

a kulturdlt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok, tdborok szervezése, sportfoglalkozéasok),
folyamatos, kovetkezetes ¢és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, ¢&s
kornyezetkultira szintjének emeléséért,

példamutatd pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,

kozos egylittmiikodés a sziilok bevondsaval a nevelés terén,

az intézményi rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktat6 munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

a foglalkozasok magas szinvonalli megtartasa (latogatdsok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,

szakmai munkakdzosségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az intézmény jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan €s sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

differencialt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.

4.21.4. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai,
sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szinti a szakmai felkésziiltsége.
Hajlandosag szakmai munkdjanak fejlesztésére.
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Gyermekkdzponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatd munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsdhoz, a
harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaérték.

A felsorolt szempontokat figyelembe véve a dolgozo6 jutalmazésa torténhet fenntartoi

jutalom, dicséret formajaban, vagy az intézmény altal alapitott, preferalt formaban. Ennek
odaitélésérdl az intézmény, tagintézmény igazgatdja dont.

>

>

>

4.22. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allanddan kittizve
kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.
A z4s716 allagénak (mindség, tisztasdg stb.) megtartasardl az 6vodavezetd és a feladattal
megbizott gondoskodik.

4.23. Hivatali titok meglrzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartidsa. Az
intézmény alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsil:

» amit a jogszabaly annak mindsit,

» adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

» agyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.

> tovabba, amit az intézmény igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az intézmény jO hirnevének megdrzése érdekében igazgatdi utasitdsban irdsban
annak mindsit.
4.24. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast

betoltdk részére.

4.24.3. Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.
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A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

v’ az intézmény igazgatdja,
v’ az intézmény igazgato-helyettesek,
v’ atagintézmény vezet6k

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A kihirdetés napjatol szdmitva visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat modja: Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény eltéréen nem
rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kdvetd 30 napon beliil) koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az igazgatd esetében a fenntartd, az igazgato-helyettes, tagintézmény és telephely felelds
esetében pedig a munkaltatoi jogkor gyakorloja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.

» A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalldo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeléz6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szdrmazé jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztato atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

» A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kdtelezettnél marad,
masik példanyat az drzésért felelds (6voda titkar) az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

» A nyilatkozo és a munkaltaté megbizasabol az 6rzésért felelds a boriték lezarasara szolgalod
feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi
azonositoval latja el /Az azonositd betlijelbdl és szamsorbol all./.
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» A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felelds példanyat
is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat sordn az eljard szerv
bontja fel.

» A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitését az drzésért felelds személy ellendrzi.
A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései
szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

» A szabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgato esetében a fenntartonal,
az igazgato-helyettesek, tagintézmény igazgatok, telephely felelds esetében az intézmény
pancélszekrényben torténik.

4.25. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magandl és csak kivételes, slirgds esetben hasznédlhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben haszndlhat6 magancélra. A pedagogus a gyermekek
ko6zott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem
az udvaron nem hasznalhatja.

4.26. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti
rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény igazgatdja a fenntartoval egyeztetve
hatarozza meg ¢€s azt a sziilok, az alkalmazotti k6zdsség, €s a tarsintézmények tudomdasara
hozza értesités formajaban.

Az intézmény mitkddési rendjére vonatkozo szabalyozast az intézmény Hazirendje tartalmazza

» azintézmény helyiségeinek hasznalatara,
» agyermekek kiséretére,
» az étkeztetésre vonatkozoan.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor ¢€s oly moddon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni
az intézmény helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
id6pontjanak megjeldlésével. Az intézmeény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben az igazgatd irasban engedélyezi. Az intézmény helyiségeit csak
rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartdzkod6 minden személy koteles:

a ko6zos tulajdont védent,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az intézmény rendjét és tisztasagat megorizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

VVVYVVY
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Az intézmény helyiségeiben politikai part vagy parthoz kotddd tarsadalmi szervezet nem
miikddhet!

4.27. A dohanyzas szabalyai az intézményben

A szabalyozas kiterjed az intézmény valamennyi dolgozodjara, az intézmény
szolgaltatasait igénybe vevo sziilokre, az intézményben tartdzkodo kiilsé személyekre.

A nemdohédnyzok védelmérdl sz616 2005. évi CLXXXI. Torvénnyel modositott 1999.
évi XLILtorvény 2.§ (2) bekezdés b. pontja szerint az 6vodaban dohanyzéhely nem jel6lhetd
ki. Ennek értelmében az 6voda egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS!

» Az dvoda teriiletén, illetve az 6voda teriiletétol 5 méteren beliil tilos a dohanyzas.

» Az 6voda teriiletére — beleértve az udvart is — €g6 cigarettaval belépni, illetve ott
dohanyozni tilos! Az évoda épiiletében, valamint a keritésen beliili teriiletén sem lehet
dohanyzodhelyet kijeldlni, akar hasznaljdk a gyermekek, akar nem! A dohanyzohely
nem lehet az intézmény bejaratatol szamitott 5 méteren beliil.

» Dohanyzast tilté feliratok jol lathatéan, az oOvoda teriiletének tobb pontjan

kihelyezettek.

A szabalyzatban foglaltak megsértése fegyelmi eljarassal szankcionalhato.

A szabalyzat ellen vétd személy viseli a hatosagi eljaras szankcioit €s anyagi vonzatat.

A szabalyzatban foglaltak ellendrzéséért tagintézményenként a belso ellendr felelds,

aki napi rendszerességgel végrehajtja az ellendrzést.

> A nemdohanyzok védelmében hozott elbirdsok betartasat az ANTSZ megbizottja is
ellendrizheti.

Y YV V

4.28. A gyermekek dvodai jogviszonya

4.28.3. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai
beiratasok idejét ¢s modjat a fenntartod szerv hatdrozza meg.

Az 6voda a hataridd eldtt legalabb 30 nappal koteles a beiratkozas idOpontjat
nyilvanossagra hozni.

Az 6vodédba az a gyermek vehetd fel, aki betoltotte a harmadik életévét,
betoltésének hatarideje augusztus 31. A harmadik életév betdltése eldtt az dvodaba jaras
feltétele, hogy az oOvoda az Osszes Ovodai nevelésre kotelezett felvétele utan meég
rendelkezzen szabad férdhellyel, illetve, hogy a gyermek fél éven beliil betdltse harmadik
¢életévét.

A sziild gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan
jelentkezd gyermekek fogaddsa az o6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A
gyermekek ovodai felvételérdl, atvételérdl az intézményvezetd dont.

Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felveheté gyermekek szamat, az
intézményvezetd javaslatira a fenntartd felvételi bizottsagot hoz létre, mely dont a
felvételekrdl. A felvételi korzethatarokat a fenntart6 jeloli ki.
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A tankoteles kora gyermekek felvétele kotelezd. (3 éves gyermek). Az 6vodaba
felvett gyermekek csoportba vald beosztdsardl az intézményvezetd dont a sziilok és az
ovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

4.28.4. Felmentés a rendszeres dvoddaba jaras aldl

A gyermeket a szild kérelmére, - ha a csaladi koriilményei, képességének
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja. Az engedélyt a jegyzé (egyhdzi ¢és
maganintézmény esetében a fenntartd) adhatja a sziild kérésére, a védénd és az
intézményvezetd véleménye alapjan. A felmentés kérvényezésére az dOvodaba vald
jelentkezés utan kertilhet sor.

4.28.5. A gyermekek tavolmaraddsanak, mulasztasanak, igazoldsara
vonatkozé rendelkezések

» A gyermekek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelenteni.

» Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni, tajékoztatnia kell az
o6vodapedagogust.

» Az egészséges gyermek hianyzasat az dvoda vezetdje engedélyezi.

» Ha a gyermek tdvolmaraddsa elére nem lathatd, azt a tavolmaradas elsé napjan,
lehetdleg8.30 6raig be kell jelenteni az 6vodapedagdgusnak.

» A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet az intézményvezetdvel egyeztetni kell.

Ha a gyermekbetegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6é ismét
6voddba. Amennyiben az orvos elektronikus igazolast kiild az oviKRETA
rendszermodulba, ugy az érintett gyermek Jelenléti iv dokumentumok soraba, illetve a
gyermek ,,Egyéb csatolt iratok” almeniipontjdba automatikusan betoltésre keriil az
igazolas.

4.28.6. A gyermek mulasztasanak igazolasara vonatkozé el8irasok
Tavollét az 6vodabol

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a
nevelési intézményt.

Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tdbbi
gyermektdl vald elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek
sziileit.

Azt, hogy a gyermek, a tanuldo ismét egeszséges és latogathatja a nevelési
intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia.

Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos
idGtartamat is.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A sziilének kotelessége felhivni az 6vodapedagogusok figyelmét arra, ha gyermeke
kiilonleges betegségben szenved, illetve epylepsidra, veszélyes allergiara, lazgorcsre stb.
hajlamos, valamint koteles a napkdzben elérhetd telefonszamat megadni.
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Ebben az esetben az szakorvosi igazolas mellett a sziild kiilon irasbeli kérelme
alapjan torténhet a gyogyszerezés akként, hogy az 6vodapedagogus csak cimkével ellatott
gyogyszeres dobozt, liveget, flakont stb. vehet at a sziil6tol, mely cimkén szerepelnie kell
a gyermek nevének, adagolasi utmutatonak, dditumnak és a sziilé aldirasanak.

Fert6z0 betegség (rubeola, baranyhimld, skarlat, majgyulladas, TBC, fejteti esetén
a sziiloknek bejelentési kotelezettsége van. Az 6voda pedig a bejelentést kovetden jelez az
ANTSZ felé, a 63/1997 (X11.21) NM rendelet alapjan.

Az intézmény a jogszabalyban meghatarozottak szerint - kivizsgalja és nyilvantartja
a gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettségét.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a szllo irasbeli kérelmére, amit legkésobb a hidnyzast megel6z6 napon atad a gyermeket
neveld ovodapedagdgusnak az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyon €s az intézményvezetd
engedélyt adott a tdvolmaradésra,

b) a gyermek beteg volt, a jogszabaly szerinti tartalommal rendelkezd orvosi igazolast
atadta a gyermeket neveld 6vodapedagdgusnak, vagy az orvos altal generalt igazolas
feltoltésre keriilt az Ovi-Kréta rendszerbe a felgyogyulast kovetd elsé ovodai ellatas
napjan.

c) a gyermek, a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,

d) az intézményvezetd a gyermek részére a pandémids helyzet miatt 90 napra igazolt
hianyzast engedélyezhet a szild kérésére.

e) amennyiben az dvodai nevelésre kotelezett gyermek 6vodakdotelezettségét kiilfoldon
teljesiti, és arra az intézményvezetd engedélyt ad.

f.) az augusztus 31-ig 5. életévét be nem toltott gyermek esetében, sziildi kérelemre az
ovodavezetd a nevelési év végéig (09.01.-05.31.) - a kdzponti iskolai sziineteken feliil-
maximalisan dsszesen 60 nap tavolmaradast engedélyezhet.

g.) az augusztus 31-ig 5. életévét betoltott gyermek esetében, sziildi kérelemre az
6vodavezetd a nevelési év végéig (09.01.-05.31.) - a kdzponti iskolai szilineteken feliil-
maximalisan 20 nap tavolmaradast engedélyezhet.

h.) a nyari nyitva tartas ideje alatt az intézményvezetd a gyermek mulasztasat, a sziild
kérésére igazoltnak tekinti.

Igazolatlan mulasztas

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és
egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt az é6voda vezetdje- a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhatosag
szervezetérol és illetékességérol szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban - értesiti

a) a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gydmhatdsagot és a
gyermekjoléti szolgalatot.
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Az értesitést kovetéen a gyermekjoléti szolgdlat az ovoda haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okénak feltardsara figyelemmel
meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet
megsziintetésével, a gyermek ovodaba jarasaval teljesitésével kapcsolatos, tovabba a
gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben,
¢és az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda vezetdje
a mulasztasrol tajékoztatja az altaldnos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben,
¢s igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben,
¢és igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda vezetdje
haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyadmhatosagot.

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl szolo 2012. évi II. torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas
megvalosulasdhoz sziikséges mulasztds mértéke az adott nevelési évben Osszesen

a) az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevo gyermek esetén 11 nap.

Azt, hogy a gyermek, a tanul6 ismét egészséges €s latogathatja a nevelési intézményt, részt
vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia.

Az igazoléasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idtartamat

is.

4.29. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo
rendelkezések

A téritési dij befizetésére ¢€s visszafizetésére a Pénzkezelési Szabalyzatban
meghatarozottak az iranyadok.

A gyermekek sziilei az intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, az
oktatasi torvény eldirdsai alapjan az 6voda fenntartdja altal meghatirozott szabalyok
szerint téritési dijat fizetnek.

Az étkezési téritési dijakat minden honap masodik hetében a legalabb harom nappal
eldtte megjelolt napon készpénzben az 6voda titkaroknal minden feladat ellatasi helyen,
vagy banki atutalassal lehet kiegyenliteni.

Potbefizetésre a megjeldlt napon kertil sor.

A tulfizetések a kovetkezé honapi befizetésnél keriilnek beszamitasra. Ovodabol
tdvozés esetén a tulfizetést atvételi elismervénnyel a sziilo részére kifizetjiik. Hidnyzas
esetén az étkezés lemondhatd, minden nap 8:30 oraig telefonon.
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4.30. Szul6i tamogatassal megvaldsuld tehetséggondozas

4.30.3. Képességkibontakoztatas és téritésmentesen igénybe vehetd
szolgaltatasok

Tehetséggondozas, képességkibontakoztatas

Sziil6i tdmogatassal megvaldsuld képességkibontakoztatas kiilon foglalkozasok
keretében, a Pedagogiai Programban meghatarozott modon €és formaban valosulnak meg.
A program szellemiségéhez igazodo tevékenységekhez kapcsolddik. A foglalkozasok éves
munkatervben rogzitett modon zajlanak. A tevékenységek megvalosuldsarol az
ovodapedagdgus a tanév végén értékelést készit, melyet az intézményi beszamold
tartalmaz.

Az alaptevékenységeken tuli téritésmentes szolgaltatasok

» logopédia

» hitre nevelés

» mozgasfejlesztés

» vizhez szoktatas (tagintézményenként eltérd lehetdség)

» egyéni fejlesztd foglalkozasok-pszicholdgussal, gydgypedagogussal.

Logopédiai ellatasban heti 1 alkalommal vesznek részt az arra raszoruld gyermekek
a délel6tt folyaman.

Az egyénre szabott képességfejlesztési programot a Nyiregyhazi Egyhazmegye
Pedagdgiai Szakszolgélat munkatéarsai végzik sziil6i nyilatkozat alapjan.

5. Az intézmeényre vonatkozo specialis szabalyok,
el6irasok

5.2. Alapitvanyok, egyesuletek

Az alapitvanyok, egyesiiletek miitkodésére vonatkozo adminisztracio ellatasa az
alapitvanyok, egyesiiletek kuratériumanak feladata.

Az alapitvanyok, egyesiiletek targyi-dologi eszkozeit kiilon nyilvantartasban tartjak
nyilvan. Az alapitvanyok, egyesiiletek vagyonvédelmére vonatkozoan az intézményre
érvényes szabalyok a mérvadok.

5.3. Kulonos Kozzétételi Lista

Az intézményvezetd és feleldsok minden nevelési év elején elkészitik a Kiilonds kozzétételi
listat.

Nyilvénossagra kertiild adatok:

» az 6vodapedagdgusok szama, iskolai végzettsége, szakképzettsége,
» adajkak szama, szakképzettsége,
» az 6vodai nevelési év rendje,
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az 6vodai csoportok szama,

az egyes csoportokban a gyermekek 1étszama,

a felvételi lehetdségekrol szolo tajékoztato,

a téritési dij jogeimét és mértéke,

az intézmény nyitva tartdsdnak rendje,

a tervezett jelent0sebb rendezvények, események idopontja.

VVVYVYVY

Nyilvénossagra hozatal helye 6vodai hirdetétablaja, az 6voda honlapja.

5.4. Mobiltelefon hasznalata az intézményben

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

A mobiltelefon munkaiddben torténd hasznalatanak szabalyai:

» A csoport munkajat nem lehet vele zavarni. A gyermekek kozott valo tartdzkodas ideje
alatt a mobiltelefont lehalkitva lehet tartani, és a csoportban hivast nem lehet
kezdeményezni.

» SMS irasa a gyermekek ellatasa kozben nem megengedett.

» Telefonalni atfedési idében, illetve akkor lehet, ha a csoport személyi ellatottsaga ez id6
alatt teljes biztonsaggal megoldott.

» Mobiltelefonjanak szamat a sziilonek sajat belatasa szerint megadhatja a dolgozo, de
csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidében.

5.5. Kartéritési kotelezettség

5.5.3. Anyagi felel@sség

A munkavéllalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a
teljes kart koteles megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizédrolagosan hasznal, vagy
kezel, és azokat jegyz€k vagy elismervény alapjan vett at. Az intézményvezetdt e nélkiil is
terheli felel0sség az altala kezelt pénz €s egyéb értéktargy tekintetében. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal
a MT 172-173. §-a az irdnyado.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli haszndlataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért. Az dvoda a
dolgoz6 személyes értékeinek megdrzéséért nem felel. Az intézményben beszedett pénzek
kezelése a Pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden torténik.

