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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrdl.

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
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¢és gyamiigyi eljarasrol
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33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagodgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
vald kozremiikodés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelméral

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartdzkodas alapvetd szabalyairdl sz616
eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd azonositdsi modokrdl és az
azonositd kodok hasznélatarol

1992. évi LXVLI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mukodésiik
feltételeirdl

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

Az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramléasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) * (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

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

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

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Igazgatoi utasitasok

Az o6voda, miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozo utmutatisok (Oktatasi
Hivatal):

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi_igenyu g
yermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv#lbj0id3a7c
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1600679.eup#lbj0id800b
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok €s folyamatok 6sszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sztkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

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

1.3. Az intézmény jogszeru mitkodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagogiai program

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Hézirend

o Eves munkaterv

e Esélyegyenldségi terv

e Helyi Egészségfejlesztési Program

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére ¢és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljék helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki
(személyi hataly).

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



A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat a nevelGtestiilet hatdrozatdban foglalt rendelkezés
szerinti idépontban 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat, zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba €s hatarozatlan idore, visszavondsig szol. Ezzel
egy idOben hatélyat veszti az I-8-191-3/2022 szamon jovéhagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Mddositasa az igazgatd hataskore, a
neveldtestiilet bevondsaval.

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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzodit, igy jogéllasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgédlo vagyoni eszko6zok feletti rendelkezési jogosultsigokat az alapité okirat és mas
fenntartdi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatdrozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: CSONGRADI OVODAK IGAZGATOSAGA
2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 6640 Csongrad, Templom u. 4-8.

Feladatellatasi helyei:

Tagintézmény megnevezése Tagintézmény cime

1. | Csongradi Ovodak Igazgatosaga 6640 Csongrad, Bercsényi u. 2.
Bercsényi Utcai "Kincskeresd" Tagovodaja

2. | Csongradi Ovodak Igazgatésaga 6648 Csongrad-Bokros, Gyojai u. 1.
Bokrosi "Napsugar" Tagdvodaja

3. | Csongradi Ovodak Igazgatosaga 6640 Csongrad, Orgona u. 26.
Bokényi "Napraforgo" Tagovodaja

4. | Csongradi Ovodak Igazgatosaga 6640 Csongrad, F6 u. 38.
F6 Utcai "Platanfa" Tagovodaja

5. | Csongradi Ovodak Igazgatosaga 6640 Csongrad, Széchenyi ut 31.
Széchenyi Uti ,,Gézengz” Tagovodaija

6. | Csongradi Ovodak Igazgatosaga 6640 Csongrad, Templom u. 4-8.

Templom Utcai "Delfin" Tagovodaja

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2000. 09. 01.
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2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Csongrad Varos Onkormanyzata
sz€khelye: 6640 Csongrad, Kossuth tér 7.

2.1.5. A Kkoltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

1 | Csongradi Ovodak Igazgatosaga 6640
Csongrad, Templom u. 4-8.

2.1.6. A Kkoltségvetési szerv, iranyito szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Csongrad Varos Onkorményzat Képvisel6 -testiilete

sz€khelye: 6640 Csongrad, Kossuth tér 7.

2.1.7. A koltségvetési szerv kozfeladata

Az alapit6 okiratban meghatarozott kdzfeladat ellatasa, mely a szakmai alapfeladatai és
e feladatok ellatasat elosegitd mas, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenysége.

2.1.8. A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. | 851020 ovodai nevelés

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsd €vében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda fel veheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhatd, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal
1ddsebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.10. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Korméanyzati funkcié megnevezése
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091110

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

A gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig
tartd, a teljes oOvodai ¢életet ativeld foglalkozasokat és a
gyermek napkozbeni ellatasaval Osszefliggd feladatokat is
magaban foglald 6vodai nevelési tevékenységgel 0sszefiiggd
feladatok ellatasa.

Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevd gyermekek
1étszama targyév oktober 1-jén (f6)

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

a) az 6vodai nevelés szakasza, a gyermek haroméves
kordban kezdddik, és addig az id6pontig tart, ameddig a
gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,

Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 363/2012. (XIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol

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

e A 229/2012. (VI 28.) Korm.rendelete a nemzeti
kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol

e Pedagogiai Program

091120

Sajatos nevelési igényii gyermekek oOvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol 4. § 25.
pontjanak értelmezése alapjan sajatos nevelési igényl
gyermek az a kiilonleges bandsmodot igényld gyermek, aki a
szakértoi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgésszervi,
érzékszervi (latasi, hallsi), értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési  zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

091140

Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

Idetartozik:

— az oOvodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési
igényli gyermekek oOvodai nevelését ellatasat a kdznevelési
torvény szerinti miikodtetési feladatainak ellatasa.

6092270

Szakképzé iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval
osszefiiggé miikodtetési feladatok
-a tanulok gyakorlati helyének biztositasa
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2.1.11. A koltségvetési szerv miikodési kore:

Csongrad Varos kozigazgatasi teriilete

2.1.12. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felso hatara:

A koltségvetési szerv, vallalkozasi €s kiegészito tevékenységet nem folytat.

2.1.13. A koltségvetési szerv igazgatéojanak megbizasi rendje

A Csongradi Ovodak Igazgatosaga igazgatojat Csongrad Varosi Onkormanyzata nevezi ki 5
évre és menti fel, valamint gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat. A kinevezést megeldzi
palyazat kiiréasa.

A kinevezési, megbizasi jogkor gyakorldja a Csongrad Varosi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete- nyilvdnos pdlyaztatas alapjan. A pdalyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a
jegyzo latja el.

A kinevezési, megbizasi jogkOér magaba foglalja a felmentés, az Osszeférhetetlenség
megallapitasat, a fegyelmi eljards meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat. Az egy¢b
munkaltatdi jogkort a polgarmester gyakorolja, melyen a kinevezési, megbizasi jogkoron
kiviil minden mas munkaltatoi jogot kell érteni.
A vezetd felett az egyéb munkaltatodi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Jogszabaly:

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatoi, foigazgatdi palyazati eljaras
elokészitésével 0Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek
meghatarozasat

b) a koznevelési intézményt fenntarto telepiilési dnkorményzat jegyzdje,
latja el.

e A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes
igazgatoi megbizas is adhatd legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 5. § (1)
bek.

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil
a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és mitkddési
szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 26. § (1) irja el6 a nevelési-oktatdsi intézményben az
igazgatoi (féigazgatdi) megbizas feltételeit.

Onkorméanyzati fenntartisti intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési
onkormanyzat dont az intézmény
c)1gazgatdjanak megbizasarol, megbizasanak visszavondsarol.

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja
gyakorolja a munkaltatdi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzddés megkdtésével,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas
¢s a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével
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— a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott
modon atruhazhatok.

2.1.14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok
dvodapedagdgus Uj cletpalyajarol

2011. évi CXC Nkt.

2023. évi LIL. torvény 3 § 25. pont a) —

nevelést-oktatast  kozvetleniil  segitd | /) alpontjaban meghatarozott
munkakér: munkakort betolté személy,

a) dajka, 3§ 25. pont a)
3§ 25. pont ¢)
3§ 25. pont d)
3§ 25. pont g)

c) pedagbgiai asszisztens,
d) gyogypedagdgiai asszisztens,
g) intézményi titkdr 6vodaban

2. | Munkajogi jogviszony

gondozo/takarito/kertész/karbantarto/udvari 3. melléklet a 401/2023. (VIIL 30.)

kisegité/konyhai doleozoé foglalkoztatd
isegit6/konyhai dolgozo foglalkoztatdsa Korm. rendelethez B

esetén

3. Megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013.
karbantarto/honlapiizemeltetd/logopédus évi V.torvény
stb. A  Munka Torvénykonyvérdl szolo

2012.évi L. torvény

2.1.15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Lsd: 1. sz. fiiggelék szerinti vazrajza alapjan

2.1.16. A koltségvetési szerv fenntartojanak

2.1.16.1. megnevezése: Csongrad Varosi Onkormanyzat
2.1.16.2. székhelye: 6640 Csongrad, Kossuth tér 7.

2.1.17. A koltségvetési szerv
2.1.17.1. tipusa: OVODA Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint

2.1.17.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Koznevelés Nkt. 21. § (3)
bek. e pontja szerint

2.1.17.3. gazdalkodasaval osszefliggd jogositvanyok: A koltségvetési szerv szamviteli,
pénziigyi, munkaiigyi feladatait megéllapodas alapjan Csongrad Varosi
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Onkormanyzat Gazdasagi Ellato Szervezet (6640 Csongrad, Kossuth tér 7.) latja el.
Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

2.1.18. A koltségvetési szerv tagintézményei:
Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

A tagintézmény megnevezése Cime

Csongradi Ovodak Igazgatosaga 6640 Csongrad, Bercsényi u. 2.
Bercsényi Utcai "Kincskeres6" Tagovodaja

Csongradi Ovodak Igazgatosaga 6648 Csongrad-Bokros, Gyojai u. 1.

Bokrosi "Napsugar" Tagoévodaja

Csongradi Ovodak Igazgatésaga 6640 Csongrad, Orgona u. 26.
Bokényi "Napraforgd" Tagdvodija

Csongradi Ovodak Igazgatosaga 6640 Csongrad, Fo u. 38.
Fo6 Utcai "Platanfa" Tagovodaja

Csongradi Ovodak Igazgatosaga 6640 Csongrad, Széchenyi ut 31.
Széchenyi Uti ,,Gézenguz” Tagovodaja

Csongradi Ovodak Igazgatésaga 6640 Csongrad, Templom u. 4-8.
Templom Utcai "Delfin" Tagdvodaja
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2.1.19. A feladatellatasi helyenként felvehetdo maximalis gyermeklétszam

a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

Tagintézmény megnevezése Maximalis gyermeklétszam
1. | Csongradi Ovodéak Igazgatosaga 100
Bercsényi Utcai "Kincskeresd"
Tagdvodaja
2. | Csongradi Ovodak Igazgatosaga 48

Bokrosi "Napsugar" Tagdévodaja

3. | Csongradi Ovodak Igazgatosaga 100
Bokényi "Napraforgé" Tagoévodaja

4. | Csongradi Ovodak Igazgatosaga 93
F6 Utcai "Platanfa" Tagovodaja

5. | Csongradi Ovodak Igazgatésaga 72
Széchenyi Uti ,,Gézengz” Tagdvodija

6. | Csongradi Ovodak Igazgatosaga 150
Templom Utcai "Delfin" Tagévodaja

Az alapit6 okirat modositasaval a féréhelyek szama valtozhat.

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eldirasok

A Csongradi Ovodik Igazgatosaga a Csongrad Varos Onkormanyzat Altal biztositott
pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente dsszedllitott, a Csongrad Varos Onkormanyzat
altal jovahagyott koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval €és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Gazdasagi Ellatd Szervezet, valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor
hatalyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

A megéllapodas iktatészama: 212/2015.

2.2.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol oOnalléan
miikodd koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
idészakaban meg kell hatarozni:
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® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,
* mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatds kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok
utani jarulék kiadasokat,
e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Az intézmény igazgatdjanak dontése, ¢és a munkavallalodk munkakori leirdsaban
meghatdrozottak alapjan: az igazgatd helyettes érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara,
az 6vodatitkar pedig, a hazipénztar kezelésére jogosult.

e az Ovoda igazgatdja ¢és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre a Gazdasagi Ellatdo Szervezet vezetdje jogosult. Ellenjegyzési jogaval
¢lve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszeri, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all. A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a
hatékony, takarékos gazdalkodasra.

2.2.2. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras, és annak
dokumentumai

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

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

o az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetdek-e az eldirdnyzat —felhasznélési litemtervvel.

A kotelezettségvallalas  dokumentumat nyilvantartdsba kell venni. Az irdsbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd aldirdsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

A Csongrad Virosi Onkormanyzat meghatalmazasaval és Gazdasagi Ellato Szervezettel vald
egylittmiikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,

e dologi jellegii kiadasokat,

o a fenntarto altal folyositott ellatasokat,

o az ellatottak juttatdsait,

e felhalmozasi kiadasokat,
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e mukodési bevételeket,

e Altalanos forgalmi ado bevételt,
e tamogatas éves 0sszeget,

e az intézmény létszamkeretét.

A fenti eldiranyzatok kialakitasdhoz az Onkormdanyzat 4ltal meghatirozott szempontok

szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 és a Gazdasagi Ellaté Szervezet részére.

2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az igazgat6 a Gazdasagi Ellaté Szervezettel egyiittmikodésben:

o figyelemmel kiséri a foglalkoztatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket
foganatosit,

e az Onkormanyzat altal folyositott ellatdsok megallapitasat és a sziikséges iratok
meglétét ellendrzi,

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez,

e engedélyezi, nyilvantartja a munkabérek kifizetését,

e aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hatariddre elvégzi,

o

meghatarozott  eldiranyzatokra a rendeletekben szabdlyozott modon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szdmlakat ellenjegyzi,
analitikus szamlamasolatokkal, elszdmolasokkal alatamasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalast normativ eldirdnyzatok felhasznalasarol,
nyilvantartja és szdmlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati Giton elnyert pénzek elszamolasat,

a elkésziti a sajat hataskorli és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat modositasi
tervezeteket,

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

a beszerzési eldiranyzat felhaszndlasat rendszeresen egyezteti a tagovodakkal

a pénzeszkozoket biztositja a tagovodak részére mely az operativ miikodéshez
sziikséges,

a palyazatokhoz szilikséges igazolasokat beszerzi, a rd vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi,

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,
a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

2.2.5. Az évodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

e a szakmai feladatellatast szolgald eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

o feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, €s azzal hataridore elszdmol,
az igazgatd kotelezettségvallaldsa utan a Gazdasagi Ellato Szervezet felé
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e r1észt vesz az eszkozok selejtezési és leltarozasi folyamataban,

e aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartdsat.

e Az oktatdsi hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagdgus (gyakornok) kotelezd
mindsitd vizsgéja, idopontjanak rogzitése.

e Az oktatdsi hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.

e az Oktatdsi Hivatal altal mukodtetett informatikai tadmogatd rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a gyakornok, PED II, Mesterpedagogus,
Kutatotanar mindsito eljarasa €s mindsito vizsgaja idopontjanak rogzitése

2.2.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitasi munkalatok az Onkormanyzattal egyeztetve indulhatnak el.

2.2.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgaléo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

A Csongradi Ovoddk Igazgatésdga szamlaszama:11735050-16686724-00000000

e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Rt.

e aszamlavezetd pénzintézet cime: Csongrad, Szentharomsag tér 2-6.

® adoszama:16686724-1-06.
A szerv altalanos forgalmi ado alanyisdga: dltaldanos szabdlyok szerinti, az 6nadllo
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevalldsok, elszamolasok az onallo
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

2.2.8. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Igazgatosag:

wHosszu” bélyegzd: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az ovoda neve,
cime
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Csongradi Ovoddk Igazgatésaga Bercsényi Utcai "Kincskeresd” Tagévoddja Csongrdd,

Bercsényi u. 2.

wHosszu” bélyegzd: Az ovoda neve, cime

Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az ovoda neve,
cime

Csongradi Ovoddk Igazgatésaga Bokrosi "Napsugdr” Tagévodaja Csongrad-Bokros, Gydjai

u. 1.

wHosszu” bélyegzd: Az 6voda neve, cime

Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az ovoda neve,
cime

Csongradi Ovoddk Igazgatésaga Bokényi "Napraforgé” Tagévoddja Csongrdd, Orgona u.

26.

wHosszi” bélyegzd: Az ovoda neve, cime

Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az ovoda neve,
cime

Csongradi Ovoddk Igazgatésdga F Utcai "Platanfa” Tagévoddja Csongrad, F6 u. 38.

wHosszu” bélyegzo: Az ovoda neve, cime

Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az évoda neve,
cime
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Csongradi Ovoddk Igazgatésaga Széchenyi Uti "Gézengiiz" Tagévodaja Csongrdd, Széchenyi
ut 31.

wHosszi” bélyegzd: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az ovoda neve,
cime

Csongradi Ovoddk Igazgatésaga Templom Utcai "Delfin" Tagévoddja Csongrdd, Templom u.
4-8.

wHosszi” bélyegzd: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az ovoda neve,

cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az igazgatd-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
ovoda igazgatdja, az igazgatOd-helyettes €s a tagintézmény-igazgatdk. A tagintézmények
bélyegzii kotelezettségvallalasra €s ellenjegyzésre nem hasznalhatok, a zarva tartasuk
kotelezo!

3. A CSONGRADI OVODAK IGAZGATOSAGA SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Azintézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény intézményegységel iranyitasi-vezetési értelemben 0Onalld szervezeti egységet
alkotnak.
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A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az 6vodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott moddon és idOtartamra torténik,
visszavondsig érvényes. Feladatait az igazgatd-helyetteses kozremitkddésével latja el.
Munkak®dri leirasat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- ¢s folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az ovodan beliil ala- és folérendelt viszonyban milkddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

o vezetok,

o illetve vezetokhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl-struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonds egyiittmiikodési kotelezettséget is. (1asd fiiggelék szervezeti
vazrajz)
A szakmai egylittmiikodésre vonatkozo eldirasokat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

3.2. A Csongradi Ovodak Igazgatésaga igazgatoja és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelés az intézmény szakszerli ¢és torvényes
miikddéséért, az ésszerli ¢és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden
olyan {ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkoreét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét,
felelosségét, feladatait a kdznevelés agazati térvény és végrehajtasi rendeletei, valamint
munkaltatdja hatdrozza meg.

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalydjardl szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az O6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasu koznevelési
foglalkoztatott. Munkéjat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az dvoda belsd szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
idotartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az évoda vezetésének elsd szdmu vezetd tagja,
aki kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az igazgato-helyettest, és a tagintézmények igazgatoit.
Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorlo vezetokon keresztiil az 6voda szervezeteivel,
kozosségeivel az SzZMSz-ben szabalyozott mddon.

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egy€b munkaltatdi jogokat
az iranyitd szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.
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https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
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Munkakdri leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

Igazgatoi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ettol eltéréen, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a
neveldtestiilet egyetért. Paétv. 37. § (1) bek.

3.3.

34.

3.5.

Az ovoda igazgatojanak kiemelt feladatai

a nevel0 és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevelotestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése,

a meghatéarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositdsa a sziildi
kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

az ovodak informacios és kommunikacios rendszerének kialakitasa és mikodtetetése,
amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld iddben eljussanak az
illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositasa

a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkoz6 helyi kompetencia ¢és teljesitményalapti értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat mitkodtetése,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

Az igazgato feladat- és hataskore

a sziloi kozosségekkel, a fenntartoval, a muikodtetovel és a partnerszervezetekkel
torténd egyiittmiikddés,

a nevelotestiiletek vezetése,

a neveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés,

a gyermekvédelmi munka irdnyitasa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése.

Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az i) munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, miikodtetése

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatirsak bevonddasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tdjékoztatasa —
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e arendszer mukodtetése: stratégiai €s operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés €s
értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

o sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6é dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

3.6. Az ovoda igazgatojaval szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése ¢és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése ¢és operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

a vezet6i kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovOoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belso kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhatd valtozasokat,

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

a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetéi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

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

a teljesitménycélok megvalositdsdnak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetoi
feladatmegosztasnak megfelelden

az iranyitasa al4 tartozé vezetdk teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,

jarvanyligyl vészhelyzet idején kiilonosen reagaljon az intézményt érinté kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

3.7. Az dovoda igazgatdojanak Kizarolagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitasdval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlésa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

e hataskore kiterjed az dvoda éltal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakdri leirds, munkaidé beosztas) kiaddsaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

e avezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
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gyakorolja a teljesitmény ¢értékelésével ¢és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.

kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,
alairasi, kiadményozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak é&s

szabalyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll aldirdsa az igazgatod aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval

érvényes.

3.8.