Ellenkez6 esetben a kar megtéritése a dolgozot terheli.
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5.6. Afegyelmivétség

Megvalosulasanak feltétele:

» A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség-szegés, a kotelezettség vétkes
megszegese:

nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén és nem tudja tavollétét igazolni,

nem munkara képes allapotban jelenik meg,

megszegi a munkajara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat,

nem mikddik egyiitt munkatarsaival, sot akadalyozza a munkat,

indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,
illetéktelenekkel ko6zol olyan informdaciokat, amelyek munkéja soran tudomasara
jutottak,

VVVYVYVYVY

A vétkesség formaja lehet:

» szandékos (amikor a kdzalkalmazott elére tudja cselekménye, mulasztasa kovetkezményét,
¢s azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a
kovetkezményekbe), valamint:

» gondatlansagbol ered6 (amikor a kozalkalmazott latja wugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta elore
a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a tole elvarhato figyelmet, koriiltekintést).

A feleldsségre vonds mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatdl €s az addigi munkavégzés
mindségétodl is fligg.
5.7. SZEP kartya utalvany

Az intézmény valamennyi dolgozéja SZEP kartya utalvany juttatisban részesiilhet, a
harom honap prébaidd eltelte utan. Az utalvany formadja és 6sszege mindenkor a fenntarto altal
elfogadott intézményi éves koltségvetési eldiranyzat keretéig keriil meghatarozasra.

Béren kiviili juttatas csak a heti 40 o6raban foglalkoztatott dolgozot illeti meg teljes 6sszegben,
a rész foglalkozast dolgozot munkaidejéhez igazodod részosszegben.

Kifizetés modja: Havonta SZEP kartyéra torténik.

Nem illeti meg azon dolgozot, aki munka aldli felmentését tolti, tovabba a tartésan tavollévoket.

5.8. Munkaruha, védéfelszerelés juttatas

Munkaruha juttatds szabdlyzatban leirtak alapjan torténik. Kétévente, kapjak a NOKS-os
dolgozdk karbantartok, elhasznalodas fliggvényében a konyhai dolgozok.

Egyéni véddeszkdz:

Minden olyan eszkdz, amelyet a munkavallalé azért visel vagy tart maganal, hogy az a
munkavégzésbol, a munkafolyamatbol, illetve a technologidbdl eredd kockazatokat az
egészséget nem veszélyeztetd mértékiire csokkentse, tovabba az eszkdz barmely kiegészitése
vagy egy¢b segédeszkoz, amelynek a feladata b) expozicio: a munkahelyen jelen 1évd és a
munkavallalot érd koroki tényezdk mennyiségi meghatarozasa (az expozicios koncentracio és
az expozicios idd szorzata).

120



5.9. Akozérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza
Amr. 13. § 2 h) pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:

» kezelésében 1évo kozérdeki adatok, kdzérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kéznevelési
foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozoi munkavallaldinak kézérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

» az intézmény hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekli adat fogalmat az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekl adat:

Az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo
vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem
es0, barmilyen mddon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret,

igy kiilondsen:

> a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekili adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhetoségét vagy hozzaférhetove tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem
tudomasara jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd
forméban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.
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5.10. Az elektronikus Uton el&allitott papiralapld nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai:

Az O6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya
keletkezésével, modositasaval, a jogviszony megsziintetésével Osszefliggd jognyilatkozatat
csak személyesen teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd
kozoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre
hozzaférhetové valik. Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaidd beosztas,
hatarozatok, értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgatod feladata. A
papiralapu kiadmany zaradékolasara jogosult személy atruhdzott hataskorben az intézmény
sz€khelyén az igazgatd, igazgato-helyettes, tagintézményeinek igazgatoja, telephely feleldse,és
az intézménytitkar is. Paétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek. Azonositasra visszavezetett
dokumentumbhitelesités (AVDH): lehet6vé teszi, hogy barmilyen elektronikus dokumentumot
hitelesitsiink online, tligyfélkapus azonositdssal. Az AVDH hasznéalatdhoz sziikséges a
foglalkoztatottaknak tligyfélkapu regisztraciora €s egy internetkapcsolatra. A szolgéltatassal
hitelesitett dokumentum teljes bizonyit6 erével rendelkezik, és jognyilatkozatok aldirdsara is
alkalmas.

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius
1-t6] kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositdsi szolgaltatassal
¢s a hozzd kapcsolodd téarhellyel és err6l a munkéltatojuknak irdsban nyilatkozni. A
nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket: 1. A személy nevét és azonositd adatait. 2. A
munkaltatd nevét és cimét. 3. A nyilatkozat ddtumat. 4. A Kormany altal biztositott elektronikus
azonositasi szolgaltatas és a hozza kapcsolddo tarhely igénylését. Ez biztositja, hogy minden
koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus azonositdsi szolgaltatashoz €s a
tarhelyhez.

Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd vagy atruhdzott hatdskdrben mas
alkalmazott utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki
kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

» el kell 1atni az igazgatd vagy atruhazott hatdskorben mas alkalmazott eredeti aldirasaval és az
intézmény bélyegzdjével,

» az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalést: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

* a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarozas
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A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti GDPR szerinti megtartdsaért az megtartdsdért az
igazgatoigazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak
kell gondoskodnia.

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat iranyitdsi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsag elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,
az oktdber 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szolo lista,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,

a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

YVVVVY

A gyermekbalesetek elektronikus ton  torténd  bejelentdlapja  papiralapt
nyomtatvanyanak hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljaradsrend vonatkozik. Az egyéb
elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek 6voda
titkar és az igazgato-helyettesek férhetnek hozza.

5.11. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt
fontosabb fogalmak

» Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret —, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

» Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis
¢letre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a bintligyi
személyes adat.

» Kozérdekl adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy forméban régzitett informaciéd
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének mddjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétol, igy
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kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikddést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

5.11.3. Ertelmezések

Elektronikus irat: szdmitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzd: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatisa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
iigyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvadnossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozés: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabbd megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.
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Iratnak minosiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely
szerv mukodésével, illetleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a
megjelentetés szdndékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgato(k) ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a fenntartdo altal
biztositott rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgato
latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:

» rendszeresen, illetve szurdproba-szertien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,

» az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

» ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

5.11.4. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szdmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus
uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolésa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni,
melyek a felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a
nem jaratos fajlformatumok hasznélatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok
hasznalatéra.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

- név,

- kiterjesztés,

- hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsdgai (attributum):
- 1étrehozas datuma,

- utols6 modositas datuma,

- utolso6 hozzaférés datuma,

- rejtett, irasvédett.

Az elektronikus Uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell 1atni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
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kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettd] kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

F4jlok elnevezéseinek alapelvei

» A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,

» a fajl nevében a szOokoz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell helyettesiteni,

» ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy
mappaban kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit
kell betartani.

5.11.5. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos
uton érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus tton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell
kérni! Az igazolasrdl kapott dokumentumot papir alapon meg kell drizni €s az irathoz kell
csatolni.

5.12. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik.

A programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az archivalas
elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsadgi mentéskori allapot visszadllithato.
A funkcioval 1étrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell
masolni, és az ovodatitkari iroda pancélszekrényében kell drizni.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.

Ennek soran:

» Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.

» Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések adathordozoit

Ennek soran:

» Fogadja az alkalmazéasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.
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» Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijeldlt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések adathordozéit (napi:
az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivalasa az
iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig).

» Ha a mentés CD lemezre torténik, tigy célszeri arrdl masolatot is késziteni €s évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatésagot.

Az o6voda igazgatoja felelOs:

» az iratok szakszeri és biztonsagos megorzéséért az elektronikus tton eldallitott papiralapa
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért,

» kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a rendszer
iizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

» az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabdlyszeriségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

» a szervezeti egységek igazgatoival, vezetdivel egylittmiikodve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

» az lIratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

» az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

» egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A programokhoz val6 hozzaférési jogosultsagokat névre sz6ldan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgatd feladata. A jogosultsdgokat a szervezeti
egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az igazgato allitja dssze.
A jogosultsagok bedllitasa, illetve modositasa az igazgatdi engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata.

5.13. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését igy kell megszervezni, és az adatokat tigy kell
rogziteni, hogy:

» az irat utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

» szolgédlja az intézmény ¢€s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miukodeését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

» az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben €s hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az ugyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezetod

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését,
az ligyeket kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatodja iranyitja az
alabbiak szerint:

Az igazgatd

» elkésziti és kiadja az intézmény tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
» jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak),
» jogosult kiadvanyozni,
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kijeldli az iratok ligyintézait,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak véaltozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az intézménytitkar és a rendszergazda munkéjat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval kozremtkodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd {gyintézés ¢és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az ilizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kdvetelményeiért felelds €s a rendszer iizemeltetéséért 6ndlloan felelds
személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozé jogszabélyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét
¢s az iratkezelés rendjét.

5.14. Az iratkezelési feladatok megosztasa
Ovodatitkar

Minden, olyan kiilldeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat 4tadja az intézmény vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k” jelzésii
kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilsd és belso kézbesitést,

rogziti az igazgatdi szignalds adatait fliggetleniil attdl, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen az igazgato
utasitdsa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az intézmény Erkezteté — konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozéas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, iddpontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésli iratokat,
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» az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,

amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok

cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az intézmény illetékességébe tartozik, atadja az illetékes

szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

» akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

» Dbiztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

» azigazgatd utasitdsa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

» az igazgatd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékli iratoknak a szaklevéltar
szamara torténd atadasarol.

YV V VY

5.15. A szamitogépes alkalmazasok altalanos Gzemeltetési,
informatikai felligyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, tizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetenciait az igazgatd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. koltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, ligyiratkezelés az aldbbiak:

a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:

Hozzaférési jogosultsaga van: Ugyviteli dolgozok, Gazdasagi vezetdk, Ovodatitkarok,
Pedagdgiai asszisztensek

b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer:

Hozzaférési jogosultsaga van: Tagintézmény igazgatok, Ovodatitkdrok, Pedagogiai
asszisztensek

¢) Tanulmanyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgald rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolddo alkalmazast is.)

Hozzaférési jogosultsaga van: Igazgato, Tagintézmény igazgatok, Ovodapedagdgusok

5.15.3. FEtkezési program

Hozzaférési jogosultsaga van: Ovodatitkarok, Pedagogiai asszisztensek

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a
torvények altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra
a biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.
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szinten, az iizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell
Osszedllitani.

A rendszergazda feladata az intézmény altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid
(védelmi sziikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az aldbbiak figyelembe vételével:

a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

» a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

» el kell késziteni az ellendrzések ¢és a feliilvizsgalatok dokumentéciojat és védett helyen kell
tarolni,

» meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzési hataridejét,

» ha a szdmitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvényesitését,

» azinformatikai rendszert ért karesemények utolagos elemzését rendszeresen el kell végezni
(pL.: hardver hibak, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan
kezelések, virusok stb.),

» a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozoé eléirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni,

> a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is
szerepeltetni kell,

» aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

» ahardver és szoftver eszkozoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

» az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

» az informatikai rendszer hasznélatara vonatkoz6 biztonsagi eldirdsok betartasat ellendrizni
kell,

» javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

5.15.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast
von maga utén.

Az Tlgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
koriilményeit - az irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény
vezetdjének ki kell vizsgalnia.

5.16. Kulcshasznalat
Az épiiletek kulcsait kulcsnyilvantarts alapjan csak az arra jogosultak tarthatjadk maguknal.

A kulcsnyilvantartas vezetése az igazgatd a tagintézmény igazgatd feladata. Az intézmény
valamennyi zarhato helyiségeinél kulcsaibol 1 db-ot zart szekrényben kell tartani.
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5.17. Az egyhazi jogi személy altal fenntartott évodak tekintetében
a felvételi kotelezettség csak akkor érvényesithetd, ha az nem
Utkozik a jogszabalyban meghatarozott jogosultsaggal, azaz:

» a felvett gyermek esetében is elofeltételként kikotheti az intézmény valamely vallas,
vilagnézet elfogadasat.

» A pedagdgiai programjaba beépitheti a vallasi, vilagnézeti elkotelezettségnek megfeleld
filozofiai, etikai, kulturalis ismereteket

» A Hazirendben a gyermekekre a vallasgyakorldssal Osszefliggésben jogokat és
kotelezettségeket allapithat meg.

5.18. Zardé rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az igazgat6 feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatdsa és a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény el6zd jovahagyott
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén az igazgatd munkaltatodi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelbtestiilet, a sziildi
kozOsség €s jogszabalyi kotelezettség.

5.19. Az SZMSZ nyilvanossaga

» A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az ¢Ovodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

» Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziil6ket is tajékoztatni kell.

» A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Mikidési Szabalyzatot készitetic:
Az intézmény igazgatdja a nevelbtestillet bev
Détum: 2025.08.31.
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lgazgato aldirdsa

Nevelbtestillet nevében aldiris

Az intézmény neveld munkit segité alkalmazottai az intézmény Szervezeti és Mikidési
Szabélyzataban foglaltakrdl téjékoztatist kaptak.

Déatum: 2025,08.31.

o ‘ |

A neveld munkét segitd alkalmazottak nevében aldirds
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FUggelek



L.

1. fUggelék Kiegészité munkakori leiras (Igazgatd helyettes
részére)

ALAPADATOK

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:

Szervezeti egység neve:

Feladatellatasi helye:

Munkakére, beosztas: Ovodapedagogus, tagintézmény igazgatd

A munkaido: Heti 40 ora.

Munkarendje: részben kotetlen, melynek beosztasat az igazgatod végzi.

Kozvetlen felettesei: [gazgato

Munkavégzését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

IL.

I1I.

v

AN

ANANENEN

2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények mitkddésérdl €és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
363/2012 Kormanyrendelet Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja

2023.¢évi LIL térvény A pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023 Korm. rendelet A pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 torvény végrehajtasarol

A MUNKAKOR CELJA

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az 6vodat.

Segiti az intézmény miikddtetését €s a vezetd munkajat.

A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott feladatokat.

Részt vesz a belsdellendrzés, mindsitések, tanfeliigyeleti latogatas feladataiban.

JOGKOR, HATASKOR

Az igazgatohelyettes dontési hataskorébe tartozik alkalmazottak tekintetében:

v
v
v

az ovodapedagogusok, szakalkalmazottak munkabeosztasa, szabadsag kiadasa
az intézményben, fegyelmi eljaras kezdeményezése,
rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

A gyermekekre vonatkozoéan:

v

az intézménybe a gyermekek felvétele, csoportokba vald beosztasa.

Azigazgato helyettesitése esetén az igazgatohelyettes az intézmény képviseletében —a pénziigyi
kotelezettség- vallalas kivételével - teljes alairasi jogkorrel rendelkezik, amely kiterjed a
taniigyigazgatasban kozokiratként vezetett, ill. kidllitott dokumentumokra is.
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IV.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

A felettese kérésére személyesen, sziikség szerint a munkdjanak ellendrzése céljabol. Ev végén
meghatdrozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

V.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a vezetdségi, neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei
¢s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a pedagdgiai szakszolgalattal,
a helyi altalanos iskoldkkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyoméanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

VI. JOGAI
v A pedagdgiai program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja.
v A munkajahoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat az intézmény szakmai
v’ rendezvényein.
v A szakmai munkéjahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.
v' Munkavégzéséhez hasznalhatja az intézményben kijel6lt infokommunikacios
eszkozoket.
v' Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.
v' Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.
v’ Javaslataival, Otleteivel hozzajaruljon az intézményben folyd szakmai munka
mindségének emeléséhez.
VII. KOTELESSEGEI/FELADATAI

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

Pedagdgiai-szakmai feladatok

v

ANANIRN

ANEANERN

Aktivan részt vesz az dvoda pedagogiai programjanak kialakitasdban, el0segiti annak
megvaldsulésat.

Segiti a palyakezdd, 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Tevékenyen részt vesz a vezetdi, nevelOtestiileti, szakmai munkakozosségi, intézményi
szintli és hely1 alkalmazotti értekezletek el6készitésében, lebonyolitasaban.

Oszténzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos onképzését.

Eldsegiti az 0jitd szdndéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakozasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

Gondoskodik arrél, hogy az 6vodai dokumentumok tartalmat az érintettek ismerjék.
Megszervezi a csoportok sziiloi szervezetét, sziiloi értekezletek megtartasat.
Figyelemmel kiséri, ellendrzi az udvari élet tartalmas eltdltését, a levegdn toltott id6
betartasat.

Felelds a belsé tovabbképzések megszervezéséért, a szakmai munkakozosségek
mitkddéséért.

Javaslatot tesz tovabbképzésekre, elkésziti a tovabbképzési és a beiskolazasi tervet.
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Tanligy-igazgatasi feladatok:

AN N N N NN

v

Segiti, iranyitja az éves statisztika elkészitését.