Az 6voda igazgatdjanak felelossége

A Csongradi Ovodék igazgatoja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

felel az intézmény szakszerii és torvényes muiikodéséért, fenntartod altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért

a kotelezo taniigyi nyilvantartast felvaltod elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelel$ bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

r o

a dolgozok felé megfogalmazott elvarasok és kotelezettségek megismertetéséért és
betartatasaért,

az intézmény gazdalkodéséaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossadg kovetelményeinek
érvényesiteséeért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszadmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartadsaért és betartatasaért,

a hatékony informacios €¢s kommunikacios rendszer kialakitasaért és miikodtetéséeért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag térvényes mitkodeéséért,

gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfelelden kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,

a belsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaert,

r rr

a tagintézmény-igazgatok iranyitasaért
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a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellenOrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mitkodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,

az alkalmazottak ¢élet- ¢és munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések
megoldasaért, — a tagintézmény-igazgatok bevonasaval a rendelkezésre 4allo
koltségvetés alapjan az 6voda miikddtetéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért az ésszerti, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek 0Osszeallitasaért,
ellenOrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a Gazdasagi Ellato Szervezet felé,
a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért a tagovoda-igazgatokkal egyiitt,

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

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjarés, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaradisa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiilsd szervek elotti képviseletéért,

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

a pedagogus gyakornok, mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.

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

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd
kozérdekll informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténo ellatasaért,

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

az adatkezelést meghatdroz6 normak szerinti miitkddés ellendrzése

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

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznilatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,
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e a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

e az a neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
szakképzettségérol a foglalkozds megtartasidhoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzéértésérél meggydzodik,

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatdsa soran keletkezett ligyiratok alairdsa, kiadasa, - amely
az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadményozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kdotelesség) a szervezet igazgatdjat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorldja
kiadmanyozasi jogat jogszeriien atengedte, ezért a felel6sség nem szall at, a hataskor
gyakorloja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja,
az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem
ruhdzhatd. A kiadmanyozési jog atruhdzasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes felelosségét. Az Ovodaigazgatd kiilon utasitdsban vagy szabdlyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézének €s vezetonek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetéségének
¢s irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatdja irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorldja az
igazgatd —helyettes. Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az
alabbiakat kell tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitdszam, telefonszam, e-mail cim),
e az irat iktatdoszama,
e aziigyintézd neve,
e aziigyintézés helye és ideje,
e azirat alairdjanak neve, beosztasa,
e intézményegység.
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
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Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazést. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda

igazgatdja.

3.10.

3.11.

Az 6voda igazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e ahelyi onkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek
teriileti szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 0Osszefiiggd
dontések iratait,

e (Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési  foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Osszefoglalo értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-moddositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az igazgat6 altal leadott feladat- és hataskorok

3.11.1. Az intézmény képviseldjeként torténé eljaras rendje

Az 6voda igazgatoja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik.

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

Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

Az igazgat6 egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben
¢s 1d6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetdk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében az igazgatdval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. A tagintézmény
pedagogusainak (gyakornok) mindsitése elvégzésében a helyi vezetdé feladata a
szakmai kozremiikodés.

A koznevelési dolgozdi jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez
az értékelési szempontok meghatarozasat €s a hozza kapcsolodd mérések, ellendrzések
elvégzését a helyi (teljesitmény)értékelési szabalyzatnak megfelelden.
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e A kotelezd tanligyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas
bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

e Az oktatdsi hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagdgus (gyakornok) kotelezd mindsitd
vizsgdja, idépontjanak rogzitése.

e Az oktatdsi hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok:

g >
Ne) 2\. xq_c) No)
. A 5| 2| ES
Kiadmanyozasi, alairasi jog %" Z 8 ¥
| § | E5
- 2T
5| F
Tagovoda-/vagy telephelyvezetd szabadsaganak engedélyezése X X
Tagovodaban vagy telephelyen dolgozok szabadsaganak engedélyezése X
Munkaid6 beosztas aldirasa tagovodaban vagy telephelyen X X
Munkaid6 nyilvantartas alairasa X

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgato X
nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

A feladatkorébe tartozo tigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensd
intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a

vezet0 nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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3.11.2. Az igazgato a jogszabaly altal szamara eloirt feladat- és hataskoreibél atadja az alabbiakat:

cg| f2| B9 25 2 853
Feladat- és hataskor Do S| o e E| 225
83| 25 I EF| 228
s |27 58| ° =
A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése X
A felel6sok, megbizottak feladatainak ellendrzése X
Az éves dvodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és 6vodai X
tinnepekrdl valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat
Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgéltatassal X
kapcsolatos feladatok elvégzését;
A nevel6-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos €s az azonnali dontési reagalést igényld
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonodsen: b x
e A pedagdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének, X
e az ligyeleti rend megszervezésének X
e apedagdgus munkabol vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a meghatarozasat X
e pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak - -
szerinti feladatokat
e gyermek- €s ifjusagvédelmi munkahelyi irdnyitasat X
e (vodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X X
e gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasat X
e anem pedagdgus munkakdrben dolgozé alkalmazottak munkarendjének ligyeiben valo eseti X
dontéseket
e atagintézmény- igazgato a tagovoda képviseletét szakmai kérdésekben X
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8 , 3= =
§>» cé; Q :%D‘ :§ 3 £ § 2
Feladat- és hataskor £ 2y |28 §§ S e Ej

YT |E 5| S| 4R
=P O 5

a tagintézményi neveldtestiileti értekezletek, megtartasat X X

az egyes szervezeti egységek vezetdi szamdara a szakmai munka végzésérol szolo X X

intézményi beszamolo vonatkozo részének elkészitését

az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas idétartama X

alatt

az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az X X

érintett intézményegység kereteit

a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési X

rendszer elkészitését, tovabba a telephelyen dolgozok teljesitményének értékelését

az éves koltségvetésbdl a telephely intézmény részére eldiranyzott keretek feletti X

rendelkezési jogot

a tagintézményre vonatkozd gyermekek ligyében vald dontést a helyi szabalyozasnak X

megfeleléen

a tagintézmény pedagdgusi onértékelésének mitkodtetését X X

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras X

intézményi feltételeinek megszervezését

a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinétori

feladatok végrehajtasat, a kapcsolatok miikddtetését a szocidlis segitdvel ¢és a X X

gyermekvédelmi munkakozosséggel

a munkakdri leirdsdban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekbalesetek X X

megeldzésével kapcsolatos feladatokat;
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Feladat- és hataskor

Igazgato-helyettes

Tagintézmény-

igazgatd

Munkak6zosség

vezeto

Gyermekvédelmi

felelds

ovodatitkar

Munkakori
leirasban megbizott

pedagdgus

az inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd, dvodai nevelésben részt vevd gyermekek indokolt
esetben torténd, intézményben megvalosulo specialis ellatasanak feladatai

>

az inzulinfliiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak
nyilvantartasa intézményi szinten

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek megfelelé szabalyok betartasanak
feladatai

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertananak szakszeri
alkalmazasédhoz, a megismert jogyakorlatok, eljardsok kozreadasaval az intézmény szakszerii
online pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartés gyogykezelés alatt allo6 gyermekek intézményi

szintll nyilvantartasa

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében vald szakmai kdzremiikodés

az elektronikus ligyintézés dokumentalasanak feleldssége, a munkaltatoi aktusok jogszabalyi
eldirasoknak megfeleld dokumentalasa

az elektronikus alairas tantsitvanyarol szol6 nyilatkozatok dokumentalasa

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

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

az igény ¢€s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,
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3.12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore

Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat
az iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat az
igazgatd gyakorolja. Az 6vodaban dolgozo6 alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi LIIL. torvény
1-2. szamu melléklete, valamint az aktudlis és érvényes mindenkori koltségvetési torvény -
Az o6vodaban foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapti tamogatdsa jogcim a szamitott
l1étszam alapjan kell meghatarozni

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

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagdgusok uj életpalyajarol
sz016 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

e igazgato,

e igazgato-helyettes

e tagintézmény igazgatok

e Ovodatitkar

e Ovodapedagdgusok,

e pszichologus, -1étszamtol fiiggden betdlthetd statusz (500 6 felett)

e pedagodgiai asszisztensek,

e gyogypedagogiai asszisztensek, (esetlegesen)

o dajkak,

e REHAB-os dajkak részmunkaiddben
A dolgozok személyi anyagét az 6voda igazgatoja -az ovodatitkdr bevondsaval- tartja nyilvan.
Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az Ovoda és a tag
intézmények Torzskonyvében, valamint a KIRA programban talalhato. Az 6vodapedagdgus a
koznevelés informdcidés rendszerében rogzitett személyes adatait azonositdst kovetden
megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért,
az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasokért az
igazgatd a felelés. A Torzskonyv rogziti az Ovodara és a tagintézményekre vonatkozo
adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.
A Torzskonyvet minden tagintézmény-igazgatd 0Onalld feleldsséggel vezeti a sajat
ovodajaban. A dolgozok a hat tagdévodan belill, valtoztathatdé feladatellatasi hellyel
rendelkeznek. Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskordket, a hataskorok
gyakorldsdnak modjat, a kapcsolodo feleldsségi €s beszamolasi szabalyokat az egyes
munkakorok altalanos munkakori leirasait a fliggelék, a személyre sz616 munkakori leirasokat
az alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakdri leirdsok tartalmazzak
(lasd: 2. fiiggelék).
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A helyettesités rendjét a vezetdé munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

e a munkahely (telephely is) a munkavallalo, a munkakor megnevezését,
e amunkaidd a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,

e az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban valo részvételét.

Az adott nevelési évben kapott egyéb megbizasokat a tagintézmény-igazgato éves
munkaterve tartalmazza.

o gyermekvédelmi felelds,

e szakmai munkak6zdsség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa,

e cgyéb, a szervezet miikodésének megfelelden stb.

3.12.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkormanyzat iltal fenntartott 6vodat és annak tagintézményeit az 6voda vezetdsége
vezeti. Az igazgatd, feladatait az igazgato-helyettes, a tagdvoda-igazgatdk, a szakmai
munkakozosség  vezetd(k), kozremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének
nyilvantartdsa munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik tgy keril kialakitasra,
hogy a nyitvatartasi idoszakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen. Igazgato-helyettesi
megbizast a Kormany rendelete hatdrozza meg az igazgatd helyettese, valamint az egyéb
vezetdi megbizasok korét, tovabba a megbizas feltételeit. (1. melléklet a 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelethez Finanszirozott létszamok A) A nevelési-oktatdsi intézményekben
alkalmazott vezetok finanszirozott 1étszama)

A megbizas visszavonasig €rvényes a megbizasrol szold6 okmanyban foglaltak szerint. A
vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkéjukat
munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen utasitisai alapjan végzik. Az intézmény
vezetd beosztottjai az igazgatoénak tartoznak feleldsséggel; beszdmolasi kotelezettségiik
kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek mitkodésére és pedagogiai munkdjara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére.
A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossag.