Elkésziti az 6voda heti rendjét.

A vezet6 tavollétében informalja a fenntartdt a kért adatokrol.

Biztositja az intézményen beliil az informacidaramlast.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

Ellendrzi a csoportnaplok a felvételi mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, a hidnyossagokat
azonnal jelzi.

Kapcsolatot tart a sziil0i szervezettel.

Munkaltatoéi-humanpolitikai:

AN N N NN

<

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, nyomon koveti ezek
betartasat.

Ellendrzi a szabadsagnyilvantartds vezetésének megfeleldségét:

Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat.

Megszervezi a hianyzo6 dolgozok helyettesitését, errdl tajékoztatja a vezetot.

Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesitést.

A dolgozdk munkavégzése soran tapasztalt kozérdekli pozitiv, vagy negativ
¢szrevételeirdl tajékoztatja az 6voda igazgatojat.

Javaslatot tesz a jutalmazasok elbirdlasara, a keresetkiegészités elosztdsdra és a
kitlintetésekre.

Segiti az j dolgozok beilleszkedését.

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.
Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

Gazdasagi- adminisztrativ feladatok

v

<

AN NI N N N N

Tisztaban van ¢€s részt vesz az 6voda éves koltségvetés tervezéseében, az eldiranyzat
felhasznalasédhoz javaslatokat ad.

Az intézmény lzemeltetési, fenntartdsi miikodési feltételeinek biztositdsdhoz
hozz4jarul.

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.

Az intézménybe érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges eszkdzbeszerzésben.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasra, beszerzésekre.

Részt vesz, irdnyitja a leltarozasi, selejtezési munkalatokat.

Alkalomszeriien ellendrzi a befizetéseket.

Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Kapcsolatot tart:

v
v

a tagintézményekkel,
partnerintézményekkel (bolcsdde, iskolak, kozmiivelddési intézmények).
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v

v

Pedagogiai program szerinti nevelési gyakorlat megvalosuldsa (csoportlatogatas)
(elokészités, koordinalas, végrehajtas).

Csoportnaplo, felvételi- és mulasztasi napld vezetése ¢ A specidlis nevelési igényli
gyermekek  fejlesztésére  vonatkozd  tartalmak  Pedagdgiai  Programban,
csoportnaplokban és fejlesztési tervekben valdo megjelenitése (eldkészités, koordinalas,
végrehajtas).

Gyermekmérés, -értékelés megvalosulasa, dokumentacidja

Pedagogus oOnértékelés megvaldsuldsa, dokumentacidja ¢ Kiils-, belsé partnerek
elégedettségmérése, dokumentacioja (el6készités, koordinalas, végrehajtas).
Alkalmazotti mindsités (elokészités, koordinalas, végrehajtas).

Taniigyigazgatas tevékenység:

v

v

v

A kotelezd 6vodaztatas dokumentalasa és megvaldsuldsa (eldkészités, koordinalas,
végrehajtas).

Ingyenes/kedvezményes ¢étkezés dokumentumainak nyilvantartdsa (elokészités,
koordinalas, végrehajtas).

Sajatos nevelési igényl gyermekek nyilvantartdsanak részeként a felvételi €s mulasztasi
naplokban a szakvélemény kiallitasi idOpontjanak és szamanak, az elvégzett
feliilvizsgalatoknak ¢és a kovetkezd feliilvizsgalat idOpontjanak feltiintetése
(kontrolltevékenység felelds).

A sajatos nevelési igényli gyermekek szakvéleményének nyilvantartisa, érvényességi
1d6 figyelemmel kisérése (kontrolltevékenység felelds).

Gazdalkodasi tevékenység:

v

v

Bérkoltségvetéshez adatszolgaltatds a fenntartd felé (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

Normativa elszdmolashoz adatszolgaltatds a fenntarto felé (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

koordinacid, végrehajtas).

Sziil6i nyilatkozatok (kontrolltevékenység felelds).

A specidlis nevelési igényli gyermekek szakvéleményének bekérése, nyilvantartdsa
(kontrolltevékenység felelds).

A mukodést meghatarozo szabalyzatok:

v

v

Az intézmény miikddési rendjével kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, tevékenységek
kialakitasa, betartasa és betartatasa (eldkészités, koordinécio, végrehajtas).

A sajatos nevelési igényli gyermekek esetére szolo szabélyzat kiegészitése, kozzététele
az intézmény honlapjan (el6készités, koordinacid, végrehajtas).

Adatvédelem:

v

v

Az adatkezelési szabdlyzat a GDPR torvény szerinti elkészitése, kiegészitése,
modositasa, dolgozdkkal valdo megismertetése (el6készités, koordinacid, végrehajtas).
Miiszaki €s szervezeti intézkedési terv készitése (elokészités, koordinacio, végrehajtas).
Informatikai, biztonsadgi szabalyzat elkészitése, sziikség szerinti modositasa,
dolgozdkkal valdé megismertetése (el6készités, koordinacio, végrehajtas).
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AN NN

A gyermekek felvételi jelentkezéséhez kapcsolodd adatkezelés (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

A gyermekek adatainak papiralapon torténd nyilvantartasa, az iizemeltetési és
adatbiztonsagi kovetelmények betartasaval (kontrolltevékenység felelds).

A gyermekek elektronikusan kezelt adataira vonatkozdan az iizemeltetési és
adatbiztonsagi kovetelmények betartasaval (kontrolltevékenység felelds).

A kozalkalmazottak személyi anyaganak biztonsadgos elhelyezése €s a jogosulatlan
hozzaférés kizarasa (el6készités, koordinacio, végrehajtas).

Titoktartasi kotelezettség betartasa (elokészités, koordinacio, végrehajtas).

Az incidensekrdl nyilvantartas vezetése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Az incidens bejelentése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Az érintett értesitése (el6készités, koordinacid, végrehajtas).

Incidens feltarasa és kezelése (elokészités, koordinacio, végrehajtas).

Incidens bejelentése hatosaghoz (elokészités, koordinacio, végrehajtas).

Adatok kezelésére, tovabbitasara, adatfeldolgozasra jogosult:

v
v
v

Statisztikai (Oktatasi Hivatal)

Személyes adatok védelmét szolgald intézkedések betartésa.

Informatikai eszk6zokon tarolt adatokkal kapcsolatban, teljes felel0sséget vallal az
altala informatikai eszkdzon tarolt adatok harmadik fél részére torténd hozzaférésnek
megeldzésére.

Koteles az altala hasznalt eszkdzoket sziikséges jelszoval védeni, rendszeres biztonsagi
mentést végezni.

Koteles az éaltala hasznalt olyan Pendrive jelszoval torténd titkositdsa, amely az
intézménnyel, gyermekekkel kapcsolatos adatokat tartalmaz.

Feleldsséggel tartozik a koznevelési foglalkoztatottak személyi anyagénak zarhato
szekrényben torténd biztos elhelyezésérol.

A munkaiigyi anyagok zarhatd, biztonsdgos szekrényben torténd elhelyezése,
hozzaférés csak a jogosult személyeknek, illetve elektronikus tarolds esetén, csak a
megbizott személyeknek van hozzaférése.

Koltségvetés tervezet, koltségvetéssel kapcsolatos dokumentumok jelszdval védett
elektronikus adattarolashoz csak a megbizott személynek van hozzaférése, illetve papir
alapon torténd tarolas esetén zarhatd szekrényben vagy fidkban torténhet az elhelyezés,
hozzaférés a jogosult személynek.

Human erdforras gazdalkodas:

v
v

Munkakori leirdsok elkészitése, modositasa (eldkészités, koordinacio, végrehajtas).
Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok dokumentumainak kezelése, nyilvantartasa
(elokészités, koordinacio, végrehajtas).

Onéletrajzok nyilvantartasa (el6készités, koordinacio, végrehajtas).

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitése, vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa
(elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Munkaiigyi iratok elkészitése, tovabbitasa a MAK felé (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

Munkakor atadas — atvétel (elokészités, koordindcid, végrehajtas).

5 éves tovabbképzési terv (elokészités, koordinacid, végrehajtas).
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Beiskolazasi terv (elokészités, koordinacio, végrehajtas).

120 oras tovabbképzési kotelezettség teljesiilése (kontrolltevékenység felelds).
Dolgozo6i munkaidd nyilvantartas (kontrolltevékenység felelds).
Szabadsagnyilvantarté ivek, szabadsagengedély (elokészités, koordinaciod, végrehajtas).
v’ Viltozasjelentés, tavollétjelentés (elkészités, koordinacid, végrehajtas).

v
v
v
v

Targyi eszkozok leltarozasa:

v’ Leltarozasi utasitas kiadasa (elkészités, koordinacid, végrehajtas).
v A leltarozas vezet6jének, a leltarellendrnek és a leltarozoknak a megbizolevél atadasa
(elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Selejtezés:

v’ Felesleges vagyontargyak hasznositasa és selejtezése szabdlyzatianak elkészitése,
modositasa (elokészités, koordinacio, végrehajtas).
v" Feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa (el6készités, koordinacio, végrehajtas).

Iratkezelés: folyamatgazda

V' Selejtezési bizottsag kijelolése (el6készités, koordinaciod, végrehajtas).

v' Megsemmisitési jegyz6konyv készitése (el6készités, koordinacio, végrehajtas).
v' Megsemmisités (el6készités, koordinacid, végrehajtas).

v' Levéltarba adas (el6készités, koordinaciod, végrehajtas).

Vagyongazdalkodas:

v' Tliz-, munka- és balesetvédelmi szakember elBadasa (el6készités, koordinalas,
végrehajtas).
v" Ovodai balesetvédelmi belsé felelés szemléje (elokészités, koordinalas, végrehajtas).

Kozétkeztetés:
v Adatszolgaltatas (étkezOk szama) (kontrolltevékenység felelds).
Panaszkezelés:

v’ Panasz beérkezése (elékészités, koordinacio, végrehajtas).

v’ Panasz kivizsgalasa (el0készités, koordinacid, végrehajtas).

v’ Intézkedés, a panasz és dokumentumainak nyilvantartisa (el6készités, koordinacio,
végrehajtas).

v’ Panaszos tajékoztatasa (el6készités, koordinacio, végrehajtas).

v Adatkezelési tajékoztatok megismerhetdvé tétele az érintettek szamara, a panaszos
adatainak védelme (el0készités, koordinacid, végrehajtas).

Jarvanyligyi intézkedések kialakitasa folyamatgazda:

v’ Védbeszkozok beszerzése, kiosztasa (el6készités, koordinaciod, végrehajtas).

v’ Kézfertbtlenitok, tajékoztatok kihelyezése, figyelemfelhivas, fert6tlenités elrendelése
(elokészités, koordinacid, végrehajtas).

v' Honlapon tjékoztatds a rendezvényeken, eseményeken vald részvétel feltételeirdl
(elokészités, koordinacid, végrehajtas).
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VIII. FELELOSSEGE

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhatd
munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért, a
felettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért, a jogszabalyok, a
munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
a munkaeszk6zOk, berendezési targyak -eloirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért, a
vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért a munkaltatdja jo
hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszeélyeztetd magatartasaért.

A pedagdgiai munkéval, az 6voda tligyvitelével és mikddésével kapcsolatos rendszeres
vagy esetenkénti teenddit az igazgatd utmutatasa szerint végzi.

Nyiregyhdza, 20

munkaltatd

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 nyilatkozata:

A  munkakori leirasban, valamint a Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi
intézményeiben dolgozd alkalmazottak szdmara Osszedllitott Etikai Kodexben foglaltakat
tudomasul vettem, és megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el. A
munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban
megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért jogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Nyiregyhaza, 20

igazgatohelyettes
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2. fuggelék Kiegészité munkakori leirds (tagintézmeény igazgatd

részére)
1. ALAPADATOK

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:

Szervezeti egység neve:

Feladatellatasi helye:

Munkakére, beosztasa: Ovodapedagdgus, tagintézmény igazgatd

FEOR szama:

A munkaidé: Heti 40 6ra, bontasban gyermeklétszam alapjan

Munkarendje: Munkarendje részben kotetlen, melynek beosztasat az igazgatod végzi.
Kozvetlen felettesei: Igazgato, igazgatohelyettes

Munkavégzését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

v' 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél 20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

v' 363/2012 Kormanyrendelet Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja

v 2023.évi LII. torvény A pedagogusok 0j életpalyajarol

v' 401/2023 Korm. rendelet A pedagdgusok 0] életpalyajarol szo16 torvény végrehajtasarol

II. A MUNKAKOR CELJA

A tagintézmény egyéni feleldsségli iranyitasa, a szakszerii és torvényes miikddés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka az ésszerli €s takarékos
gazdalkodas biztositasa.

. JOGKOR, HATASKOR
A tagintézmény-igazgatd dontési hataskorébe tartozik alkalmazottak tekintetében:

v’ az dvodapedagogusok, szakalkalmazottak munkabeosztasa,
v’ tagintézményben, fegyelmi eljaras kezdeményezése,
v' rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

A gyermekekre vonatkozoéan:
v’ atagintézménybe a gyermekek felvétele, csoportokba vald beosztasa.

A tagintézmény-igazgatd a tagintézmény képviseletében —a pénziigyi kotelezettség-
vallalas kivételével - teljes alairasi jogkorrel rendelkezik, amely kiterjed a taniligyigazgatasban
kozokiratként vezetett, ill. kiallitott dokumentumokra is.

IV.  BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

v A felettesei kérésére személyesen, sziikség szerint a munkajanak ellendrzése céljabol.

v Ev végén meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban
értekeli.
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V.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a vezetOségi, nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény

gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és
annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a pedagdgiai
szakszolgalattal, a helyi altalanos iskoldkkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

VL

v
v

VIL

JOGAI
A pedagogiai program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja.
A munkdjadhoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat az intézmény szakmai
rendezvényein.
A szakmai munkdjahoz haszndlhatja az intézmény konyvtarat.
Munkavégzéséhez hasznalhatja az intézményben kijeldlt infokommunikécios
eszkozoket.
Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.
Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.
Javaslataival, otleteivel hozzdjaruljon az intézményben folyé szakmai munka
mindségének emeléséhez.

KOTELESSEGEI/FELADATALI

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

v

v

v

Feleldsséggel tartozik a fenntartonak, igazgatonak és a nevel6testiiletnek a Koznevelési
torvényben, rendeletekben és az Ovodai szabalyzatokban szamara meghatarozott
feladatok ellatasaért, valamint tagintézmény madas felelds tagjai altal vezetett
munkateriiletek feliigyeletéért.

Alapvetd feladata a pedagogiai munka irdnyitasa, de munkakorében foglalkoznia kell
személyzeti-munkaltatoi, gazdalkodasi és adminisztrativ (taniigy-igazgatasi, hivatali)
feladatokkal is.

Utasitasi és rendelkezési joga kiterjed az 6vodai nevelés, taniligyigazgatas, dvodai
jogviszony kérdésében, a tagintézmény dolgozodira.

Munkaja tervszerli végzése érdekében éves munkatervet készit, mely tartalmazza az
ellendrzési tervet, amit jovahagyasra az igazgatonak beterjeszt.

Munkateriiletérél havonta szobeli tdjékoztatdt ad a vezetdi értekezleten, nevelési év
végén irasos beszamolot készit az 6voda éves munkajarol.

Rendkiviili eseményrdl azonnal tajékoztato jelentést ad.

Szervezi az 6vodai nevelés feladatainak megvalositasat, az 6vodai beiratast, a gyermekek
felvételét, athelyezését. Gondoskodik a gyermekek €v kdzbeni, kimaradasanak, athelyezésének
iigyintézéseérol.

A pedagdgiai irdnyitas feladatait a Koznevelési torvény hatdrozza meg:

v
v

a tagintézményi nevel0-oktatomunka iranyitasa és ellendrzése,
a tagintézményi szakmai feladatok iranyitasa és ellendrzése.
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A tagintézmény-igazgatd a kozponti eldirasoknak, ¢és a helyir tarsadalom igényeinek
figyelembevételével, a neveldtestiilettel egyiitt részt vesz az intézmény pedagogiai-nevelési
programjanak kialakitasaban, gondoskodik annak megvaldsitdsardl, az eredményesség és
hatékonysag tervszerii és rendszeres ellendrzésérol.

Feleldsségi korében gondoskodik a pedagodgiai munka targyi, személyi és szervezeti
feltételeirdl, a demokratikus 6vodai 1€gkor kialakitasarol.

A tagintézmény-igazgatod — vezetOtarsaival munkamegosztasban — tervezi, szervezi, ellendrzi,
elemzi €s értékeli a neveld-oktaté munkat, de vannak feladatai a végrehajtas teriiletén is.

4

Igy:

ANANIRN

v

Elkésziti, a tagintézmény munkatervét.

Részt vesz az intézmény pedagogiai-nevelési programjanak kialakitasaban.

Jovahagyja a tagintézményben dolgozd oévodapedagdégusok tervezd munkajat, a
neveldémunkaval kapcsolatos dokumentacio elkészitését.

Segiti a Hazirend tervezetének Osszeallitasat.

Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott torodést igényld (hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett és a tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatasat.