3.12.4. Az intézmény vezetoi szintjei:
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e igazgatd
e igazgatd-helyettes
e tagintézmény-igazgatod

1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez Finanszirozott létszamok A) A
nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetdk finanszirozott 1étszama alapjan javasolt
megallapitani A) A nevelési-oktatdsi intézményekben alkalmazott vezetdk finanszirozott

létszama

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

Az 0voda vezetosége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és mitkddési feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érintd élet- és munkakdriilményeket
befolyasold kérdéseket, fejlesztéseket,
o a felujitdsok rangsorolésat,
e a személyes teljesitményértékelési célok megvalosulasat,
e apedagogiai munka eredményességét,
¢ az intézmény mitkodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
¢ mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:
o tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkéjarol,
e az intézmény, valamint a bels® szervezeti egységek, szakmai kozosségek
1d6szerti és tényleges tennivaldinak attekintése,
e képviseleti ~ demokracidval a  tagintézmény-igazgatokon  keresztiili
dontéshozatal.
A megbeszéléseket az 6voda igazgatoja késziti eld €s vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. Vezetodi értekezlet minden honap elsé hetében esedékes, melyen az igazgatd-helyettes,
a tagintézmény-igazgatok, munkakozosség vezetdk €s az 6vodatitkar van jelen. Beszdmolnak
a vezetésiik ala tartozo tagintézmények mitkodésérdl, illetve tovabbitjak az informacidkat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1évo tagovodaknak.
Az 6voda vezetdségi iilésein tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas
alkalmazottjai is.
Jarvanyligyi készenlét idején az 6voda részére a fenntarto altal biztositott infokommunikécios
csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabdlyoknak/eljarasrendnek
megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitdsa Skype-on, telefonon, chaten, emailen,
Z0OO0M, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazéasokon).
Az oOvoda vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.
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3.12.5. Az intézmény vezetoségének tagja az igazgato-helyettes, feladatai, hataskore

Az ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leirds alapjan, az igazgatd
kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd
gyakorolja. Az igazgatd-helyettes munkakori leirdsat az igazgatd késziti el.

Az igazgatd-helyettes feladatait, a tagintézmények alkalmazott munkatéarsai kdozremtkodésével

latja el:

tagintézmény-igazgatok,

a szakmai munkak6zosség vezetok,

a neveldmunkat segitd koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
koznevelési dolgozok.

Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Az igazgato-helyettes, felelds:

a pedagogiai munkaért,

a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért-ellendrzéséért

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

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a taniligy-igazgatdson beliil jogszabdlyban eldirt belsé szabdlyzatok elkészitéséért,
taniligyi nyilvantartasok vezetéséért, egyiittmiikodve az igazgatoval

Az oOvoda igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgaté-helyettesre:

Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetoit.
Kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatokkal.

Dontésre  elokésziti a tagintézmény-igazgatdk bevondsaval az intézmény
miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat.

Jarvanyligyt készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacids eszkozok
segitségével - a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérdl és archivalasarol.

A tagintézmény-igazgatok bevondsaval elOsegiti a pedagodgiai program minél
hatékonyabb megvalositasat.

A tagintézmény-igazgatok bevonasaval elésegiti a KRETA rendszer helyi
bevezetését, ellenOrzését

Segit megszervezni az intézményi szintli évnyitd ¢és ¢évzard értekezleteket.
Jarvanyligyt készenlét idején, intézményi szinten megszervezi és gondoskodik
arrdl, hogy a nevelGtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacios
eszk6zokon mindenki elérhetd legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nydjt a tagintézményeknek. Az igazgatd
megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Elokésziti az 6voda egészére irdnyuld tovabbképzési és beiskoldzasi tervet.
Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkér gyakorlasa.
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e Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait.
e Atruhizott hataskorben helyettesiti az igazgatot a gyakornok pedagégusok
mindsitésében.
e Részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak
értékelésben.
o Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben.
e Részt vesz a teljesitményértékelésrol szo16 konzultaciokon.
e Az otévenkénti kiilsé intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.
o Az éves teljesitményértékelések kiértékelésében segiti az igazgatot
Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Szébeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kkiterjed:
e a munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelsd ellenérzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére,
e a helyi teljesitményértékelési szabdlyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,
e az atruhazott hataskorben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizédsa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan

3.12.6. A tagintézmény-igazgatok feladatai, hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkdjukat munkakori leirds alapjan, az évoda
igazgatdjanak kozvetlen irdnyitasa alatt végzik. Az Ovoda igazgatdja felé az atruhazott
feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irdsban, folyamataban
szoban. Kozvetleniil és feleldsen iranyitjak intézményiik ,,rész” nevelOtestiiletét és egyéb
dolgozoit.

Feladataik:

e atagintézmény, nevelOtestiiletének vezetése,

e az 6voda Pedagogiai Programjanak figyelembevételével az 6voda éves munkaterve
alapjan a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése,

e a tagintézmény nevelOtestiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasanak szakszer(i szervezése, ellendrzése,

e akoltségvetés elkészitéséhez karbantartasi terv készitése,

e atagintézmény részére biztositott koltségvetési keretekkel valo ésszerli gazdalkodas, a
kotelezettség betartasa, betartatasa,

o a gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrdl
valo gondoskodas, az 6voda igazgatdjaval torténd egyeztetés alapjan,
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a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa,

kapcsolattartas a gyermekvédelmi feleldssel

kapcsolattartas a szocialis segitovel az 6vodat érintd kérdésekben,

az 6vodan beliili munkak6zosség mitkodésének tdmogatasa,

pedagbgiai palyazatok irasa, irdsdnak 6sztonzése a neveldtestiilet kdrében,

a helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok méltd szervezésével a
munkatervben megbizott pedagogussal vald kapcsolattartas,

a helyi dontések elokészitésében egyiittmiikodés

egylttmikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil szervezetekkel, a
teriileti Onkormanyzati képviselével,

az 6voda igazgatdjaval egyeztetve a tagintézményben foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellenérzése, koordinalasa,

vezetése alatt allo tagintézmény munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az 6voda
igazgatojanak 1) munkatdrs felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti felel@sségre
vonasra, illetve a teljesitményértékelés eseteiben, valamint az intézményértékelés
tekintetében az intézkedési terv tartalmara,

részt vesz a belsé ellendrzésben €s a helyi értékelési szabalyzat megvaldsitasanak
értékelésben,

részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyiijtésben,

részt vesz a teljesitményértékelésrdl szo6l6 konzultacidkon,

az Otévenkénti kiilsé intézményi tanfelligyeleti vizsgélat elvégzésében szakmai
koézremiikddést biztosit,

a Sziil6i Szervezettel valo egyiittmiikodés,

a taniligy-igazgatasi feladatok ellatdsa, informacids kotelezettség betartdsa az dvoda
igazgatoja felé,

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

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitésa,

a dolgozok egészségiligyl szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése — mindezért anyagi feleldsségvallalas,

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt,

neveldmunkat kézvetlentil segitd alkalmazottak irdnyitasa, tevékenységiik ellendrzése
és értékelése,

a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében, értékelésében valod részvétel,

a tagintézményben a helyettesitési beosztas elkészitése,

a tagintézményében a pedagodgus és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkaidd nyilvantartasanak vezetése, elszdmolasa,

a tagintézményében szabadsagok litemezése és naprakész nyilvantartasa,

a tagintézményében a HACCP rendszer miikddtetése,

a gyermekvédelmi feladatok koordinalasa, a szocidlis segité munkajanak tAmogatasa,
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az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elOkészitése, az igazgato-helyettessel vald kozremiikodés alapjan,

jarvanyiigyi  készenlét idején  kapcsolattartds az  igazgato-helyettessel —az
infokommunikacidés kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
értekezleten vald részvétel megszervezése, a részneveldtestiilet dontését igazolo
jegyzokonyv tovabbitasa az igazgato-helyettesnek, tovabba a mindségelvii miikodés
tamogatasa, szakmai munkakdzosségek és munkacsoportok iranyitasa.

Feladatainak teriiletei:

hataskorébe utalt pedagégiai: a belsé ellendrzés, értékelés elvégzése sajat tag
intézményében,

hataskorébe utalt munkaiigyi: atruhazott hataskorben az értékelés elkészitése a tag
intézmény nevel6testiiletének pedagogusai tekintetében,

naprakész vezetése, a pedagogusok taniligyigazgatasi dokumentacidja vezetésének
naprakész ellendrzése, értékelése, a tagintézményben, torténd bedvodazas és
beiskolazas feladatainak jogszerii és az intézményi eljardsnak megfeleld levezetése.

A tagintézmény-igazgato felelos:

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e az ¢épiilet biztonsagos lizemeltetéséért,

e a rész nevelOtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,

e az Ovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak
megszervezeséért €s elokészitéséért,

e arész nevelOtestiileti neveldmunka irdnyitasaért €s ellendrzéséért, értékeléséért,

e a kotelezd tanligyi (papiralapu) nyilvantartast felvalté  elektronikus
adatnyilvantartas (KRETA) helyi miikddtetéséért

e ataniligyigazgatasi feladatok jogszerli megvaldsitasanak helyi ellendrzéséeért,

e a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek
biztositasaért,

e atagintézmény leltaranak, vagyondnak megovasaért,

e a helyi sziil6i szervezet miikodtetésének segitéséért,

e a helyettesitési beosztas elkészitéséert,

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

e jarvanyligyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.

Szobeli beszamolasa folyamatos a vezetdi értekezleten, irasbeli beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
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e a belso ellendrzések, értékelések tapasztalataira,

e azintézményt érinté megoldandd problémak jelzésére az év végi beszamoloban.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizéasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsd szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.12.7. Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hataskore

A nevelOtestiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinaldsara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az igazgatd
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb
0t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgatd irdsos
megbizésa alapjan, munkakori leirasuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkak6zdsség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakzosség tagjait. Az dvoda
igazgatdja felé beszadmolasi kotelezettsége van a munkakdzosség —miikodésérol,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezet6 feladatai:

e aszakmai munkakdzosség, 6nallo, felelds vezetése,

o Osszedllitja a Pedagogiai Program ¢€s éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
tervét,

e amiikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢rtekezletet Osszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e az 0j mddszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagodgiai munka szinvonaldnak emelése,

e az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

e a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése,

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

e irdsos elemzés, értekelés a munkak6zosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo
formédjaban,

e apedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagodgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

e mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival,

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

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
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e részt vesz az O0voda szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok teljesitményértékelésében,

e belso feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgytijtésében,

e részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listijanak kidolgozasaban, az
intézményi  értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés
eredményeire készitett intézkedési terv elkészitésében,

e részt vesz az 6vodai munkdval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tdjékoztato fiizetek, naplok),

e részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajaban,

e képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil €s kiviil,

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, szakmai tovabbképzésekre,

o Osszekotd szerepet tolt be a munkak6zOsség és mas koznevelési intézmények
munkako6zdsségének vezetdje kozott,

e cllendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossdgok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatd-helyettesek felé,

e adott témaban egyiittmiikodik a szaktanicsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagbdgiai  szakmai-szolgéltatd intézmények ¢és pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

o 4llasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,

e jarvanyligyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatasara a
kisgyermekkori digitdlis pedagdgia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szamadra.

e cesetenként, felkérésre az 6voda igazgatdja altal atruhdzott hataskorben az igazgato-
helyettes segitségével ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkajat, az ilitemterv szerinti
elérehaladést és az eredményességet, (év végi taniigyi ellendrzés)

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato fele,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére,

e az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskdrben a pedagdgusok kiilsé mindsitése
elvégzésében valo szakmai kozremiikddeés.

e jarvanyligyi  készenlét idején  infokommunikacids  eszkozok — segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanulési tervek (éves, tematikus terv) szerint
haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek 0Osszeallitisa, a
csaladok szamara készitett segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa
tovabbitasa a munkakozdsség tagjainak.

A szakmai munkakozosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
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e a munkak6zosség éves munkajardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére. (elégedettségmérések)
Képviseleti joga:
e A munkakodzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetOsége fel¢, és az ovodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.13. Az ovoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

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

e OvodavezetOség,

e nevelOtestiiletek,

e szakmai munkakozosségek,

e neveld-oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak,

e cgyéb alkalmazottak, (megbizassal)

o gyermekek kozdssége,

o sziildi kozosség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

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

Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:

e a nevelGtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagdégus-munkakdrben, a felséfoktl végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

e aszakmai munkak6zosség,

e a nevelomunkat Kkozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak,
ovodatitkar, pedagogiai asszisztens, dolgozok kozdssége,

Az intézmény, kiilonb6zo kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremiikddésével az igazgatd és a feladatellatasi helyen miikodd vezetd fogja
Ossze.

A kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezletek,
megbeszélések,

forumok,
e rendezvények.

42



A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban €s kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a 2023. LII torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol és a 2012. évi
I torvény a Munka térvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzé pedagogus, a tobbi
dolgoz6 a nevelO-oktatdé munkat kozvetleniil segité mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az &voda
alkalmazottjainak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabdlyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a kollektiv szerzddés és a kozalkalmazotti
szabalyzat rogzitik.

3.13.3. 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 dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az ovoda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéseldkészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szaméra kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitdsdban iranyad6 a
munkakori leirds, az 6voda igazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje
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Az intézmény, kiillonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi  képviseldk segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6zé formdi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgélja az egyiittmiikddést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt 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 targyaldsira keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

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

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka torvénykonyve, a pedagdgusok 1) ¢életpalyajarol szolo torvény €s annak végrehajtasi
rendelete hatdrozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovdbbd az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A nevelotestiilet miitkodésére vonatkozo iltalinos szabilyok

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

A neveldtestiilet dontési, véleményez0 €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

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

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
a hazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,

o ‘értekezlet,

e cgyéb megbeszélések,

e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
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Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢vente tOrténd beszamolok,
e a problémak, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazésa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
Jarvanyiigyi helyzetben torténd egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:

I. lépés: Vezetoi értekezlet dsszehivasa.

Tartalma: tajékoztatas az aktudlis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felel6s: igazgato

Résztvevok: intézményvezetd-helyettes, tagintézmeny-igazgatok, szakmai
munkak6zdsség vezetok, gyermekvédelmi feleldsosok, dvodatitkar

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgat6 indit.

A tajékoztatasrol és a vezetok altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott forméaban el kell juttatni a telephely/tagintézménybe. Az
elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo kollégakat és a hianyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

I1. lépés: Tagintézmény-igazgatok, atruhazott hatdiskoriikben az iranyitasuk ala tartozo
ovoddkat online tajékoztatjak a vezetoi értekezleten meghatdarozott és elfogadott
eljarasrendrol.

Felel6s: tagintézmény-igazgatd

Résztvevok: a tagintézmény neveldtestiilete

Hatarido: a vezetoi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet a tagintézmény-igazgatd indit, a vezetdi
tajékoztatdsban elhangzott feladatokrol ¢€s a hozzaszolasokrdl, véleményekrdl,
vallalasokrol emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzd kollégakat és a
hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

Il lépés A szakmai munkakozosség online tdajékoztatiagk a vezetoi értekezleten
meghatdarozott és elfogadott eljardasrend feladatairol.

Felelds: szakmai munkak6zosség vezetd (k) a sajat munkacsoportjukban

Résztvevok: székhely, tag/telephelyintézmény szakmai munkak6zosségei

Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményben miikddd szakmai munkak6zosség
vezetd indit. A szakmai munkakdzosség vezetdi tajékoztatasban elhangzott feladatokrol
¢s a hozzéaszolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrdl, dontésekrdl emlékeztetd feljegyzés
(JegyzOkonyv) késziil.
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1v.

VI

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6 kollégakat és a
hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.
lépés: A Stziiloi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljardsrendrol
Felelos: igazgato
Résztvevok: tagintézmények sziiloi szervezetének vezetdi, illetve a tagintézmény-
igazgatok
Hataridé: a vezeto6i értekezlet masodik nap
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.
A tdjékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott forméaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hidnyzé sziil6i szervezeti tagok nevét, majd az elkészilt iratot iktatni
sziikséges.
lépés: Az intézmény igazgatdja a tagintézmény altal visszakiildott
feljegyzések/jegyzokdnyvek alapjan megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait az
atruhazott hataskorok alapjan. Online tdjékoztatja a fenntartdt az intézményben bevezetett
eljarasrendrdl és a megvalositas eredményeirdl beszamolot készit.
lépés: A neveldtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend alapjan
- az ovodaban hasznalt alkalmazas (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami a
valosagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben
tervezett véleményezo, javaslattevd és dontési jogkorét.

VII. lépés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatasa a jarvanyiigyi helyzetben torténd

eljarasrend feladatairol

Felel6s: a tagintézmény-igazgatok

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetdségek
nyilvantartasa az igazgato-helyettesek feladata.

Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap

3.13.5.4 A nevelotestiilet nem ruhdzhatja it a kovetkezo dontési jogkoreit

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

e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)
e a hazirend elfogadésarol, Nkt. 70. § (2)

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

3.13.5.5 A nevelotestiilet értekezletei, a belso kapcsolattartas formai és rendje
Az ovoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az o6voda Iényeges problémainak

megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol

szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
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A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

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

3.13.5.6 A nevelotestiilet rendes értekezletei
A nevel6testiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az oOvoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idoponttal az 6voda igazgatoja hivja dssze.
A nevelotestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e a Pedagogiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkdra irdnyul6 atfog6 értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
e az oOnértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. (ha késziilt)
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az aldbbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet,
o nevelési évet zaro értekezlet
e ha a nevelési év elején megegyezés sziiletik arrél, hogy tobb, vagy kevesebb szamu
értekezlet Osszehivasa valik sziikségessé, arrol egy adott vezetdi értekezleten sziiletik
dontés, mely bekeriil jegyzdkonyvbe is.
A Csongradi Ovodékat érintd tigyekben a rendkiviili rész neveldtestiileti értekezlet
Osszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozé pedagogusok
egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.
Az igazgatd az elOterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozdsségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl a helyben
szokasos médon.
Az at nem ruhazhat6 jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadésarol. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi kozdsség
képviseldjét. Az igazgatd a nevelOtestiileti €rtekezleten irdsos elbterjesztés altal targyalt
témarol szolo jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el.
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:
e a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd €s hitelesitok
neveét,
e ajelenlévok nevét, szamat,
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e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévik hozzéaszolasat,

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e ahatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzoékonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Jarvanyligyi készenlét idején a neveldtestiilet az at nem ruhazhatd jogkorii nevelGtestiileti
dontéshez kapcsolodo véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios
alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval szoban fejti ki, a
véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt
szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadéasarol.

3.13.5.7 A belso kapcsolattartas dltalinos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv €s a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az Ovoda vezetOsége az aktudlis feladatokrdl a neveldtestiileti szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irdsbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokasos modon) értesiti
a pedagogusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e nevelOtestiileti értekezleteket az dvoda igazgatdja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6zosség vezetd

e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgatd-helyettes

o fogadoorakat az Ovodapedagdgusok kezdeményezik a
A tagintézményekre vonatkozo munkatervben tervezett

e nevelGtestiileti értekezleteket a tagintézmény-igazgatd

e az alkalmazotti értekezleteket, havi munkamegbeszéléseket a tagintézmény-igazgatod

e aszakmai munkakozosségi foglalkozasokat a helyi szakmai munkak6zosség vezetd
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével
szervezik meg.

Valamennyi feladatellatasi hely igazgatoi szobdjaban vagy neveldi szobdjaban nyomtatott és
digitalis formaban egyarant elérhetdk a kovetkezé dokumentumok:

e ¢éves munkaterv,

e havi feladatterv,
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e cgy¢b fontos informaciokat tartalmazé adathordozok (igazgatoi
utasitasok).
Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az OvodavezetOségi iilések utan tajékoztatjdk az iranyitdsuk ald tartozo
pedagogusokat (kdznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozokat
az uilés oket érinté dontéseirdl, hatarozatairol,

e az irdnyitasuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgato és az 6vodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférheté modon a neveldi szobaban vagy az tagintézmény-igazgatoi
irodaban kell kihelyezni az érintettek szdmara. A belsé kapcsolattartas altalanos szabdlya,
hogy kiilonb6z6é dontési forumokra, nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal
delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyd neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A havi
munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetli okokbol — kiilon
folynak az egyes 6vodaépiiletekben.