Iranyitja és figyelemmel kiséri a tagintézményben a gyermeki kozosségek életét,
fejlodését.

Biztositja a tagintézmény, gyermeki és felnétt kozosségeinek demokratikus jogait.
Részt vallal az 6voda nevelGtestiileti értekezletei szervezésében, segiti a neveldtestiileti
dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili informacidaramlast. Biztositja,
hogy valamennyi 6vodapedagogus, szakalkalmazott megismerje a legfontosabb
kozponti és intézményi dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirdsainak, szellemének
érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

Tamogatja az Ovodapedagogusok, szakalkalmazottak tervszerli és folyamatos
onképzeését, eldsegiti az 11jito €s korszerl torekvések kibontakozasat.

Ellendrzi a neveld-oktaté munka szinvonalanak és eredményességének alakuldsat.

Az elemzések és tapasztalatok alapjan félévkor és a nevelési év végén rendszeresen, a
munkatervben meghatarozott alkalmakkor kiilon is értékeli a tagintézményben folyo
nevelémunkat.

A kiemelkedd, illetve tartdsan jo munkat végzd dolgozok esetében, az intézmény belsd
szabalyzataiban rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartasaval, javaslatot tesz
dicséretben, jutalomban, béremelésben részesitésre, kitiintetés felterjesztésre.
Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, kezdeményezheti a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.

Atvett személyzeti-munkaltatoi feladatok:

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, javaslatot tesz, a tagintézmény milkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasara.

v

Felelosségi korébe tartozik egy olyan nevelOtestiileti 1égkor kialakitdsa, amelyben
minden 6vodapedagdgus, szakalkalmazott — a kotelezd érvényl torvények é€s belsd
szabalyzatok betartdsaval — a pedagogiai program szellemében alkotd értelmiségi
munkat végezhet. Ennek érdekében torekszik a tagintézmény dolgozodinak alapos
megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére €s elismerésére, a nevelOtestiiletben az
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egymast segité emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezaltal a gyermekek
személyiségének €piilését szolgald viszony kialakitasara.

Szervezi a tagintézmény tligyviteli munkdjat a mindenkori érvényes jogszabalyok
szerint.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
ezekrdl naprakészen tajékozott és intézkedik a nevelési év kdzben érkezett rendeletek
neveld testliletben valé megismertetésérdl és végrehajtasarol.

A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozzé érkezett gyermekeket érintd
kérésekre.

Koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

v

v
v

v

A gazdasagi ¢év elejére adatokat szolgaltat az intézmény koltségvetésének
elkészitéséhez.

Az elfogadott koltségvetés alapjan szervezi a munkat.

Az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, felkésziil
a sziikséges modositasokra.

Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében a tagintézmény takarékos
gazdalkodasarol.

Kozvetlen munkakapcsolatok:

Az igazgato, vezetési feladatait a tagintézmény igazgatokkal egyiitt gyakorolja.

A tagintézmény igazgat6 az igazgatoval egyeztetve kdzosen elkészitett rend szerint tartdozkodik
a tagintézményben. Egyiittesen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket 6sszehangoljak, egymas
tekintélyét megovjak, minden lényeges eseményrdl, ligyrdl egymast kdlcsondsen tdjékoztassak.

A tagintézmeény-igazgato szoros kapcsolatot tart:

AN N NN N

a székhely intézmény igazgatdjaval, igazgatd helyetteseivel

a sziil6kkel, (sziil6i értekezletek, egyéni fogaddorak formajaban),

az intézmény érdekében létrehozott alapitvany kuratdériumaval,

a varosban miik6dd més kozoktatasi és kozmiivelddési intézményekkel,
a gyermekvédelmi, csaladvédelmi szolgalatokkal,

az iskoldkkal, tanintézetekkel (a tanulok beiskoldzasanak érdekében),
ovodat tamogato helyi tarsadalmi szervezetekkel, az 6vodaorvossal.

Kontrollpontok miikodtetése:

v Elkésziti a szabadsagolasi itemtervet, felel a szabadsig torvényes kiadasaért, a
szabadsagnyilvantartds  vezetéséért. Kozremiikodik a  szabadsidgnyilvantartas
negyedévenkénti ellenérzésében.

v Az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat alapjan a Kockazatkezelési Munkacsoport
tagja, akik egyben sajat feladatellatasi helyén (tagintézményi szinten) kockazatfelelds.

Feladatai:
v' kockazatkezelési szabalyzat el6készitése
v Kockazati Kritérium Matrix kialakitasa
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kockazatok értékelésének Osszegzése

kockézati térkép elkészitése az egész szervezetre, dsszesitve

szervezeti szintli Integralt Kockdzatkezelési Szabalyzat eldkészitése

a szervezeti szintll Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat nyomon kdvetése

Ellenorzési feladat:

Pedagogiai tevékenység:

v

ANIANEAN

v
v
v

Pedagogia program elokészitése, modositisa az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjanak megfelelden (elokészités, koordinalas, végrehajtas).

Pedagogiai program szerinti nevelési gyakorlat megvalosulasa (csoportlatogatas)
(elokészités, koordinalas, végrehajtas).

Nevelési program teljesitése (kontrolltevékenység felelds).

Csoportnaplo, felvételi- és mulasztasi naplo vezetése (kontrolltevékenység felelds).

A specialis nevelési igényli gyermekek fejlesztésére vonatkozé tartalmak Pedagogiai
programban, csoportnaplokban és fejlesztési tervekben vald megjelenitése (eldkészités,
koordinalas, végrehajtas).

Gyermekmérés, -értékelés megvalosulasa, dokumenticidja (kontrolltevékenység
felelds).

Intézményi onértékelés megvaldsulasa, dokumentacidja (kontrolltevékenység felelds).
Kiilsé-, belsd partnerek elégedettségmérése, dokumentéciodja (elokészités, koordinalas,
végrehajtas).

NOKS dolgozok mindsitése (elokészités, koordinalas, végrehajtas).

Mindsitési eljaras dokumentumai (kontrolltevékenység felelds).

Tanfeliigyeleti eljards dokumentumai (kontrolltevékenység felelds).

Tanligyigazgatas tevékenység:

v

v

A kotelezé ovodaztatds dokumentalasa és megvaldsuldsa (el6készités, koordinalas,
végrehajtas).

Ingyenes/kedvezményes étkezés dokumentumainak nyilvantartasa (el6készités,
koordinalas, végrehajtas).

Gyermekvédelmi kimutatdsok (HH, HHH, veszélyeztetett, krizishelyzetben 1évo
gyermekek) (eldkészités, koordinalés, végrehajtas).

Sajatos nevelési igényli gyermekek nyilvantartasanak részeként a felvételi €s mulasztasi
naplokban a szakvélemény kidllitasi idOpontjdnak és szdmanak, az elvégzett
feliilvizsgalatoknak €s a kovetkezo feliilvizsgalat iddpontjanak feltiintetése (elokészités,
koordinalas, végrehajtas).

A sajatos nevelési igényli gyermekek szakvéleményének nyilvantartasa, érvényességi
1d6 figyelemmel kisérése (elokészités, koordinalas, végrehajtas).

A sajatos nevelési igényll gyermekek létszaménak statisztikaban valo feltiintetése
(elokészités, koordinalés, végrehajtas).

Gazdalkodasi tevékenység:

v

v

Bérkoltségvetéshez adatszolgaltatds a fenntartdo felé (elOkészités, koordinacio,
végrehajtas).
Normativa elszamolashoz adatszolgaltatds a fenntart6 felé¢ (eldkészités, koordinacio,
végrehajtas).
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koordinacid, végrehajtas).

Szamlak, szamviteli bizonylatok, egyéb dokumentumok dsszegytijtése €s tovabbitasa a
gazdasagi szervezet felé (elokészités, koordinacid, végrehajtas).
Kotelezettségvallalasok,  utikoltség  elszamolasok  (eldkészités,  koordinacio,
végrehajtas).

Béren kiviili juttatasok teljesitése (helyi bérletek, munkaruha, cafeteria) (el6készités,
koordinacid, végrehajtas).

Hianyzasok kezelése, nyilvantartasban valo rogzitése (kontrolltevékenység felelos).
Sziil6i nyilatkozatok (kontrolltevékenység felelds).

A specialis nevelési igényli gyermekek szakvéleményének bekérése, nyilvantartasa
(kontrolltevékenység felelds).

Adatvédelem:

v

v

AN N N NN <

<

Az adatkezelési szabalyzat a GDPR torvény szerinti elkészitése, kiegészitése,
modositasa, dolgozokkal valé megismertetése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).
Az adatvédelmet érinté konkrét esetekre vonatkozd sziiléi nyilatkozatok megléte és
azok figyelembevétele (online forum, média) (el6készités, koordinacio, végrehajtas).
A gyermekek felvételi jelentkezéséhez kapcsolodd adatkezelés (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

A gyermekek adatainak papiralapon torténd nyilvantartisa, az lizemeltetési ¢és
adatbiztonsagi kovetelmények betartasaval (kontrolltevékenység felelds).

A gyermekek elektronikusan kezelt adataira vonatkozdan az {izemeltetési ¢és
adatbiztonsagi kovetelmények betartasaval (kontrolltevékenység felelds).
Adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése: KIR, fenntartd, (kontrolltevékenység
felelds).

Adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése: Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal, jarasi
hivatal, és egyéb szabalyzatban meghatarozott szerv felé (kontrolltevékenység felelds).
Titoktartasi kotelezettség betartasa (elokészités, koordinacio, végrehajtas).

Az incidensekrdl nyilvantartas vezetése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Az incidens bejelentése (elokészités, koordindcio, végrehajtas).

Az érintett értesitése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Incidens feltarasa és kezelése (elokészités, koordinacio, végrehajtas).

Incidens bejelentése hatosaghoz (el6készités, koordinacid, végrehajtas).

A beérkezd kozérdekli adatok megismerése irdnti igény kezelése (elokészités,
koordinécid, végrehajtas).

A beérkezd kozérdekli adatok megismerése iranti igény teljesitése (elokészités,
koordinécid, végrehajtas).

A beérkezd kozérdekii adatok megismerése iranti igény elutasitdsa (elokészités,
koordinécid, végrehajtas).

Nyilvantartas vezetése és adatszolgaltatas a NAIH részére az elutasitott adatigénylésrol
(elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Kozérdekll adatok 0sszeallitasa, a jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységekre
vonatkozo leir6 adatok elkészitése (eldkészités, koordinacio, végrehajtas).

Kozérdekli adatok tovabbitdsa a honlap-lizemeltetd felé (eldkészités, koordinacio,
végrehajtas).

147



v Kozérdekli adatok kozzététele a koznevelési informacios rendszerbe (KIR) (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

v A 2011. évi CXII toérvény (Info. tv.) végrehajtasaval Osszefiiggd kotelezettségek
teljesiilése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

v Kozérdekl adatok feltoltése az egységes kozadatkeresd felé (elkészités, koordinacio,
végrehajtas).

Human eréforras gazdalkodas:

v' Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitése, (elOkészités, koordinacio,
végrehajtas).

Munkakor atadas — atvétel (elokészités, koordinaciod, végrehajtas).

Beiskolazasi terv (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

120 oras tovabbképzési kotelezettség teljesiilése (kontrolltevékenység felelds).
Dolgozo61i munkaid6 nyilvantartas (eldkészités, koordinacid, végrehajtas).
Szabadsagnyilvantarté ivek, szabadsagengedély (elokészités, koordinacio, végrehajtas).
Valtozasjelentés, tavollétjelentés (elokészités, koordinaciod, végrehajtas).

AN NN

Az alkalmazottak mindsitése, teljesitmény értékelése:

v' A mindsitést megvalosito értékeldk kivalasztasa (el6készités, koordinacio, végrehajtas).

v ErtékelSk felkészitése az értékelés, mindsités elvégzésére (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

v' Az alkalmazottak értékeld lapon elvégzett 6nértékelése (el6készités, koordinacio,
végrehajtas).

v’ Az alkalmazott teljesitmény értékelése mindsitd lap kitoltése (elékészités, koordinacio,
végrehajtas).

v' Az alkalmazott értékelésének teljes korli dokumentalasa (elékészités, koordinacio,
végrehajtas).

v A mindsités eredményének kozlése az alkalmazottal (el6készités, koordinacio,
végrehajtas).

v Az alkalmazott szdmara lehet8ség biztositisa a teljesitmény értékelés eredményével
kapcsolatos vélemény megfogalmazasara (el6készités, koordinaciod, végrehajtas).

Térgyi eszk6zok leltarozasa:

v’ Leltarozasi utasitas kiadasa (el6készités, koordinacid, végrehajtas).

v’ A leltarozas vezet6jének, a leltarellendrnek és a leltarozoknak a megbizdlevél atadasa
(elokészités, koordinécid, végrehajtas).

v’ Leltarfelvételi ivek atadasa-atvétele, kozos kontrollpont kialakitasa (el6készités,
koordinacid, végrehajtas).

Selejtezés:

v’ Feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa (el6készités, koordinacio, végrehajtas).
v’ Selejtezend6 eszk6zok szambavétele (kontrolltevékenység felelds).

Iratkezelés:
v’ Selejtezési bizottsag kijelolése (eldkészités, koordinacio, végrehajtas).

v' Megsemmisitési jegyz6konyv készitése (el6készités, koordinacio, végrehajtas).
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v
v

Megsemmisités (el6készités, koordinacid, végrehajtas).
Levéltarba adas (eldkészités, koordinécio, végrehajtas).

Vagyongazdalkodas:

AN NN

v

Ko6z0s szemle a miiszaki osztaly illetékeseivel (elokészités, koordinalas, végrehajtas).
Meghibasodasok jelzése (eldkészités, koordinalas, végrehajtas).

Javitasok, karbantartasok (elokészités, koordinalas, végrehajtas).

Tlz-, munka- ¢és balesetvédelmi szakember el6adasa (elokészités, koordinalas,
végrehajtas).

Ovodai balesetvédelmi belsé felelés szemléje (elokészités, koordinalas, végrehajtas).

Kozétkeztetés:

AN N N NN

Elelmiszerbiztonsagi rendszerek eldirasainak megfeleld miikodtetése
(kontrolltevékenység felelds).

Foglalkozasegészségiigyi vizsgalatban valo részvétel (kontrolltevékenység felelds).
Konyhai gépek szervizelése (kontrolltevékenység felelds).

Etkezési felszerelések biztositasa (kontrolltevékenység felelds).

Személyi, targyi és miiszaki eldirasok betartasa (kontrolltevékenység felels).
Vasarlok konyvének beszerzése, vezetése (kontrolltevékenység felelds).
Tisztitoszerek megrendelése, beszerzése (kontrolltevékenység felelds).
Adatszolgaltatas (étkezOk szama) (kontrolltevékenység felelds).

Jarvanyiigyi intézkedések kialakitasa:

v
v

v

Védbeszkdzok beszerzése, kiosztasa (elokészités, koordinacio, végrehajtas).
Kézfertdtlenitok, tajékoztatok kihelyezése, figyelemfelhivas, fertdtlenités elrendelése
(elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Honlapon tajékoztatas a rendezvényeken, eseményeken vald részvétel feltételeirdl
(elokészités, koordinacio, végrehajtas)

VIII. FELELOSSEGE

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhatd

v
v
v

v
v
v

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a felettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséeért

a munkaltatéja j6 hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stlyosan sértd vagy
veszélyeztetd magatartasaért

A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
pedagogiai foglalkozasokon feliili — rendszeres vagy esetenkénti teenddit az igazgatd
utmutatdsa szerint végzi.
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Nyiregyhaza, 20

munkaltatd

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:

A munkakori leirdsban, valamint a Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi
intézményeiben dolgozd alkalmazottak szdmara Osszedllitott Etikai Kdodexben foglaltakat
tudomasul vettem, és megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el. A
munkakori leirds egy példanydt a mai napon Aatvettem. A munkakori leirasban
megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért jogi feleldsséggel
tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Nyiregyhdza, 20

tagintézmény igazgatd
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3. flggelék Kiegészitd munkakdri leiras (munkakdzosség vezetd
részére)
1. ALAPADATOK

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:

Szervezeti egység neve:

Fe

ladatellatasi helye:

Munkakére, megbizasa: Ovodapedagogus, munkakozdsségvezetd

A

munkaidé: Heti 40 ora (32+4+4), melybdl heti 2 o6rat a kotott munkaidejébdl a

munkakdzosség vezetésével kapcesolatos feladatait végzi. (Paétv. 80.§)

Munkarendje: Munkarendje részben kotetlen, melynek beosztasat az igazgatd végzi.

Kozvetlen felettesei: Igazgato, igazgatohelyettes, tagintézményigazgatd

Munkavégzését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

AN N NN N Y U N NN

<\

I
v

v
v

v' 2011.évi CXC toérvény a nemzeti koznevelésrél 20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

v 363/2012 Kormanyrendelet Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja

v 2023.évi LIL. torvény A pedagdgusok 0j életpalyajarol

v' 401/2023 Korm. rendelet A pedagdgusok 0j életpalyajarol szo16 torvény végrehajtasarol

II. JOGAI

A munkdjéhoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tajékoztatasa altal.
Segitséget kérhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.