3.13.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a
neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az o6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a tagintézmény-igazgato.

Heti munkaido: 40 ora
Heti kotelezo oraszam: munkakori leiras szerint

o kotott munkaidé: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LII. térvényhez

e 2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagégus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti
négy oOrdban a nevelést eldkészitd, azzal Gsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

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

A gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdégusonként és
csoportonként dsszesen napi két ora atfedési idovel.
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A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az d6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutdni

id6északban nem fejlesztO, iskola-el6készitd vagy mads, kifejezetten nevelési jellegil

foglalkozast szervez, ezen idOszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkéat

kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata

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

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

az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakdzosség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel ¢és oOnalldan, sajat modszerei €és a
munkak6zdsség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovéhagyott - litemterve szerint nevel,

az éves ltemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

szakmai autondomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott ¢és a
nevelOtestiilet altal elfogadott tlitemtervi 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 (januar, mdajus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara,

kapcsolatot tart az 6vodaban miikddo szocidlis segitdvel

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkozok jegyzeékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti a tagintézmény-igazgatonak

csoportjaban milkodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd 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 ¢€s biztonsagos milkddtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

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

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

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

tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvalosithatoak és realisak,
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e igazgatdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

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

e jarvanyligyi készenlét idején a csalddok tdmogatasa az dvodaskori gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliill az egészséges ¢€letmod alakitdsa, az
érzelmi, az erkoélcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés €s nevelés megsegitése a szokasostol eltéré formaban, tobbnyire
informaciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa a sziilok szdmara kialakitott intézményi
1id6savban,

e a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvalosithatnak,

e az infokommunikdciés eszk6zok haszndlatdval online nyljtsanak segitséget ¢és
tamogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online k6zdsségi feliileten is kommunikalnak a sziilékkel
— jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a
sziilok a kozds és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszdshoz a
tamogat6 segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok ellatisa:

e a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

e agyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentélésa,

e a gyermek fejléddését nyomon kovetdé dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkolcsi €s értelmi  fejlddésével kapcsolatos informdaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és 0sszegzése,

e statisztikak hatarid6re torténo elkészitése,

e a gyermek, sziil¢jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan &vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

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

e sziil61 kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.
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3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvdrisok

a napi foglalkozasok eszkozeinek elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudo,

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

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

viselkedésére jellemzé a Dbels06 meggy6z0désbol szarmazd humanitds ¢és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagdgiai Program nevelési irdnyultsdganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési ¢és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

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

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

kihaszndlja a tananyag kindlta belsd és kiilsd kapcsolddasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmiikodésre,

pedagdgiai munkajat 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 és fenntartani
érdeklodéstiket,

redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjadban figyelembe veszi a gyermekek eltéréd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsdggal valasztja meg a kiilonbozo
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
pedagdgiai munkdjadban olyan munkaformak és modszerek alkalmazédsara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,
munkadja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,
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e a kapcsolattartds formai €s az egyiittmiikddés soran hasznélja az infokommunikécios
eszkozoket (pl. Internet, kiilonbozé infokommunikacidés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhaszndlat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikécios felkésziiltség),

e ismeri az Ovodai nevelés vildganak humdan tényezOit meghatiroz6 gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢€s korszerli taneszkodzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb kétszer részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazod6é képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tdmogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

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

3.13.7. Ovodapszicholégus

(Alkalmazasa gyermeklétszamtol fiigg.)
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja.  Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. K6zvetlen felettese az igazgato.
Az Ovodapszichologus munkédja a gyermekekre, pedagdgusokra és sziilékre irdnyul.
Elsddleges hangsuly a megel6zésen van. Megeldzni a gyermek problémainak kialakuldsat, és
felismerni az éppen kialakuld nehézségeket. A korai felismerést megfigyelések,
beszélgetések, tesztek segithetik. Megel6zés érdekében olyan technikdkat alkalmaz,
amelyekkel a gyermekeknek hosszutavon segithet. Ilyen példaul az egészségmegdrzés, és a
szocialis készségfejlesztés. Nagyon fontos feladata az agresszio kezelése, annak érdekében,
hogy a késébbi hatékony életvezetéshez olyan készségeket alakitson ki az 6voda mar 6vodas
korban, melyekkel az agresszid és a stressz hatékonyan kezelhetd.
Az ovodapszichologus elsdsorban és feltétleniil kozvetett hatast gyakorol a gyerekek
allapotara és fejlodésére, mégpedig:

e az ovodaban a gyerek-felnétt, a gyerek-gyerek és a felndttek kozt zajlo tarsas 1élektani

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

o az ovodapedagogusok kompetenciajanak, megoldas orientaltsaganak,
problémamegoldo kreativitdsanak tamogatasaval,

e a pedagdgiai szituacioérzékenységbol és feleldsségérzetbdl sziikségszeriien kdvetkezo
»fesziiltségszint optimalizalasaval”, a valos sikeres megoldasok tiikrozésével ¢&s
megjelenitésével (képi és szdveges rogzitéssel), kozos publikaciokkal és az 6nalld
irasok tamogatasaval.

3.13.7.1 Az ovodapszichologus feladata:

Az 6vodapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben végzi a gyermekek

egyéni vagy csoportos szlrésével, vizsgalataval, konzultacidval, tandcsadassal. (A

tovabbiakban: kdzvetlen pszichologiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel,

pedagdgusokkal ¢és sziildkkel valdé hatékony egyiittmiikodés kialakitasat célzo
feladatokat. Az 6vodapszichologus a  kozvetlen pszicholdgiai  foglalkozasok
szervezésével, eldkészitésével kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagogiai
szakszolgalat 6vodapszichologus koordindtora altal szervezett szakmai feladatokban,
szlikség esetén elokésziti a gyermek szakellatdsba torténd iranyitdsat. A munkakoréhez
sziikséges informaciok feldolgozéasaval, az O&vodai dokumentacido elkészitésével
kapcsolatos feladatokat, tovabbd a szakmai fejlddéséhez sziikséges tevékenységeket

végez. A kozvetlen pszichologiai foglalkozas heti eléirt idOkerete indokolt esetben a

nevelési év alatt az egyes hetek kozott atcsoportosithatd. A neveldtestiilet tagja. Sajat

teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkeznek.

e elsdsorban preventiv munkat végez,

e a gyermekek és csoportok erds oldalainak, pszichologiai eréforrdsainak megismerése
¢€s a problémak azonositasa egy-egy gyereknél, ill. gyerekcsoportnal,

e az 6voda igényeinek megfelelden tobbféle problémafokusszal kdzvetlen pszicholdgiai
tanacsadast folytathat a sziilokkel,

e krizistandcsadast nyujt azon gyerekek sziileinek szamara, akik stresszt okozo
¢letesemények, csaladi hatdsok vagy az oOvodai beilleszkedési nehézségek
kovetkeztében atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek,

e a szakszerll pszicholdgiai sziirdvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdd
magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében,

e személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr6l motivalt
érdeklédésének s természetes aktivitdsanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt irdnyitasa,

e a munkatarsi egylittmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, szlikség és igény szerint,

e tamogatast nyUjt az Ovodapedagégusnak a sajatos nevelési igényl, vagy
beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdé (évismétld) gyermekek
fejlesztéséhez (a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tal), a tankotelezettség
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teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség
elérésére iranyuld, az 6vodai nevelés iddkeretébe agyazott célzott foglalkozasok
megvalositasdhoz,

e sziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.13.7.2 A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belso elviris:

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

e a szildvel és az oOvodapedagogussal torténd konzultacid keretében Onreflexios
beszélgetések hangsulyozasa, cselekvésorientalt attitid és a készségfejlodésre vald
0sszpontositas.

Felel6ssége: a munkakori leirasban, illetve az oOvoda belsd szabalyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tart, tagdvoda-igazgatokkal,
tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a neveltestiiletnek.

3.13.8. A nevelomunkat kozvetleniil segitéo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége

(401/2023. (VIIL.30.) 24. § (1) bek.)

Felettik az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo

jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a tagintézmény-igazgatok.

3.13.10.1 Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozod dajkdk kapcsolattartdsat a tagintézmény-igazgatok koordinaljak.
Havonta egy alkalommal a vezetdi értekezletet kovetden szervezik munkaértekezleteiket,
melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgozod o6vodapedagdgusok és a dajka az egyes
tervezési 1dOdszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport Ovodapedagdgusai
folyamatosan t4jékoztatjadk dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhato
informéciokrol.

Feladata:

e Dbiztositja a pedagodgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremilkodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyujt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdsa — baleset és fertdzésveszély elkeriilése,
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munkajat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitdsa
mellett szervezi és végzi,
segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,
az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az &agyakat,
agynemtket, a gyermekek jelének figyelembevételével,
a terem szellOztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,
a jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok —elOkészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus titmutatasait kdvetve,
a gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozoben,
segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
sétak, kiranduldsok alkalmaval az ovodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
a napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,
A HACCP el6irasait betartja, kotelezo vizsgakon megjelenik,
jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, (kiilso)
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgylyjtok tisztitasara, fertGtlenitésére;
- keépek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;

o a fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi ¢s Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fertStlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egeészseégét ne veszelyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu
természetes szellOztetésre,

o az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,
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o a feliiletek tisztitasakor {ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztisaval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkdzok, poharak, talcak megteleld
hatasfoku fertdtlenitd mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfert6zéstdl védett taroldsa, az evoeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

o a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznélatot kovetben,

o a textilidk gépi uton torténd fertdtlenité mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgdval, —kommunikacidés ¢és
beszédmintajaval hat az Ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozdk a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekldédd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a
tagdvoda-igazgatd engedélyével lehet végrehajtani.

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

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhatd feladatkorre, tovabbd a csoport
textiliaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti az &voda
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.13.10.2 Ovodatitkir

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. Feladata elsdsorban
az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti
miikddést szolgald feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat
tertiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgatd ¢s az igazgatd-helyettes
Munkaideje: heti 40 ora
Feladata:

e nyilvantartasokat vezet,
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o clkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tovabbit a Gazdasagi Ellatdo Szervezetnek,
vezeti az elszamolasokat,

o felelosséggel vezeti a munka- ¢és védéruha-nyilvantartast, a szakmai anyagok
nyilvantartésat,

e clvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés eldkészitést stb.,

e az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi,

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

e azigazgato altal dtruhdzott hatdskorben a KRETA rendszer kezelése.

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

e az igazgatd utasitasa szerint a hidnyzésjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti,

o végzi az iktatédst, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatdridd
betartasat,

e vezeti az igazgatd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartdlapokat,

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

e aszemélyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan,

e irattari selejtezést végez,

e azigazgatd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,

o kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben,

e naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére,

e gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol,

e kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsolodd adminisztraciot,

e az igazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatméanybol, a rovatot pontosan elszamolja,

e gazdalkodik az ellatmannyal,

o készpénzeldleget az igazgatd utasitasra megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja,

e jarvanyligyi helyzet idején az igazgatd Utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
e az Oovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro eértékelésen.

Felelossége kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi feleldsségére.
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3.13.10.3 Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiikk az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Munkdjat a
tagintézmény-igazgatd 4altal meghatdrozott munkabeosztds ¢és szabalyok betartdsdval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirasa alapjan
végzi. Kozvetlen felettese tagintézmény-igazgato. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld
feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus irdnymutatdsa alapjan végzi.

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

Foébb tevékenységek:

e az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok irdnymutatisa
szerint,

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

e digyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

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

e jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkezd napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az Ovodapedagogusi Utmutatds alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus uUtmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagodgus utmutatisa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az 6voda 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 tehdt pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
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e az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége:
e kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban a tagintézmény- igazgato felé.

3.14. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a nevelotestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

Az étruhdzott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrdl az tligyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamoldok). A neveldtestiilet az
o6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az 6voda igazgatdja a
feladat ellatasara, annak idOtartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelOtestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt. szerinti eljarasrendet. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az iligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tdjékoztatjdk a
neveldtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasara alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkakdzosség,

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - téméban, - milyen iddtartamra, - kinek, - milyen
tajekoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd beszdmolojat a neveldtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzokonyv eldirasa szerinti idopont(ok)ban és modon. A jegyzOkdnyvet és
az iréasos tdjékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo tigyek
atruhdzasardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhdzott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.
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3.14.1. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az 6vodapedagiogusok
szakmai munkakozossége

Az oOvoda pedagdgusai szakmai munkakoézOsséget hozhatnak Iétre (maximum 10). A
munkakozdsség szakmai ¢és modszertani  kérdésekben segitséget nyUjt a nevelési
intézményben folyo nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, méréséhez. A
szakmai munkakozosség munkédjat munkakdzosség vezetd iranyitja. A szakmai
munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az
ovoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozdsségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre szo0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozdsségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatdval, tagovoda-igazgatoval. Munkdjukrol a nevelési értekezleteken szoban
beszamolnak, tdjékoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai koncepcidt igényld
kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzosséghez.
Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezetSk, az igazgato-helyettes iranyitdsaval
egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban és/vagy emailben is torténhet.

3.14.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége
A neveldtestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakdzosség az aldbbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben folyé neveldémunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznalasara,
e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
o segitti a killonb6z6 programok elkészitését, sziikkség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozdsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

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

e a szakmai munkakozOsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve,
valamint az adott kozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre
sz016 munkaterv szerint tevékenykednek,

e az igazgatd 4altal meghatirozott feladatokban részt vesznek az értékelés
elokészitésében, lebonyolitdsaban,

e kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,

e belsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytljtésben,

e szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkdjat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszeriisités),
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tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

javaslatot tesznek az egységes koOvetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

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

javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartdsi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonbozoé szintli O6vodai rendezvények, lnnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

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

részt vesznek a szakmai munka belso ellendrzésében,

kozremilkddnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével 0sszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényli €s a halmozottan hatranyos
helyzetii gyermekek integraciojat szolgalo feladatok megvaldsitasaban,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagdgusok
Oonképzéséhez,

kozremitkddnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

segitik a palyakezdo pedagdgusok munkajat,

segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetéjének a munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkak6zosségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkak6zosséggel €s részt
vesznek a keriileti munkakozdsségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas €s neveltségi szintjét,

javaslat a munkako6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz ¢s a kiilonleges banasmoddot igénylé sajatos nevelési igényii,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,

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

egylittmiikodés az  intézményben miikodd szakemberekkel: pszichologus,
gyogypedagogus, szocialis segito.

3.14.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében
Feladatai:

a munkako6zosség témajaban kozos tervezd, elemzo, értékeld tevékenység,
modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok k6zos szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,
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a munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulméanyozasa és felhasznalasa,
e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,
e aszakmai munkak6zosség vezetdi részt vesznek a belso értékelésben és ellendrzésben
e szakmai munkakdzosség vezetdi részt vesznek a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkakozosség felel6ssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol,
e irasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szadmara az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.14.5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves O6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatérozottak szerint végzik.
A szakmai munkakozosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagdgiai munka 6sszehangoldsanak, az egységes miikodésnek.
A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetdséggel és egymadssal az
ovodai munkaterv, a munkakdzosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok
és mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetdség altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:

e személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e kibdvitett 6vodavezetdseg lilései,

o ¢értekezletek,

e avezetdk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti

ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,

e nevelotestiileti értekezletek,

e (vodai, intézményi és telepiilés szintli szakmai konferenciak.
A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartdsdnak rendjét az dvodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabdlyozzék részletesen.
Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma €s a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.
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3.14.6. A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérol, Az 0Osszegz0 értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az
erosségekre ¢és a fejleszthetd teriiletekre.

3.15. Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

3.16.1. Az egyes feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban,

e az igazgatonak az egyes intézményegységekben tett személyes latogatasaval
valamint az igazgato-helyettessel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélései utjan,

e havi rendszerességl, illetve szlikség szerinti vezetdi megbeszélések, egyeztetések
alkalmaval,

e vezetdségi liléseken és munkaértekezleteken valo részvétel révén,

e szakmai munkakdzosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum,
gyakornoki felkészités, mithelymunka stb.) soran,

o az ovodai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

e a feladatok elvégzésének hataridgjétdl fiiggden valtozod rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon,

e problémamegoldd férumokon, esetmegbeszéléseken valod részvétele révén,

e az ovodai bemutat6 foglalkozasokon torténd kozremiikodésben,

e jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabalyozott eljarasnak
megfelelden.

A tagintézményekkel vald kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely a
szakmai €s gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, e-mailen kdzosségi
megosztd zart csoportjaban torténd megbeszélés a jellemzd. Jarvanyligyi készenlét idején az
intézmény egészére vonatkozo infokommunikacids eszk6zoén (Google Drive, Google Meset,
MS Teams, ZOOM stb.) A napi kapcsolattartasnal az igazgaténak és a tagintézmény-
igazgatonak, is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a k6zos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatds biztositékai. A tagintézményre, vonatkozé feladatok kiilon
megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével. Az dvodavezetés
tagjai minden kozos feladatot kozdsen végeznek el.
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A nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlo pedagodgiai
munkarol. Az 6vodai dokumentumokat kozosen hozzak létre. A munkakozosségek kozos
feladatai a biztositékai ennek.

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

A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és f6 problémairdl beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a nevelGtestiilet tagjai a masik egységben folyo
munkarol.

3.16.2. Az igazgaté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt,
illetve annak dolgozdit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézményekben a neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfelelden valdésuljon meg.

A tagintézmény-igazgatd koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az igazgatonak vagy helyettesének.

3.16.3. A tagintézmény nevelotestiiletének jogositvanyai

e atagintézmény intézmény, fejlesztési elképzelések Osszeallitasa,

e intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk elfogadédsa; a
tagintézményi szakmai munka belsd ellendrzése,

e a munkakozoOsség tagjainak szakmai segitése; tovabbképzési program Osszeallitasa,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa (amennyiben kéri a fenntarto),

e a tagintézményben miikodd 6vodak neveldtestiilete Gnalloan miitkodhet, illetve hozhat
dontést azokban az tigyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik,

e az egyes feladatellatasi helyek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv
szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken
valosul meg,

e az alkalmazotti kozdsség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az
ovoda tobbi dolgozoja kozotti egylittmiikddést,

e a tagintézmény-igazgatd, részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi
megbeszéléseken, beszamol az ott folyd munkarol, illetve tovabbitja a sziikséges
informaciokat,

e atagintézmény-igazgatd a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irasban is —
jelenti az igazgatonak,

e az igazgatd €s a tagintézmény-igazgato egylittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a
gyermekek ¢és a sziil6k az dket érinté informaciokat idében megkapjak, megismerjék,

e az igazgatd ¢és a tagintézmény-igazgatd, a megbeszéléseken kiviil napi
telefonkapcsolatban is all egymassal,

e egyeéb kapcsolattartasi formak: kozos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.
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3.16.4. Az egyes feladatellatasi helyek pedagogus kozosségének szakmai
egyiittmiikodése
e koOz0s nevelGtestiileti értekezletek,
e hospitalasok,
e megbeszélések,
e szakmai kirandulasok,
e csapatépitd tréning,
e ko6z0s munkakdzosségi foglalkozasok,
e ko0z0s tovabbképzések,

3.16.5. A feladatellatasi helyeken miikodé intézmények pedagogus kozosségének
kizardlagosan az egységet érintd onallosaga
e cldadasok szervezésére,
e az egységet érintd megbeszélések szervezése,
e arendezvények idejének meghatarozasara,
o sziilok kérésére, rendkiviili fogadoorak megtartasara.
Az 6voda igazgatojat ezen ligyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

3.17. A nevelomunkat kozvetleniil segit6 - kiilso kapcsolatok

3.17.1. Logopédus, utazé gyogypedagogus
(Nem a Csongradi Ovodéak Igazgatosaganak alkalmazasaban dolgoznak-kiils6 kapcsolatok!)
Feladata:
e asziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
o cgylittmiikodés a gyermek Ovodapedagogusaval, az Ovoda pszichologusaval, a
szocialis segitdvel,
e kapcsolattartds az 6voda igazgatdjaval,
e a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,
o sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartésa,
e sziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén 0sszegzo értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai
ellendrzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend
szerinti feladatellatasat és konzultacié révén, a foglalkozdsokon résztvevd gyerekek
fejlodését vizsgaljak.