Részt vehet az intézményben munkakorének megfeleld szakmai rendezvényeken.

A szakmai munkdjdhoz hasznéalhatja az intézmény konyvtarat.

Részt vehet szervezett tovabbképzéseken.

Munkéjanak magasabb szinvonalon torténd végzése céljabol hospitalasi lehetdséggel €lhet.
Személyét, mint a munkatarsi kozoss€g tagjat megbecstiljek.

Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

Munkajat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

Javaslataival, otleteivel hozzajaruljon az intézményben folyé munka mindségének
emeléséhez.

Munkaidében mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznalhatja, a
nevelémunka hatréaltatasa, zavardsa nélkiil. A gyermekek kozott nem hasznalhatja!

. KOTELESSEGEI/FELADATAI

Munkdjat koteles a jogszabalyokban meghatarozottak, belsé intézményi szabalyzatok
szerint €s a felettesei utasitasdnak megfeleléen végezni.

Az intézményi dokumentumok készitésében aktiv szerepet vallal.

Részt vesz a szakmai dontések eldkészitésében.
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Evente tervet készit a munkakozosség céljairol, feladatairdl az intézmény munkatervébe.
A munkatervben, annak mellékleteiben meghatarozott feladatok 6nall6 végrehajtasa.

A munkakozdsségek témajaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben aktivan részt
VeszZ.

A munkakozosségi tagok véleményének figyelembevételével és az éves kiemelt feladatok
Osszehangolasaval késziti a munkatervet.

Kiemelten figyelemmel kiséri, melyek azok a teriiletek, témak, amelyben szakmai
munkako6zosségek 1étrehozasaval eredményesebbé tehetd a neveld-oktaté munka.

A fejlesztésre kijelolt témardl konzultal kollégaival, programot készitenek a megvaldsitas
részletes tervezésével.

Onalléan gondoskodik a terv megvalositasardl, ehhez kapcsolodd tevékenységek,
események megszervezésérél. Vezeti a szakmai munkakozosséget, a sziikséges
dokumentaciot elkésziti.

A feladatok eredményeirdl évi egy alkalommal beszamolo6 elemzést készit.

Gondoskodik a hasznalhat6 segédanyagok elkészitésérdl, ajanlasokat tesz a korszerii
modszerek, eljarasok alkalmazasara, egyéni fejlesztésére.

A fénykép és videofelvételhez gondoskodik a személyi és targyi feltételekrol.

A tagintézményekben dolgozo kollégandk meghivéasarol gondoskodik.

Az érdeklddd kollégandk szamara a jo gyakorlatrol késziilt videofelvétel megtekintését
megszervezi.

A j6 gyakorlat bemutatasdnak helyszinén eldzetesen latogatast tesz, segiti a szervezési
feladatok zokkend mentességét, tandcsaival segiti a komplex heti tevékenységterv
lathatdsagat (vizualis munkak, dekorécio, sajat készitési eszk6zok).

A nevelGtestiilet munkajat hatékonyan segiti, javaslatot tesz a kiemelt feladatok
meghatdrozasara, a koncepciondlis feladatok és intézményi arculat alakitdsat aktivan
befolyasolja.

Részt vesz az innovaciés munkaban, segiti annak intézmeényi szintli hasznositasat.
Javaslatot tesz a korszerli modszerek, eszk6zok, eljarasok alkalmazasara.

Segitséget ad a jol bevalt modszerek, tapasztalatok kozreaddsaban, az egyéni differencialt
fejlesztés megvalositasahoz, a jatékossag nagyobb mérvil érvényesitéséhez.

A segédanyagok Osszeallitasat kezdeményezi, aktivan vezeti.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakirodalmat, a szakfolyoiratok kozlését, felhivast
tesz kozz¢ egyes cikkek figyelemmel kisérésére, hasznositasara, illetve javaslatot tesz a
feldolgozasra munkakozosségi szinten.

Javaslatot tesz a szakmai eszk6zok beszerzésére, valamint részt vesz az ilyen iranyu
munkéban.

A munkakozosség véleménye alapjan javaslatot tesz a fejlesztésre, programok
valasztasara.

Aktivan részt vesz az 0j dolgozok, gyakornokok szakmai munkéjanak fejlesztésben.
Folyamatosan részt vesz a dolgozok munkéjanak ellendrzésében és értékelésében.
Figyelemmel kiséri a meghirdetett palydzatokat, 0sztondz a palyazatokon vald aktiv
részvételre, tevékenyen részt vesz a palyazatok elkészitésében.

Személyes példajaval eldl jarva bemutatok, jo gyakorlatok, beszamolok tartasat vallalja.
Biztositja a kdzpontilag szervezett tovabbképzéseken tapasztaltak kozreadasat.
Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak, igazgatohelyetteseknek, tagintézmény
igazgatoknak, illetve a neveldtestiiletnek tartozik.
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.  FELELOSSEGE
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato

v' munkakozosségi  feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

v a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

v’ a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért,

a munkaltatgja jo hirnevének, jogos érdekeit sulyosan sérté vagy veszélyeztetd

magatartasaért.

ANANIAN

Nyiregyhdza, 20

munkaltatd

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 nyilatkozata:

A munkakori leirdsban, valamint a Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi
intézményeiben dolgozd alkalmazottak szdmara Osszedllitott Etikai Kodexben foglaltakat
tudomasul vettem, és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért jogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Nyiregyhaza, 20

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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4. fuggelék Munkakori leiras (6vodapedagdgus részére)

L. ALAPADATOK
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:
Szervezeti egység neve:
Feladatellatasi helye:
Munkakére: Ovodapedagogus
FEOR szama: 2432
A munkaidé: Heti 40 ora. (32+4+4)

Munkarendje: Munkarendje részben kotetlen, melynek beosztasat az igazgatod végzi. Heti 32
orat koteles a gyermekcsoportban letolteni.

Kozvetlen felettesei: Igazgat6, igazgatohelyettes, tagintézményigazgatd
Munkavégzését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

v 2023.évi LIL torvény A pedagdgusok 0j életpalyajarol

v' 401/2023 Korm. rendelet A pedagdgusok 0j életpalyajarol szol6 torvény végrehajtasarol

v' 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél 20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

v' 363/2012 Kormanyrendelet Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja

II. KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek: az 6vodapedagdgiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevelOtestiileti
jogkdrébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: neveldi alkalmassag, jo kapcsolatteremtd képesség, empatia, jo
szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok: kiegyensulyozottsdg, kedves nyilt személyiség, pontossag,
megbizhatdsag, tlirelem, etikus magatartas.

M. JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagégusnak a jogszabalyok altal, valamint
az Ovoda helyi szabalyzataiban biztositott jogokat, intézkedési jogkore az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki.

IV.  BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
A felettesei kérésére személyesen, sziikség szerint a munkajanak ellendrzése céljabol. Ev végén

meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
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V.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s

dolgozo6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a pedagdgiai szakszolgélattal,
a helyi altalanos iskoldkkal és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyoméanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

VL

v

JOGAI
A pedagodgiai program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja.
A munkajahoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat az intézmény szakmai
rendezvényein.
A szakmai munkdjahoz haszndlhatja az intézmény konyvtarat.
Munkavégzéséhez hasznalhatja az intézményben kijeldlt infokommunikacios
eszkozoket.
Segitséget kérhet szakmai munkdjanak fejlesztése céljabol.
Hospitalasi lehetdséggel élhet szakmai munkdjanak fejlesztése céljabol.
Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis €s orszadgos kozoktatassal foglalkozo6 testiiletek munkajaban.
Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.
Javaslataival, otleteivel hozzajaruljon az intézményben folyd szakmai munka
mindségének emeléséhez.
Munkaidében csak a gyermekcsoporton kiviil, a legsziikségesebb esetekben
hasznalhatja mobiltelefonjat a nevelomunka zavarasa nélkiil.

VII. KOTELESSEGEI/FELADATAI

v

Neveld, fejlesztd munkéjat a hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok és az 6voda
pedagogiai dokumentumai alapjan és a felettesei utasitdsanak megfeleléen koteles
végezni.

Ismerje az intézmény dokumentumait (Pedagdgiai program, Hazirend, SZMSZ,
Munkaterv)

Az 6vodapedagdgus munkajat a felettesei iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

A pedagdgus etika kovetelményei €s a kozdsségi normak szerint, feleldsséggel ¢€s
onalldéan végzi munkajat.

Koteles megtartani a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kdodexét, kiillonds tekintettel a
munkafegyelemre €s a kdz0sségi egytittmitkodésre.

Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, egyiittmiikodik a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében.

A munkakdrének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartst tanusit.

Részt vesz jogszabalyban foglaltak szerint az 6voda pedagogiai programjanak és mas
intézményi dokumentumoknak az elkészitésében feliilvizsgalataban, tervezésében és
értékelésében.

Jogszabélyban foglaltak szerint koteles tovabbképzéseken részt venni.
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ANANIAN

A gyermekek és szililok emberi meltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

A kozosségi egyiittmiikddés formainak betartasaval, tiszteletteljes viselkedést tantisit a
munkatarsakkal.

Gondoskodik réla, hogy kiilsé megjelenése gondozott, &polt, az etikai
illemszabalyoknak megfelelé legyen. A ruhdzata legyen az adott tevékenységnek
megfeleld.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, teljes személyiségének
sokoldalu fejlesztése. A gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkodzosségek
alakitasa. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.
Biztonsagos koriilményeket, nyugodt, deriis 1égkort teremt a gyermekek testi, lelki és
értelmi fejlédéséhez.

Gondoskodik a balesetek megeldzésérdl, a gyermekek testi épségének megdrzésérol,
erkolesi védelmiikrol.

Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasdban, megsziintetésében.
Nevel6-oktatd6 munkaja sordn figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességét,
fejlodésének litemét, sajatos nevelési igényét, szocidlis helyzetét. A massag
elfogaddsiban személyes példaadassal jar el.

Eldsegiti a tehetséges gyermekek képességének kibontakozasat, és a fejlodésiikben
negativ irdnyban eltérdek felzarkodztatdsat.

Magatartasaval, neveldmunkéjaval példat mutat a kérnyezetvédelem, a fenntarthatosag
érdekében. A gyermekeket a szelektiv hulladékgytijtésre, a viz és energiatakarékossagra
neveli.

Rendszeresen ¢€s alaposan felkésziil a gyermekekkel valéd foglalkozas tevékenységeire.
Szervezi és irdnyitja a csoportjaban folyd neveldémunkat, folyamatosan elemzi, értékeli.
A csoportjaban dolgozo dajka €s pedagogiai asszisztens munkajat koordinélja, ellendrzi.
¢s a hianyossagokat jelzi fel¢. Ha szilikséges, jelzi ezt a feletteseinek.

Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, naprakészen tervezi.

A pedagogiai dokumentaciokat, az adminisztracios feladatokat folyamatosan, pontosan,
naprakészen vezeti.

A gyermekek fejlodését folyamatosan figyelemmel kiséri, eldsegiti €s irasban rogziti.
Figyelemmel kiséri €és elosegiti a gyermekek iskolai életmodra vald felkészitését.
Sziikség esetén egylittmiikddik a megfeleld szakemberekkel.

Kapcsolatot tart és egyiittmitkddik az 6voda pszichologusaval, logopédusaval, fejlesztd
pedagogusaival, az altalanos iskolai tanitokkal.

Részt vesz a mindségfejlesztésben, mindségi munkavégzésre torekszik.

Onképzéssel és tovibbképzéseken, munkakdzdsségi foglalkozdsokon vald  aktiv
részvétellel folyamatosan fejleszti szakmai, pedagdgiai munkajat.

A megszerzett tudasat megosztja kollégaival.

A nevel6-oktaté munkaval 0sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken aktivan részt
VEsZ.

Alkoté modon egylittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység
kialakitasa érdekében,

Koézremiikodik, egytittmiikodik az 6vodakdzosség kialakitasaban.

Részt vesz a gyermekek szdmara szervezett programokon: sétdkon, uszason, ovi-foci és
egyéb sport rendezvényeken, kirdnduldsokon, 6vodai programokon
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Unnepi miisorok dsszeallitidsaban aktivan részt vesz, igény szerint kiilsd helyszineken
is szervez eldadasokat.

Részt vesz az dvoda sziildi értekezletein, rendezvényein.

Csoportjaban rendszeresen az 6voda munkatervében foglaltak szerint sziil6 értekezletet,
fogadoorat tart.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, figyelembe veszi javaslataikat, kéréseiket.
Folyamatosan, érdemben tdjékoztatja Oket a gyermekiik fejlédésérél, az oOvodai
nevelémunkarol.

Vegyen részt a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokban, felettesei felé jelezze
észrevételeit. Kiemelten figyeljen az ételallergids gyermekek étkeztetésére.

Az 6voda mukodésével, alkalmazotti kdzosség tagjaival, munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni. A
gyermekek fejlodésérdl, nevelésérol kiviilalloknak informéciot nem adhat.

Koteles ligyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér. Hasznélja az online
feliileteket.

Naponta megnézi az intézménytdl érkezd e-maileket.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az 4ltala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Felleldséggel tartozik a csoportjahoz tartozd bel- €s kiiltéri novények, kis allatok
gondozasaéért. Az ezzel kapcsolatos feladatokat koordinalja.

Munkaiddben a  munkafegyelmet megtartja, aktivan tevékenykedik a
gyermekcsoportban.

A munkahelyét csak az igazgatd, igazgatohelyettes, illetve a tagintézmény-igazgato,
vagy telephelyfelelds engedélyével hagyhatja el.

Az 6voda teljes nyitvatartasa alatt kotott munkaidejének egészében foglalkozik a
gyermekekkel. Munkaidejének mértékét és a gyermekekkel vald kdzvetlen pedagogiai
tartalmu foglalkozasainak Oraszamat a hatdlyos jogszabalyok hatdrozzdk meg. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidején feliil legfeljebb évi 60 oraban— jogszabaly
keretei kozott — az igazgatd altal meghatarozott feladatokat koteles ellatni.
Munkaidejét pontosan betartja. Olyan id6pontban jelenik meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor munkaruhdba atoltozve, a munkavégzés helyszinén munkavégzésre
rendelkezésre alljon. A munkaidé megkezdése eldtt legalabb 6t perccel hamarabb
érkezik, az intézménybdl a munkaido lejarta utan tavozik.

Munkaidejérdl nyilvantartast vezet, melyet minden honap utols6 munkanapjan atad az
igazgato altal kijelolt felelds személynek.

Szabadsagigényét irasban nyujtja be az igazgatd altal kijelolt felelés személynek. A
hatéalyos jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat koteles
jelenteni az igazgat6 altal kijelolt felelds személynek és kdzvetlen munkatarsanak.

A helység kozintézményeivel kdzosen szervezett programokban aktivan részt vesz.

A munka idején kiviil sem tantsit olyan magatartast, amely kozvetlentil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja, intézménye jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitashoz vald jogat a
munkaltatd jo hirnévét, jogos érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyezteté moédon nem
gyakorolhatja.
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VIII. FELELOSSEGE
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhatd

v" munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

v’ a felettesi utasitdsok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

v ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

v a munkaeszkozok, berendezési targyak el8irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

v’ avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért

v' a munkaltatdja jO hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy
veszélyeztetd magatartasaért.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és muikodésével kapcsolatos — kotelezd
pedagogiai foglalkozasokon feliili — rendszeres vagy esetenkénti teenddit az igazgatd
utmutatédsa szerint végzi.

Nyiregyhdza, 20

munkaltatd

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 nyilatkozata:

A munkakori leirdsban, valamint a Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi
intézményeiben dolgozd alkalmazottak szdmara Osszedllitott Etikai Kodexben foglaltakat
tudomasul vettem, és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A
munkakori leirds egy példanydt a mai napon atvettem. A munkakori leirasban
megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értekekeért jogi felelosséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Nyiregyhéza,20

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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5. fUggelék Munkakori leiras (pedagdgiai asszisztens részére)

ALAPADATOK

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:

Szervezeti egység neve:

Feladatellatasi helye:

Munkakére: pedagogiai asszisztens

FEOR szama: 3413

A munkaido: Heti 40 ora.

Munkarendje: Munkarendje részben kotott (35+5), melynek beosztasat az igazgatd végzi az
intézmény aktualis igénye és a dolgozdval valo egyeztetés szerint.

Kozvetlen felettesei: Igazgat6, igazgatohelyettes, tagintézményigazgatd

Munkavégzését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

v
v

CORUUCRE (s

AN NN

2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

363/2012 Kormanyrendelet Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja

2023.¢évi LIL térvény A pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023 Korm. rendelet A pedagdgusok 10j €letpalyajardl szolo torvény végrehajtasarol

JOGAI
A munkéjéhoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tajékoztatasa altal.
Részt vehet az intézményben munkakorének megfeleld szakmai rendezvényein.
Segitséget kérhet szakmai munkdjanak fejlesztése céljabol.
A szakmai munkdjahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.
Részt vehet szervezett tovabbképzéseken.
Munkajanak magasabb szinvonalon torténd végzése céljabol hospitalasi lehetdséggel
¢lhet.
Személyét, mint a munkatarsi kozosség tagjat megbecstiljek.
Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.
Munkdjat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.
Javaslataival, otleteivel hozzdjaruljon az intézményben folyd munka mindségének
emeléséhez.

A MUNKAKOR CELJA:

A koznevelési torvényben €s mads, hatalyos és vonatkozo jogszabalyokban eldirtak,
valamint az intézmény Pedagdgiai Programjaban foglaltak és részletezettek alapjan, az
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak segitése elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek €s képességek birtokaban.
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IV.  APEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI FELADATAL:

» Tevékenységét az intézményegység- vezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

» Tudasanak és képességeinek megfeleld, korrekt munkavégzés.

» Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakdri leirasat az
intézményegység- vezetd késziti el.

» Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli forméjanak kialakitésa.

» Koteles betartani a munkafegyelem és kozosségi egylitt miikodés normait.

> Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, torekedjen a jo munkahelyi 1égkor
megteremtésere.

» Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacidés és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermek fejlodésére.

» A gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

» Hasznalja fel az 6nképzésben €s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetoségeket.

> Ovja az 6voda berendezését és felszerelési targyait. Az irodaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik.

» A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A rabizott gépeket és
eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalja.

» Tamogatja, segiti az Ovodapedagoégus, a fogorvos, a védond, a logopédus, a
gyogypedagogus, a pszichologus, fejlesztd pedagdgus munkd;jat.

» Koteles a balesetvesz€élyt megelozni, elharitani, ennek érdekében a sziikséges
intézkedéseket megtenni.

» Az oOvodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon, de legaldbb 10 perccel a munkaid6 kezdete el6tt. Ha
munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradésat jelezze
vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a
vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

» Az o6voda mikdodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

» A munkaidd — nyilvantartast naprakészen vezeti.

» A pedagodgiai asszisztens munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljdnak veszélyeztetésére.

V.  FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagogusok iranymutatisa szerint:

» gyermekek feliigyeletének biztositasanal,
a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitdsaban,
a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
a massag elfogadtatdsaban /személyes példaadas,
a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

YV V V
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» atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

A\

az dvodai linnepségek, hagyoméanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

» figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat,

felelosségteljesen segiti.

VL

FELADATKOR RESZLETESEN:

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyd neveldmunkat:

>

>
>

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

Segiti a gyermekek befogadasadnak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban igy:

- étkeztetésnél,
- Oltoztetésnél,

- a tisztalkodasban,
- a leveg0ztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

>

>

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturdlt részvételt,

A délutan folyaman — a pedagdgus uUtmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt ¢és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
Foglalkozasokon az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkOzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasdban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat dnalldan tart.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Héazirend, Pedagogiai program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

A pedagdgiai asszisztens sziikség esetén mindig mas-mds 6vodai csoportba
rendelhetd.
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VII. ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK:
» A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
» Munkatérsaival egyiittmiikodik.
» A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott
helyzetben altalaban elvarhatdo magatartést tanusit:
- a j0hiszemiiség ¢és a tisztesség elvének megfelelden,
- a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
- koteles a munkdja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdore betdltésével 0sszefliggésben
jutott a tudomasara.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan
/minddssze 3-5 percben/, a neveldmunka zavarasa nélkiil, sajat telefonjardl intézze el.
Ertekezletek, programok, rendezvények, tovabbképzések alkalméval telefonja lehetdleg
olyan lizemmodban legyen, mellyel nem zavarja meg az adott tevékenységet. Az intézmény
telefonjat csak hivatalos célra hasznalhatja.

VIII. FELELOSSEGI KOR:

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

>
>
>

>
>

>

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

IX. ELLENORZESRE JOGOSULTAK:
Az igazgato, az tagdvoda igazgatd, valamint a munkak6zdsség vezeto.

Az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

YV VYV V

A\

X.  ELLENORZESI TEVEKENYSEG:
Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkdjardl véleményt kapjon.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkéjaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

XI. A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS EGYENI MEGBIZASAL FELADATAL:

Az aktualis nevelési év munkatervében meghatarozottak betartasa, elvégzése.
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Nyiregyhaza, 20

munkaltatd

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:

A  munkakori leirasban, valamint a Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi
intézményeiben dolgozd alkalmazottak szdmdra Osszedllitott Etikai Kodexben foglaltakat
tudomasul vettem, és megtartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el. A
munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem. A munkakori leirdsban
megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért jogi feleldsséggel
tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Nyiregyhéza,20

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
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6. flggeléek Munkakori leiras (dajka részére)

ALAPADATOK

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:

Szervezeti egység neve:

Feladatellatasi helye:

Munkakére: Dajka

FEOR szama: 5221

A munkaido: Heti 40 ora.

Munkarendje: Munkarendje kotott, melynek beosztasat az igazgatd végzi

Kozvetlen felettesei: Igazgat6, igazgatohelyettes, tagintézményigazgatd

Munkavégzését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

v
v

ANANERN
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III.
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2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

363/2012 Kormanyrendelet Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja

2023.¢évi LII. torvény A pedagdgusok 1) életpalyajarol

401/2023 Korm. rendelet A pedagdgusok 10;j €letpalyajarol szolo torvény végrehajtasarol

JOGAI
A munkdjéhoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tajékoztatasa altal.
Részt vehet az intézményben munkakorének megfeleld szakmai rendezvényein.
Segitséget kérhet szakmai munkdjanak fejlesztése céljabol.
A szakmai munkdjahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.
Részt vehet szervezett tovabbképzéseken.
Munkajanak magasabb szinvonalon torténd végzése céljabol hospitalasi lehetdséggel
¢lhet.
Személyét, mint a munkatarsi kozosség tagjat megbecsiiljék.
Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.
Munkdjat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.
Javaslataival, otleteivel hozzajaruljon az intézményben folyd munka mindségének
emelésehez.
Munkaidében mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznalhatja, a
neveldmunka hatraltatasa, zavarasa nélkiil. A gyermekek k6zott nem hasznalhatja!

KOTELESSEGEI/FELADATALI

v' Munkajat koteles a jogszabalyokban meghatarozottak, belsd intézményi szabalyzatok
szerint €s a felettesei utasitasanak megfelelen végezni.
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Ismerje az intézmény alapdokumentumait (Héazirend, SZMSZ, Pedagogiai program,
Munkaterv)

A munkakorének ellatdsahoz sziikséges erkolcsileg megfeleld, az adott helyzetben
elvarhatd magatartast tanusit.

Munkaidében a munkafegyelmet megtartja.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartdsaval, tiszteletteljes viselkedést tanusit a
munkatarsakkal.

A gyermekek ¢€s sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Magatartasaval, neveldmunkdjaval példat mutat a kornyezetvédelem, a fenntarthatésag
érdekében (folyamatosan figyel viztakarékossagra, a felesleges energia fogyasztas
mérséklésére).

Betegség vagy egyéb munkdjat érinté akadalyoztatas esetén koteles az igazgatod altal
kijelolt felelds személyt és a kozvetlen munkatarsat értesiteni.

Kiilsé megjelenése legyen gondozott, apolt, az etikai illemszabalyoknak megfelel6. A
munkaruhdt viselje az adott tevékenységnek megfelelden.

Koételes ligyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér.

Az intézménytdl érkez6 e-maileket naponta megnézi.

A hivatali titok betartasa kotelezd. Az dvodas gyermekek nevelésével, viselkedésével, az
ovodai élettel, az 6voda dolgozodival kapcsolatos felvildgositast sem a sziiloknek, sem a
kiviilalloknak nem adhat. A gyermekek viselkedésérdl, fejlodésérdl érdeklédd sziilét az
ebben kompetens 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Az 6vodapedagdgus tavolléte esetén teljes mértékben felelds a gyermekek testi épségéeért.
Munkaideje alatt, sziikség szerint, az 6vodapedagdgus igénye alapjan segiti munkdjat a
napi tevékenységek megszervezésében, a foglalkozdsokhoz a megfeleld koriilmények
megteremtésében (csoportot atrendezi, szelldztet, eszkozoket eldkészit, kioszt-elhelyez,
feliigyeli azokat a gyermekeket, akik a kezdeményezésen nem vesznek részt).

A jogszabaly altal meghatarozott idében, reggel 8:00 el6tt és a délutan folyaman 6nalldéan
is ellathatja a gyermekek feliigyeletét.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
targyakért és az 4ltala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, és sziikség szerint javitja az dvoda textiliait, babokat,
jatekeszkozoket. A ceruzak hegyét rendszeresen ellendrzi, hegyezi.

A nap folyamén folyamatosan figyel a levegd cserére. A gyermekek védelme érdekében a
csoportszoba szelldztetésénél kiilonds figyelemmel jar el, tigyel a huzat elkertilésére.

A Dbeltéri és kiiltéri novényeket, a csoportjdban talalhatd kis allatokat folyamatosan
gondozza.

Az 6sszevont csoportok miikodése €s a zarva tartas alatt, az éppen akkor dolgoz6 dajkak
felelosséggel tartoznak az 6voda minden belsd és kiilsd novényének, valamint a kis
allatoknak a gondozasaért.

A gyermekcsoportban elsddleges feladata a gyermekek gondozésa, a kiilsé megjelenésiik
rendezettségének visszadllitdsa, ennek folyamatos figyelemmel kisérése, az ezzel
kapcsolatos tevékenységek elvégzése (testapolds, 6ltozkodés, WC-hasznalat, fogapolas,
papirzsebkendd hasznalata, fésiilkodés, sziikség szerint segit az orrtdrlésben, hajat igazit,
cipOt kot, nadrag derekat beigazitja, gombot gombol, ruha ujjat felgytiri stb.)

Tevékenyen részt vesz a gondozési, testapoldsi és étkezési feladatok elvégzésében, a
szokasok, szabalyok megtanitasaban (magyaraz, megmutat, segitséget ad).
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Minden tevékenységben sziikség szerint, a gyermekek igénye alapjan, az egyéni bandsmod
modszerét alkalmazva segit. A massag elfogadasdban személyes példaadassal jar el.

A gyermekek oltoztetése utan az 61t6z6 rendjét helyredllitja, szelldztet.

A reggeli 6rdkban, a gyermekek udvaron vald tartézkodasa el6tt ellenérzi az udvart
megfeleldségét, tisztasagat, sziikség esetén javitsa azt. E10késziti a sziikséges eszkozoket,
udvari jatékokat. Folyamatosan figyelemmel kiséri az udvari jatéktarolok rendjét, sziikség
esetén helyreallitja azt.

A gyermekek étkeztetéséhez kapcsolodo feladatokat ellatja

El6késziil a tizoraizdshoz, uzsonnazashoz. Tizérainal a folyamatos részvételt koordinalja.
Figyel arra, hogy minden gyermek lehetséget kapjon az étel elfogyasztasahoz. Kozben
iigyel a gyermekek testapolasi teenddinek ellatasara. Tizorai és uzsonna utan felsepri a
csoportszobat, letorli az asztalokat, az edényeket elrendezi, visszaviszi a konyhara.
Eldkésziil az ebédeltetéshez, eszkozoket elokészit, a napi étlapnak, étkezésnek megfelelden
megterit. Segiti, koordinalja a naposok, feleldsok munkéjat, az ételeket kiosztja.

Az étel bekészitésekor meggy6zodik arrdl, hogy a konyhabol kiadott étel hdmérséklete
megfeleld-e, nem okozhat-e forrdzasos balesetet. Ugyel arra, hogy forré ételt és az
étkezdkocsit felligyelet nélkiil a gyermekek kozelében ne hagyja senki.

A kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat aktivan és koriiltekintden végzi, felettesei felé
jelzi észrevételeit. Kiemelten figyel az ételallergias gyermekek étkeztetésére.

Az ebédeltetés befejezése utdn a csoportszobat eldkésziti, felsepri, sziikség esetén
felmossa, az asztalokat letorli, atrendezi a termet a pihenéshez, szelldztet. A gyermekek
lefektetésében, pizsamaba atoltoztetésében részt vesz.

A gyermekek pihenése alatt els@sorban takaritdsi feladatokat lat el. A mosdokban,
folyosdkon, mellékhelyiségekben alapos tisztitast, fertétlenitést végez. A kozos helyiségek
rendjéért és tisztasagaért beosztas szerint felelds. A dolgozok kéztorldjét sziikség szerint
cseréli. Elokésziil az uzsonndhoz, bekésziti a talald szekrénybe a masnapi étkezéshez
sziikséges edényeket, eszkozoket. Segit a foglalkozashoz ¢és dekoralashoz sziikséges
eszk6zok elkészitésében. JO 1d0 esetén az udvart alkalmassd teszi a délutani
jatektevékenységhez.

Az ébresztéskor segiti a gyermekek 61tozkodesét, az agytakardkat megigazitja, az 4gyakat
a tarolo szekrénybe rakja. Segiti a gyermekek testapolasi teenddinek ellatasat.

Az udvari jatékok tisztasagat folyamatosan figyelemmel kiséri.

Az udvari jatéktevékenység befejeztével a gyermekekkel koézdsen helyére rakja a
jatékeszkozoket.

Ugyel a balesetek elkeriilésére, arra, hogy gyermek a jatéktarolé helyiségbe ne menjenek
be.

A délelétti 6rdkban az 6vodapedagdgus Utmutatasa alapjan tevékenykedik a csoportszobai
¢s az udvari jatéktevékenység ideje alatt egyarant. A gyermekcsoport udvaron valo
tartozkodasa alatt a gyermekeket sziikség esetén bekiséri a mosdoba, 61tdzdbe.

Meleg iddjarés esetén, az udvaron a folyadék folyamatos biztositasara kiilonds gonddal
tigyel. A gyermekek zuhanyoztatasaval, pancsoldsaval kapcsolatos feladatokat ellatja.

A délutani ordkban 16.30.-ig a gyermekcsoportban tevékenykedik, majd ezutan a
mellékhelyiségeket takaritja.

A csoportszoba a takaritasahoz akkor kezd hozza, amikor mar gyermek nem tartozkodik a
csoportszobaban.

Sziirkiiletkor a bejarati vilagitast ilizembe helyezi, majd a takarékossag elvének
figyelembevételével reggel lekapcsolja.
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v' Alaposan és rendszeresen szellztetve takarit, portalanit, minden nap kiporszivozza a
szOnyeget, felporszivozza a parkettat, a radiatorok aljat, és fertdtlenitd folyadékkal
felmossa a padlot.

v' Az ablakokat sziikség szerint portalanitja, tisztitja, a szekrényeket sziikség szerint rendezi,
az edénytarolo szekrényeket folyamatosan rendben, tisztan tarja.

v A gyermekek jatékeszkozeit, a gyakori érintkezési feliileteket sziikség szerint, a
jarvanyiigyi szempontok ¢és rendeletek figyelembevételével folyamatosan fertdtleniti,
tisztan tartja.

v A gyermekek jatékeszkozeit negyedévente alaposan fert6tleniti.

v' A munkavédelmi szabalyok betartasaval a vegyszerek hasznalatara, tarolasara kiilonos
gondot fordit.

v" Minden dajka a sajat csoportjanak és a hozza tartozé mellkékhelyiségeinek a rendjéért és
tisztasagaért felel.

v’ Figyelmet fordit arra, hogy a haztartasi gépek miikodtetése, hasznalata csak az arra kijelolt
helyen megengedett, mig a csoportszobakban, a gyermekek 61t6z6jében, mosddjadban a
hasznalatuk szigoruan tilos (kavéf6z4, mosdgép, centrifuga, vasalo stb.)!

v A csoport életével Osszefliggd sétakon, Gszason, ovi-focin, sportrendezvényeken,
kirdnduldsokon, gyermekprogramokon részt vesz. A gyermekek kiséretét dvodan beliil
szlikség szerint végzi

v' Sziikség szerint besegit a kiilsd, kerti, udvari feladatok ellatasaba is.

v Egész munkaideje alatt felelds a kapuk nyitasaért-zarasaért. Délel6tt 9 orakor a bejarati
kapukat kdoteles kulesra zarni, majd ebéd el6tt kinyitni.

v’ Felel6s az épiiletbél vald tavozas utdn a nyildszarok biztonsagos bezarasaért, ennek
elmulasztasa miatt keletkezett kar anyagi kartéritésére kotelezheto.

v' A munkahelyét csak az igazgatd, igazgatohelyettes, vagy tagintézmény-igazgatd vagy a
telephelyfelelds engedélyével hagyhatja el.

v' Munkaidejét pontosan betartja. Olyan idépontban jelenik meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor munkaruhaba atoltozve, a munkavégzés helyszinén munkavégzésre
rendelkezésre alljon. A munkaidd megkezdése elott legalabb 6t perccel hamarabb érkezik,
az intézménybdl a munkaideje betartdsa utan tavozzon.

v" Munkaidejérdl nyilvantartast vezet, melyet minden hénap utols6 munkanapjan atad az
1gazgato6 altal kijelolt felelds személynek.

v’ Szabadsagigényét irdsban nyujtja be az igazgat6 altal kijelolt felelds személynek a hatalyos
jogszabalyban meghatérozottak szerint.

v' Munkgjar6l beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak, igazgatOhelyettesnek,
illetve a tagintézményigazgatonak, vagy telephelyfeleldsnek.

v" A munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja, intézménye jO hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitdshoz valé jogat a
munkaltatdé jo hirnévét, jogos érdekeit stlyosan sértdé vagy veszélyeztetd modon nem
gyakorolja.

IV.  FELELOSSEGE
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato

v munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
v a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,
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v’ ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

v a munkaeszkozok, berendezési targyak el8irastdl eltérd hasznalataért, elrontasaért,

v’ avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

v' a munkaltatdja jO hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy
veszélyeztetd magatartasaért.

Nyiregyhaza, 20

munkaltatd

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 nyilatkozata:

A munkakori leirasban, valamint a Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi
intézményeiben dolgozd alkalmazottak szdmara Osszedllitott Etikai Kodexben foglaltakat
tudomasul vettem, és megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. A
munkakori  leirds egy példanydt a mai napon Aatvettem. A munkakori leirasban
megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért jogi feleldsséggel
tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Nyiregyhéaza,20

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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7. fUggelék Munkakori leiras (6voda titkar)

ALAPADATOK

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:

Szervezeti egység neve:

Feladatellatasi helye:

Munkakére: Ovoda titkar

FEOR szama: 4112

A munkaido: Heti 40 6ra

Munkarendje: Munkarendje kotott, melynek beosztasat az igazgatd végzi.

Kozvetlen felettesei: Igazgat6, igazgatohelyettes, tagintézményigazgatd

Munkavégzését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

v
v

ANANERN
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2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012 EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

363/2012 Kormanyrendelet Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja

2023.¢évi LII. torvény A pedagdgusok 1) életpalyajarol

401/2023 Korm. rendelet A pedagdgusok 10;j €letpalyajarol szolo torvény végrehajtasarol

JOGAI
A munkdjéhoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tajékoztatasa altal.
Segitséget kérhet szakmai munkdjanak fejlesztése céljabol.
Részt vehet az intézményben munkakorének megfeleld szakmai rendezvényeken.
Személyét, mint a munkatérsi kdzosség tagjat megbecsiiljék.
Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.
Munkdjat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.
Javaslataival, otleteivel hozzajaruljon az intézményben folyd munka mindségének
emeléséhez.
Munkaidében mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznélhatja.

KOTELESSEGEI/FELADATALI

Az adminisztraciés munka teriletei:

ANANER NN

Vezeti az 6voda iktatokonyvét, gylijti és rendszerezi a beérkezo és kimend iigyiratokat.
Leadja az étkezés megrendelését.

A ho végi étkezési szamlat egyezteti a naplok dsszesitésével

Kezeli és naprakészen vezeti a gyermekek étkezésével kapcsolatos nyilvantartasokat
(school-system), elkésziti a ho végi zarast, az adatszolgaltatdst minden honap 04.
napjaig leadja.
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Folyamatosan végzi az 6voda irott és elektronikus levelezéseit, sziikség esetén
tovabbitja azokat a tagintézmények felé.

Az éves statisztikai jelentés Osszeallitasat az igazgatd/igazgatdhelyettes irdnyitasaval és
ellendrzésével végzi. Tovabba Osszesitést készit a székhely/ a tagintézmények és
telephelyek adatairdl.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az 6vodéaban torténd gyermek €s felndtt valtozasokat,
az éppen aktualis jogszabalyoknak megfelelden rogziti az adatokat a KIR rendszerében
Kiilonos figyelmet fordit teljes munkaidejében az 6vodai telefonok kezelésére.

A dolgozodkkal kapcsolatos személyzeti feladatokat az igazgat6 iranyitasaval végzi.
Sziil6i igény alapjan 6vodalatogatasi igazolast ad ki.

Az 6vodabdl tdvozo gyermekek adatait dokumentalja.

Sziikség szerint elvégez minden olyan feladatot, mellyel az igazgatd, igazgatohelyettes
megbizza.

Koordindlja a tagintézmények ¢és telephelyek elvégzendd feladatait.

Az éves koltségvetési tervek elkészitésében részt vesz.

Részt vesz a gyermekek hidnyzdsanak igazolasokon alapuld havonkénti egyeztetésében.
Az adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatnak megfelelden kezeli a gyermekek adatait.

Pénzbeszedéssel, kezeléssel kapcsolatos feladatai:

v

v
v

v

A Pénzkezelési Szabalyzatnak megfeleléen végzi az étkezési téritési dijak ¢és
onkoltséges foglalkozasok dijanak beszedését.

A napi tételes elszamolasért és a pénzbeszedés dokumentalasaért felelos.
Nyilvantartast vezet a normativ és a szocialis timogatas felhasznéalasarol, havonta zarja
egyezteti a gyermekvédelmi feleldssel.

Kezeli a be- és kimend iratokat és vezeti az iktatokonyvet.

Anyaggazdalkodasi feladatok:

v

Beszedi a megrendeldlapokat és Osszesiti, valamint megrendeli a székhely-, a
tagintézmények ¢és a telephelyek tisztitoszereit és az irodaszereit. Raktarozza és kezeli
az dvoda tisztitoszer és irodaszer sziikségletét.

Elvégzi a leltarozéssal kapcsolatos feladatokat, mint leltarfelelés és a leltari
nyilvantartast folyamatosan vezeti.

Az intézmény leltarkészletét a leltarozasi és selejtezési szabalyzatnak megfeleléen
kezeli.

Ellendrzési tevékenység:

ANER NI NI
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Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkdjardl véleményt kapjon.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval
szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Tanligyigazgatasi tevékenység:
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A kotelezd ovodaztatds dokumentéalasa és megvalosuldsa (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

Gazdalkodasi tevékenység:

v’ Bértervezéshez adatszolgaltatas a fenntarto felé (el6készités, koordinacid, végrehajtas).

v" Normativa elszamolashoz adatszolgaltatas a fenntartd felé (el6készités, koordinacio,
végrehajtas).

v’ Beszerzésre, illetve selejtezésre Keriilt targyi eszkozok dokumentaciojanak tovabbitasa
a fenntarto felé (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

v Szdveges beszamolo elkészitése (el6készités, koordinacio, végrehajtas).

v’ Vezetbi nyilatkozat elkészitése (el6készités, koordinacio, végrehajtas).

v’ Szamlak, teljesitések szamszaki és formai ellenOrzése, tovabbitisa (el6készités,
koordinacid, végrehajtas).

v Kotelezettség-vallalasok, utikoltség elszamolasok, téritési dijak befizetése (el6készités,
koordinacid, végrehajtas).

v' Béren kivili juttatasok (Helyi bérletek, Munkaruha, Szép kartya) (el6készités,
koordinacid, végrehajtas).

v’ Etkezési téritési dijak havi Osszegének megallapitasa (el6készités, koordinacid,
végrehajtas).

v’ Etkezési téritési dijak beszedése készpénzben (el6készités, koordinacio, végrehajtas).

v Etkezési téritési dijak beszedése atutalassal (el6készités, koordinacio, végrehajtas).

v’ Etkezési dijtulfizetés visszatéritése készpénzben (elékészités, koordinacio,
végrehajtas).

v’ FEtkezési téritési dij tlfizetés Aatutalassal torténd visszafizetése (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

v’ Hatralékkezelés (el6készités, koordinacid, végrehajtas).

v' Havi kimutatdasok a téritési dijak beszedését érintéen (el6készités, koordinacio,
végrehajtas).

v’ Tehetséggondozd foglalkozasok dijainak beszedése (el6készités, koordinacio,
végrehajtas).

v" Normativa tervezés (el6készités, koordinacio, végrehajtas).

v" Normativa elszamolas (el6készités, koordinacio, végrehajtas).

v' Gyermeklétszam egyeztetése (el6készités, koordinacio, végrehajtas).

v’ Sziil6i nyilatkozatok egyeztetése (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

v A specidlis nevelési igényli gyermekek szakvéleményének nyilvantartasa, figyelemmel
kisérése (elokészités, koordinacio, végrehajtas).

Adatvédelem:

v A gyermekek felvételi jelentkezéséhez kapcsolodd adatkezelés (el6készités,
koordinécid, végrehajtas).

v A gyermekek elektronikusan kezelt adataira vonatkozéan az lizemeltetési ¢és
adatbiztonsagi kovetelmények betartasaval (elokészités, koordindcio, végrehajtas).

v' Az alkalmazottak személyi anyaganak biztonsagos elhelyezése és a jogosulatlan
hozzaférés kizarasa (el6készités, koordinacid, végrehajtas).

v Adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése: KIR, fenntarto, (el6készités, koordinacio,

végrehajtas).
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Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal, jarasi hivatal és egyéb szabalyzatban meghatarozott
szerv felé (elokészités, koordinaciod, végrehajtas).

Titoktartasi kotelezettség betartasa (elokészités, koordinacio, végrehajtas).

A beérkezé kozérdekli adatok megismerése iranti igény kezelése (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

A beérkezd kozérdekii adatok megismerése irdnti igény teljesitése (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

A beérkezd kozérdekli adatok megismerése iranti igény elutasitasa (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

Adatszolgéltatdis a NAIH részére az elutasitott adatigénylésrél (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

Kozérdekii adatok sajat honlapon torténd kozzététele (elokészités, koordinacio,
végrehajtas).

Kozérdekli adatok kozzététele a koznevelési informaciods rendszerbe (KIR) (elokészités,
koordinacid, végrehajtas).

Kozérdekil adatok feltdltése az egységes kozadatkeresd felé (elokészités, koordinécio,
végrehajtas).

Adatok kezelésére, tovabbitasara, adatfeldolgozasara jogosult:

v
v
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Személyes adatok védelmét szolgalo intézkedések betartasa.

Informatikai eszk6zokon tarolt adatokkal kapcsolatban, teljes feleldsséget vallal az
altala informatikai eszkdzon tarolt adatok harmadik fél részére torténd hozzaférésnek
megeldzésére.

Koteles az altala haszndlt eszkdzoket sziikséges jelszoval védeni, rendszeres biztonsagi
mentést végezni.

Koteles az éaltala hasznalt olyan Pendrive jelszoval torténd titkositdsa, amely az
intézménnyel, gyermekekkel kapcsolatos adatokat tartalmaz.

Gyerek KIR

Etketési program

Oktatasi Hivatal

Ertesités 6vodavaltozasrol /6vodai beiratkozasrél

Megbizasi szerzddések

SNI dokumentéci6

Utazasi Utalvany

Munkaruha nyilvantartés

Ugyfélkapu

Jogtar

Koteles az adattarolashoz hasznalt informatikai eszkozt jelszoval torténd védéshez.
Felelosséggel tartozik az alkalmazottak személyi anyaganak zarhato, tlizbiztos
pancélszekrényben torténd biztos elhelyezésérol.

Koteles jelszoval védett elektronikus adattarolashoz csak a megbizott személyeknek van
hozzaférése.

Etkezéssel kapcsolatos gyermek adatok jelszoval védett elektronikus adattarolashoz
csak a megbizott személynek van hozzaférése.

A bérjegyzéket zart boritékban vagy e-mailben kapjak meg a dolgozok.
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v' A munkaiigyi anyagok zarhatd, biztonsdgos szekrényben torténd elhelyezése,
hozzaférés csak a jogosult személyeknek, illetve elektronikustarolas esetén, csak a
megbizott személyeknek van hozzaférése.

v' Koltségvetés tervezet, koltségvetéssel kapcsolatos dokumentumok jelszoval védett
elektronikus adattaroldshoz csak a megbizott személynek van hozzaférése, illetve papir
alapon torténd tarolas esetén zarhatd szekrényben vagy fidkban torténhet az elhelyezés,
hozzaférés a jogosult személynek.

Humanerdforras-gazdalkodas:
v Dolgozo6i munkaid6 nyilvantartas (el6készités, koordinacio, végrehajtas).
Alkalmazottak mindsitése:

v A mindsités eredményének rogzitése az alapnyilvantartasban, dokumentumok
elhelyezése a személyi anyagban (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

Targyi eszk6zok leltarozasa:

v Leltarfelvételi ivek atadasa-atvétele, kozos Kkontrollpont kialakitdsa a fenntartd
kozremiikddésével (elokészités, koordinacid, végrehajtas).

v Egyeztet6 leltarozas (el6készités, koordinacio, végrehajtas).

v’ Selejtezési kérelem benyujtasa az Ellatasi Osztalynak (el6készités, koordinacio,
végrehajtas).

Selejtezés

v" Feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa (el6készités, koordinacio, végrehajtas).
v' Megsemmisitési jegyz6konyv készitése (el6készités, koordinacio, végrehajtas).

Iratkezelés:

v A beérkez6 és keletkezd ill. tovabbitott irat azonosithatdsaga, fellelési helyének, atjanak
kovethetdsége, ellendrizhetdsége ¢€s visszakereshetdsége (elkészités, koordinalas,
végrehajtas).

v’ Az irat szakszerli kezelésének sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek
biztositasa (elokészités, koordinalas, végrehajtas).

V' Iktatokonyv térvényes vezetésének ellenérzése (elokészités, koordinalas, végrehajtas).

Kozétkeztetés:

v Foglalkozasegészségiigyi vizsgalatban valo részvétel (évente) (el6készités, koordinalas,
végrehajtas).

Védoruha biztositasa (el6készités, koordinalas, végrehajtas).

Konyhai gépek szervizelése (el0készités, koordinalas, végrehajtas).

Etkezési felszerelések biztositasa (elokészités, koordinalas, végrehajtas).

Veszélyes keverékkel torténd tevékenységek bejelentése (NEBIH) (elokészités,
koordinalas, végrehajtas).

Viasarlok konyvének beszerzése, vezetése (elokészités, koordinalés, végrehajtas).
Tisztitoszerek megrendelése, beszerzése (elokészités, koordinalas, végrehajtas).
Adatszolgéltatési (étkezok szama) (elokészités, koordinalés, végrehajtas).

Etkezés mindségét érintd visszajelzések (el6készités, koordinalas, végrehaijtas).
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Kockazatkezelési feladatok:

v
v
v

koézremiikddik a szervezeti és folyamati szintli kockazatok azonositasaban

koézremiikddik a kockazatok értékelésében

megismeri a szervezet azonositott kockdzatait és kozremikddik a kockézatok
csokkentésére kialakitott valaszlépések végrehajtasaban

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat koteles
jelenteni az igazgatonak.

A munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltat6ja, intézménye jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitashoz valdé jogat a
munkaltatd jo hirnévét, jogos érdekeit stlyosan sértdé vagy veszélyezteté6 mddon nem
gyakorolhatja.

V. FELELOSSEGE

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhatd

v
v
v

ANRNEN

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznélataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

a munkaltatgja jo hirnevének, jogos érdekeit sulyosan sérté vagy veszélyeztetd
magatartasaért.
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Nyiregyhaza, 20

munkaltatd

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 nyilatkozata:

A munkakori leirdsban, valamint a Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi
intézményeiben dolgozd alkalmazottak szdmara Osszedllitott Etikai Kdodexben foglaltakat
tudomasul vettem, és megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el. A
munkakori leirds egy példanydt a mai napon Aatvettem. A munkakori leirasban
megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért jogi feleldsséggel
tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Nyiregyhéza,20

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
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8. flggelék Munkakori leiras (konyhai kisegité részére)

ALAPADATOK

Koznevelésben dolgozo neve:

Szervezeti egység neve:

Feladatellatasi helye:

Munkakoére: Konyhai dolgozo
FEOR szama: 9236
A munkaidé: Heti 40 ora.

Munkarendje: Munkarendje kotott, melynek beosztasat az igazgatd, tagintézményigazgato

végzi

Kozvetlen felettesei: Igazgat6, igazgatohelyettes, tagintézményigazgatd

Munkakoérét meghatarozo fobb jogszabalyok:

2012.¢évi L. torvény A munka torvénykonyveérdl.
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JOGAI
A munkdjéhoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tajékoztatasa altal.
Részt vehet az intézményben munkakorének megfeleld szakmai rendezvényein.
Segitséget kérhet szakmai munkdjanak fejlesztése céljabol.
Részt vehet szervezett tovabbképzéseken.
Személyét, mint a munkatarsi kozosség tagjat megbecsiiljék.
Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.
Munkdjat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.
Javaslataival, otleteivel hozzdjaruljon az intézményben folyd munka mindségének
emelésehez.
Munkaidében mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznalhatja, a
munkaveégzés hatraltatasa, zavarasa nélkiil.

KOTELESSEGEI/FELADATAI
Munkdjat koteles a jogszabalyokban meghatarozottak, belsd intézményi szabalyzatok
szerint és a felettesei utasitasanak megfeleléen végezni.
Ismerje az intézmény alapdokumentumait (Hazirend, SZMSZ)
A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges erkolcsileg megfeleld, az adott helyzetben
elvarhaté magatartast tanusit.
Munkaiddben a munkafegyelmet megtartja.
A kozosségi egyiittmiikddés formainak betartasaval, tiszteletteljes viselkedést tantsit a
munkatéarsakkal.
A gyermekek és szililok emberi meltosagat €s jogait tiszteletben tartja.
Magatartasaval példat mutat a kornyezetvédelem, a fenntarthatosdg érdekében
(folyamatosan figyel viztakarékossagra, a felesleges energia fogyasztads mérséklésére).
Betegség vagy egyéb munkdjat érintd akadalyoztatds esetén koteles az igazgatot,
igazgatOhelyettest, tagintézmény-igazgatot, vagy a telephelyfeleldst értesiteni.

176



ANANIAN

ANRENENE NN

ANRNEN

Kiilsé megjelenése legyen gondozott, apolt, az etikai illemszabalyoknak megfeleld. A
munkaruhat és védoruhédzatot viselje az adott tevékenységnek megfelelden.

Koteles tigyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér.

Az intézménytdl érkezd e-maileket naponta megnézi.

A hivatali titok betartasa kotelezd. Az 6vodai élettel, az 6voda dolgozoirdl kapcsolatos
dolgokrol felvilagositast sem a sziiloknek, sem a kiviilalloknak nem adhat.

A jogszabdly altal meghatarozott iddben, 6nalloan ellatja feladatat.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A konyhakban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Tevékenyen részt vesz az étkezési feladatok elokészitésében, lebonyolitasaban.

Az étkezéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha takaritasa a
HACCEP eléirasainak megfelelden.

Az ovoda edényzetét gondosan tisztan tartja, betartva a haromfazisu mosogatést és
rendszeres fertOtlenitést.

A konyha helyiségeket tisztan tartja, az allvanyokat, polcokat hetente lemossa,
fertdtleniti.

Az ablakokat havonta tisztitja, butorzatot kéthetente lemossa.

A hiitdszekrényt sziikség szerint leolvasztja, fertétlenitd lemosast végez.

Az ételszallito liftet hetente kimossa, fertotleniti.

Etelmintat minden nap vesz, amit az arra kijeldlt hiitészekrényben tarol. Gondoskodik
az ételminta szakszer(i elhelyezésérdl és az ételmintas liveg fertétlenitésérdl
Mosogatashoz hasznalt textilidt naponta fertdtleniti, kimossa, gondosan kiszaritja.

Az asztalteritoket, torloket hetente valtja.

A konyha padlozatat naponta kétszer felmossa, zsirtalanitja, fertdtleniti, a ldbracsot
havonta lesurolja.

A konyha el6tti folyosot, illetve kozleked6t naponta felmossa, a hulladékot mindig a
kijelolt helyre naponta {iriti.

Fogadja az ételszallitd kocsit és segit az étel beszallitdsdban. A hozott €lelmiszert a
sziikségleteknek megfelelden higiénikusan tarolva kiosztja a csoportokba. A 1étszamnak
megfelelden talalja a tizorait, ebédet, uzsonnat.

A gyermekek étkeztetéséhez kapcsolddo feladatokat ellatja. A specialis étkezést
igénybe vevd gyermekek ételeit szakszerlien talalja €s tarolja.

A hozott ¢lelmiszert a sziikségleteknek megfeleléen higiénikusan tarolva kiosztja a
csoportokba

A kiosztott ¢élelmiszert, kocsikra rakja, hogy a csoportban dolgoz6 dajka a csoportba
vihesse.

Sziikség esetén besegit a csoportban folyd gondozasi és étkezési teenddkbe.

Gondos mosogatassal 0vja az edények épségét, az esetleges torést az erre kijeldlt
fiizetben folyamatosan feltiinteti.

Az ételszallitasaval kapcsolatos dokumentdciot naprakészen vezeti. (szavatossag,
hémérsékelt, ételmaradék)

Kiemelt figyelmet fordit az ételallergias gyermekek étkeztetésére.

A munkavédelmi szabalyok betartdsaval a vegyszerek hasznalatara, tarolasara kiilonos
gondot fordit.

A munkahelyét csak az igazgato, igazgatohelyettes, vagy tagintézmény-igazgatd vagy
a telephelyfelelds engedélyével hagyhatja el.
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IV.

Munkaidejét pontosan betartja. Olyan id6pontban jelenik meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor munkaruhdba 4toltozve (fehér nadrag, kopeny, cipd, hajhdlo), a
munkavégzés helyszinén munkavégzésre rendelkezésre dalljon. A munkaidd
megkezdése eldtt legalabb 6t perccel hamarabb érkezik, az intézménybdl a munkaidd
lejartakor tavozik.
Ekszereket nem visel.
Munkaidejérdl nyilvantartast vezet, melyet minden honap utols6 munkanapjan atad az
igazgato altal kijelolt kozvetlen felettesének.
Szabadsagigényét irdsban nytjtja be az dvoda igazgatojanak, tagintézményigazgatonak,
vagy telephelyfelelésnek a szabadsag tervezett igénybetételének elsé napja el6tt
legkésdbb tizenot nappal.
Munkdjardl beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak, igazgatohelyettesnek,
illetve a tagintézményigazgatonak, vagy telephelyfeleldsnek.
A munkaidején kiviil sem tantsit olyan magatartast, amely kozvetleniil €és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja, intézménye jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitdshoz vald jogat a
munkaltatd jo hirnévét, jogos érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyeztetd magatartast
nem gyakorol.

FELELOSSEGE

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhatd

v
v
v

ANRNEN

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéséert,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznélataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

a munkaltatdja jo hirnevének, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy
veszélyeztetd magatartasaért.

Nyiregyhéza, 20

munkaltatd

A munkavallal6 nyilatkozata:

A munkakori leirasban, valamint a Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben
dolgoz6 alkalmazottak szamdara dsszeéllitott Etikai Kodexben foglaltakat tudomasul vettem, €s
megtartasaért felelosséget vallalok.
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
jogi feleldsséggel tartozom.

Nyiregyhaza, 20

munkavallalo
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9. flggelék Munkakori leiras (karbantartd részére)

ALAPADATOK

Koznevelésben dolgozo neve:

Szervezeti egység neve:

Feladatellatasi helye:

Munkakore: Karbantartd

FEOR szama: 9112

A munkaido: Heti 40 ora.

Munkarendje: Munkarendje kotott, melynek beosztasat az igazgatd végzi

Kozvetlen felettesei: Igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd

Munkakorét meghatarozo fébb jogszabalyok:

2012.évi L. torvény A munka torvénykonyvérol

II. JOGAI

AN N NN

<

ANANERN

A munkdjéhoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tajékoztatasa altal.
Személyét, mint a munkatarsi kozosség tagjat megbecsiiljék.

Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

Munkajat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

Javaslataival, otleteivel hozzdjaruljon az intézményben folyd munka mindségének
emelésehez.

Munkaidében mobiltelefonjat, csak a legsziikségesebb esetben hasznélja.

KOTELESSEGEI/FELADATALI
Munkdjat koteles a jogszabalyokban meghatarozottak, belsd intézményi szabalyzatok
szerint és a felettesei utasitasanak megfeleléen végezni.
A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges erkolcsileg megfeleld, az adott helyzetben
elvarhat6 magatartast tanusit.
Munkaidében a munkafegyelmet megtartja.
A koz06sségi egylittmiikodés formdinak betartdsaval, tiszteletteljes viselkedést tanusit a
munkatéarsakkal.
A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
Kiilsé megjelenése legyen gondozott, apolt, az etikai illemszabalyoknak megfeleld. A
munkaruhdt viselje az adott tevékenységnek megfelelden.
Koételes tigyfélkaput nyitni, melyet folyamatosan figyelemmel kisér.
Az intézménytdl érkezd e-maileket naponta megnézi.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az altala hasznalt eszkozokért
felelosséggel tartozik.
Munkaidejét koteles aktiv (8 ora) tevékenységgel tolteni.
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Munkaid6 kezdése elott legalabb 5 perccel eldbb érkezzen be munkahelyére. Betegség
vagy egyéb akadalyoztatds esetén koteles értesiteni az igazgatohelyettest. A szabadsag
igényének bejelentését legalabb 6t nappal eldtte koteles megtenni.

Felelds az 6voda udvaranak, kertjének allandoé jellegii rendjéért, tisztasagaért, a fak, a
bokrok rendben tartdsaért (flinyirds, asas, kapalas, gereblyézés, sepregetés, szemét
Osszegyljtése keritésen beliil és kiviil stb.).

Parlagfii irtast végez.

A reggeli ordkban, a gyermekek udvaron valé tartozkodasa el6tt ellendrzi az udvar
megfeleloségét, tisztasagat, sziikség esetén javitja azt.

A gyerekek jatszohomokjat naponta felassa, és sziikség szerint locsolja.

Az 6vodéban felmeriilé egyszerlibb karbantartasi munkakat elvégzi.

Sziikség szerint locsolja a gyerekek jatszoteriiletét.

Ellatja mindazokat az id6szakos és rendszeres feladatokat, amelyeket az igazgato, az
igazgatohelyettesek a feladatkorébe utalnak (pl. kerités festése, udvari eszkdzok festése,
felyjitasa stb.) és specidlis tevékenységet nem igényel.

Koteles a tlizrendészeti és a munkavédelmi szabalyzatban el6irtakat maradéktalanul
betartani, a szerszdmokat és a munkagépeket az eldirdasoknak megfeleléen tarolni és
hasznélni. A nem hasznalt eszkozoket a gyerekek elétt nem hagyhatja.

Az intézmény teriiletérdl munkaidében csak az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes
engedélyével tavozhat.

Munkaidejérdl nyilvantartast vezet, melyet minden honap utolsé6 munkanapjan atad az
igazgat6 altal kijelolt felelds személynek.

Munkajarol beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak, igazgatdhelyettesnek.
A munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja, intézménye jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. Véleménynyilvanitishoz vald jogat a
munkaltaté jo hirnévét, jogos érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem
gyakorolja.

FELELOSSEGE

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhatd

v
v
v
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munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a felettesi utasitasok megfogalmazott elvarasoktol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia vesz€lyeztetéseéert,

a munkaltatéja j6 hirnevének, jogos szervezeti érdekeit stlyosan sértd vagy
veszélyeztetd magatartasaért.
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Nyiregyhaza, 20

munkaltatd

A munkavallal6 nyilatkozata:

A munkakori leirasban, valamint a Magyar Katolikus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben
dolgoz6 alkalmazottak szamara osszeallitott Etikai Kodexben foglaltakat tudomasul vettem, és
megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
jogi felelsséggel tartozom.

Nyiregyhdza, 20

munkavallalo

182



10. fuaggelék 30 napon tuli helyettesitést vallalo nyilatkozat
(pedagogus)
NYILATKOZAT

..................................................................... (név, sziil. hely, 1d6) a
Ny1regyhaz1 Egyhazmegye Egyesitett Ovoda székhely/tagintézmény/telephelyén pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatott munkavallalé (6vodapedagogus), biintetdjogi felel0sségem
tudataban kijelentem, hogy a 326/2013 (VIII.30.) Korm. rendeletben meghatarozott 30 nap

helyettesitésen tal az 6vodaba jardo gyermekek zavartalan ellatasanak érdekében ....... nap
(szdmmal), azaz ..................cooeens nap (betiivel) tovabbi helyettesitést vallalok a nevelési
év soran.

Tudomasul veszem, és egyben hozzajarulok ahhoz, hogy az intézményben (székhely/telephely)
az egyenletes leterheltség figyelembevételével a tovabbi helyettesitést az intézmény vezetdje
(fliggetlenitett 6vodavezetd-helyettes székhely/telephely vezetd-helyettesek) akar méasnapra is
elrendelheti (kolléga betegsége, egyéb eldre nem lathatd ok miatt).

Nyiregyhdza, 202......... ho......... nap

munkavallalo

17.§ (4) * A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi
tanorai és egyéb foglalkozas, pedagdgiai szakszolgalati kozvetlen foglalkozas megtartasa akkor
rendelhetd el, ha a) a munkakdr nincs betdltve, a palyazati eljarés idejére, b) a munkakor nincs
betoltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve, hogy a
munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt, ¢és a pedagdégusok alland6d helyettesitési
rendszerében sem 4all rendelkezésre megfeleld szakember vagy c) a betdltott munkakor
feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt. (5) A
(4) bekezdésben meghatarozottak alapjan az egy pedagdgusnak elrendelhetd tanorai €s egyéb
foglalkozasok, pedagogiai szakszolgalati kdzvetlen foglalkozasok szama egy tanitasi napon a
kettd, egy tanitdsi héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd, 6vodapedagogus esetében a kotdtt munkaidd felsd hatara felett eseti helyettesités a
(4) bekezdésben foglaltak alapjan rendelhetd el, egy pedagdgus szdmdra tanitasi évenként
legfeljebb harminc tanitdsi napra, 6voda esetében egy nevelési éven beliil legfeljebb harminc
napra.
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11. fuggelék Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezd
gyermek ellatasara

KERELEM

az 1. tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgatd Asszony!

ATULIOtE e (sziiletési név:

., sziletési  hely, 1d0 ..o ,
............... s ANYJA  TIEVE.  oeirtiittit ettt ettt e aeneenaeenreeensaennaeens)
ceeeeeeeee. SZAmM alatti
1aKOS, MINE @ .ooieiieiiieiieie e e e e nevi gyermek sziiletési
hely,.....ccooviiiiiiinin, , o 1dO..iiiieiiii, s e , anyja
neve............. ceerree e ere e e ) szlil6je/mas torvényes

képviseldje/gondviseldje (a megfeleld alahtizandd) kérem, hogy 1-es tipust diabétesszel €l
gyermekem 6Ovodai nevelésben valo részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (1a) bekezdésében

biztositott eljardsnak  megfeleléen 20.................. -t6l a kérelmemhez csatolt
....................................................... egészségligyi intézmény altal kiadott és az abban

megfogalmazott szakmai irdnymutatés alapjan gyermekem szdmara az eldirt specidlis ellatasrol
gondoskodni sziveskedjen.

DAatum: .....coooeviiiiiiiiiiicceee
sziild (a gyermek torvényes képviseldje) alairasa

Kérelmem ¢€s egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanti
egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betlivel: Neve nyomtatott betlivel:
Lakcime: Lakcime:
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12. fuggelék Megbizas a diabéteszes gyermekek
feladatellatasara

MEGBIZAS

A diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATIHIOtt. ..o igazgat6

................................................. (név) munkakori leirasanak mellékleteként (azzal
egylitt kezelve) mMegbiZom ..o i (név)
o6vodapedagogust, dajkat, pedagdgiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (1g) bekezdésének
felhatalmazasa, tovabba, ..........ccoovvviiii i, szamu orvosi eldiras alapjan, a

szlilovel, (vagy torvényes képviselovel), a megadott kapcsolattartdsi moédon egyeztetett,
................................................................................ nevil kisgyermek szdmara a
vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idékozonként
eldirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Datum:
Ph.
igazgato
NYILATKOZAT
ATULITOtt e (név) oOvodapedagogus,

dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerli teljesitéséhez, az 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermekek €s csalddjaik életkdriilményeinek tovabbi javitasardl szolo
1144/2021. (III. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermekek ovodakban, torténd tamogatasat biztositani tudom és vallalom.

Datum: ... R

ovodapedagdgus, dajka, pedagogiai asszisztens
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13. flggelék

NYILATKOZAT
ATULIOtt (sziilé/gondviseld)
nyilatkozom, hogy .........ccooiiiiiiii (gyermek neve) (sziil.
hely: ..o , szll. 1dO: ... ..V L ho .......... nap, anyja neve:

crer

Van-e olyan silyos allergiaja gyermekének, ami anafilaxias sokkot okoz, s autoinjektor
hasznalata sziikséges? (EpiPen injekcio combba)

igen nem

Kérjiik, hogy az {rintett sziilok az allergidval érintett gyermek részére 100 %-os
tarsadalombiztositasi timogatassal 3 db autoinjektort irassanak fel a kezeldorvossal, melybdl
egyet a gyermek altal latogatott koznevelési intézményben helyezzek el! A lejart szavatossagu
autoinjektor cseréjérdl a sziild gondoskodik. (A legutobb modositott nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény szerint (Nkt.) ,,A sziilo kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi
intézménnyel 6vodai vagy tanuldi jogviszonyban allo, cselekvOképtelen vagy korlatozottan
cselekvoképes, fokozott kockéazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott
figyelmet igényld egészségiigyi allapotarol és a megteendd slirgdsségi intézkedésekrol

a) a beiratkozassal egyidejlileg, vagy

b) a diagnoézis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-oktatasi
intézményt.

Datum:

szlil6/gondviseld alairas
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14. flaggelék

Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt latens allergias betegségrol, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

AU O oo sziilo,
gONAVISElO ... nevll kisgyermek gondozodja

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos éltal még nem diagnosztizalt, de az
6vodaban allergias tiineteket, anafilaxias sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr
adrenalininjekci6 beadasat.

Kérem az intézmény igazgatojat és dvodapedagogusait, hogy amennyiben gyermekemnél az
el6zdekben nem tapasztalt stlyos, életveszélyes allergias reakcios tiinetek, anafilaxids sokk
jelentkezik engedélyezem a fenntartd altal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekcid beadésat.
Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizélja a betegséget, biztositom
szamara az injekciot.

Kelt: oo,

szll6, gondviseld aldirdsa

187