3.17.2. A szocialis segitovel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatéja: a csalad és gyermekjoléti kozpont.
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A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az O6vodai szocidlis segitéi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kdzremitkddés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben valo kozremiikodés,

prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkodtetésének,
¢letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok:

az 6vodai gyermekvédelmi felelds és az 6vodai szocidlis segité kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgéltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segité intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, munkak6zosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogadodran valo részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos miikodtetése,

a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozds
elvégzése a szakszerll eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segité részvételének tdmogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocidlis segité részvételének tdmogatasa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

ovodai gyermekvédelmi team miikddtetése kiillonbozé szakemberek bevonasaval
(renddér, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelés, pszichologus,
fejlesztdpedagodgus),

egylittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kdvetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segité intézményben valé tartézkodasanak, elérhetoségének, fogadoorajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetétablajan megtalalhato.

3.16.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje
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3.18.1. A belsé ellenorzés célja

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erOsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jo6 modszerek
népszerlsitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.18.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belso ellenérzés megszervezéséért, hatékony miitkodéséért az dvoda igazgatdja
felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagodgiai program ¢és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellenérzésre keriild teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden, bejelentés nélkdl is
sor keriilhet az ellenérzésre. Az ellendrzések az dvoda éves ellendrzési terve alapjan
miikodnek, melyet az intézmény éves munkaterve, valamint a tagintézmény-igazgatok éves
munkatervei tartalmaznak.

Az ellendrzésért felelés vezetdk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszdmolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatoja felé.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda igazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarodl szolo beszamoldkat évente értékeljiik.

3.18.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

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

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, €s egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld iddben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibdk, hidnyossadgok, szabdlytalansigok megeldzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz.

3.18.4. Az ellenorzést végzok kore

A belsd ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e igazgatd
e igazgato-helyettes
e tagintézmény-igazgatd
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e munkakozdsség-vezetok,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

3.18.5. Az ellenorzés formai

o tevékenység ellendrzés,

e Dbeszamoltatas,

o teljesitményértékelés,

e credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellenérzések.
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3.18.6. A pedagogiai munka belso ellenorzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,
vezetdi értekezletek, irasbeli
beszamol6 a munkakozdsség

— anevel6testiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a
munkakdzosség munka- és
feladattervében kittizott feladatok
megvalositasanak mérheté eredményei

a munkako6zdsség altal elért
eredmények, a jovobeni
feladatok kijelolése és a
végrehajtasuk: ,,mennyiben

i i munkakozosség-vezetd o .o — ahatarid6k betartasa .
Igazgato u zosseg-vez munkdjarol, a munkakozosség , o .| lett sikeresebb a
. . s s — afeladatok végrehajtasaért felelos p e
feladatainak végrehajtasarol; . > .. végrehajtas?”; a
N személyek munkavégzése, munkajuk e .
interju S Lo munkakdzosség tagjainak
koordinalasa és segitése . s
o visszajelzése
— aszervezeten beliili
tuddsmegosztasban vald részvétel
szobeli beszamoltatas — iratkezelési szabalyok betartasa — az eredményesség
igazgaté ovodatitkar dokumentum ellendrzés — amunkakdri leirasban foglalt mutatoinak
feladatok elvégzése folyamatos elemzése
Nevelési évenként két — azellendrzési szempontok a
alkalommal torténik ellendrzés munkakori leirdsok — informacidk
-szeptembertdl januarig 1 feladatainak szamonkérése kiilondsen
alkalommal kacsan fogalmazodnak meg, az (tevékenységek
tevékenységlatogatas éves ellendrzési terv szerint latogatasa,
igazgato tagintézmény-igazgatok | -junius honapban 1 folyamatos nevel6i
alkalommal komplex munka megfigyelése
taniligyigazgatasi ellendrzés — atapasztalatok
-félévenként 1-1 alkalommal beépitése a vezetdi
beszamoltatas munkaba
teljesitményértékelés
operativ megbeszélések, — munkakori leirasa alapjan
e . . . . . — tapasztalatok
. . , . , vezetOi értekezletek, irasbeli elvégzendo feladatainak .
igazgato ovodapszichologus (s . 4 beépitése a
beszamolo az szamonkérése Py
munkéajaba

ovodapszichologus
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Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

munkdjarol, feladatainak
végrehajtasarol; interju ;
teljesitményértékelés

tagintézmény-
igazgato

pedagdgus

tevékenység latogatas,
megbeszélés,
munkaértekezletek,
teljesitményértékelés

— apedagdgus munkakori leirasaban
foglaltak teljesitése

— atevékenység az litemterveknek
megfeleld, a tevékenység,
pedagodgiailag és didaktikailag
szakszeri megtartdsa

— apedagogus felkésziiltsége

—  afoglalkozas felépités és
szervezeés tudatossaga és megvalositasa
—  foglalkozas szellemiségének és
nevel6-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése

— ahazirend eldirasainak a
foglalkozason valo érvényesiilése,
illetve betartatas

— amunkavégzés meghatarozott
mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjedo értékelés

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

— apedagogus el6z6
teljesitményértékelésében, illetve kiilsé
értékelésében (amennyiben volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendd
tevékenységek értékelése

—  minéségi mutatok:

vezeto altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

a feladatok végzésének
eredményessége a tanitando
tudasanyag alkalmazhat6
tudassa alakitasa, értékelést
megalapoz6 adatok,
informaciok kiilondsen
(tevékenységek latogatasa,
folyamatos nevel6i munka
megfigyelése, vezetdi
latogatasok, sziil6i
kérdoivek, csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon kdveté dokumentum
alapjan)

— agyermekek vonatkozo
szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld
ellatasa, fejlesztése

—  értékelést megalapozd
adatok, informaciok
kiilondsen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkakozosségi
beszamolok,
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Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

— nem kételez6 programokon vald
aktiv részvétel ardnya

foglalkozaslatogatas,
megbesz¢€lés, adminisztracio

— apedagdgus munkakdri
kotelességeinek teljesitése

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

—  pedagogus felkésziiltsége

— apedagogus adminisztracioja
— acsoportban dolgozo két
pedagdgus egyiittmiikodése €s mas
érintett szakemberekkel valo

a pedagogus neveld-oktatd
tevékenységének mérhetd
eredményessége

értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilondsen (csoportnapld,

igazgato-helyettes pedagogus ellenrzése egyiittmiikddése intézményi adminisztrécio,
teljesitményértckelés — afoglalkozas szellemiségének, munkakdzosségi
valamint neveloktatd funkciojanak beszamolok, sziil6i
érvényesiilése visszajelzések)
—  minéségi mutatok:
vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége
— nem kételezo programokon vald
aktiv részvétel aranya
— gyermeki, sziildi visszajelzések
— afeladatkdrében érintett
munkatarsak felé adott szobeli és
irasbeli visszajelzések rendszeressége,
foglalkozaslatogatas, A gyermekek altal elért
munkakozosség- pedagbgus megbeszélés a foglalkozas értékelése —a foglalkozas | mérhet6 eredmények, a
vezetd teljesitményértékelésben valo | célja és tartalma fejlodés értékelése korabbi

részvétel

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

— afoglalkozés felépitése és

tapasztalatok beépitése
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Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

szervezeése

— agyermekek munkaja és
magatartasa

— aneveld munkaja, egyénisége,
magatartasa

— agyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések
levonasa, ujabb célkitlizések

—  mindségi mutatok:

vezet6 altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kételez6 programokon vald
aktiv részvétel aranya

—  gyermeki, sziil6i visszajelzések

tagintézmény-
igazgatok

-a feladatellatasi helyen
dolgozo egyéb
alkalmazottak

tervezOmunka dokumentumai,
tevékenység latogatas,
megbesz¢lés, adminisztracio
teljesitményértékelésben valo
részvétel

— afeladatkdrében érintett
munkatérsak felé adott szobeli és
irasbeli visszajelzések rendszeressége,
a pedagogus munkakori
kotelességeinek teljesitése

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

—  pedagogus felkésziiltsége

— apedagdgus adminisztracioja

— acsoportban dolgozo két
pedagdgus egyiittmiikodése €s mas
érintett szakemberekkel valo
egylittmtikodése

—  minéségi mutatok:

vezeto altal adott feladatok
veégrehajtasanak mindsége

— nem kételezd programokon vald

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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Az ellenorzést
végz6 vezeto

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

aktiv részvétel ardnya

— gyermeki, sziil6i visszajelzések

—  az értékelés modszerei sokrétiek,
— az értékelés, visszajelzés objektiv,
fejleszt6-tamogato jellegii.

Tagintézmény-
igazgatok

-dajkak
-Pedagodgiai asszisztensek
-Rehab munkakdrben
dolgozok

-beszamoltatas
-tevékenységek latogatasa
dokumentaciok ellendrzése

— munkafegyelem

—  munkaid0 betartasa

—  etikai normak betartasa

—  munkakori leiras alapjan elvarhaté
munkak elvégzése

—  dokumentumok ellenérzése
(takaritasi naplo; hiit6k
hémérsékletének ell. stb)

A dokumentumok rendben
vannak-e vezetve,
naprakészek-e?
Elégedettek a az
ovodapedagogusok a
munkajukkal.

Sziildi visszajelzések
pozitivok-e?
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3.18.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése
Ovodapedagégusok:
e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve
lebonyolitdsdban torténd kdzremiikodes,
e aszabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel,
e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
e ateljesitményértékelés soran:
. Eredményesség, haté¢konysag
. Munkaterhelés, terhelhetdség
. Pedagogiai €s szakmai mindség
. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa
. Kommunikacid, szakmai egyiittmikodés
. Tehetséggondozas, felzarkoztatas
. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

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

OO0 N NP WN —

—_

Munkakozosség-vezetok:

azok

e az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsiban valdé koordindcios

munkaveégzes,
e online foglalkozéasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tAmogatésa,

e a valtozatos programokat biztositd munkakdzdsségi munkatervek osszeallitdsa (egyéni

javaslatok figyelembevételével),
e bemutatok, esetleg sziil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,
e versenyek szervezése €s lebonyolitdsaban val6 részvétel,

e folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az dvoda vezetése és a munkakozdsségi tagok

kozott,

o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

e a munkakozosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése

(foglalkozéslatogatasok),

e a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szobeli és irasbeli visszajelzések

rendszeressége.

3.17. Belso ellenérzési szabalyzat

3.17.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
e adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
e utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
e a belso tartalékok feltarasaban,
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e amulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megelézésében,
e abelsd rend és fegyelem megszilarditasaban,
o atakarékossag érvényesitésében.

3.17.2. Helyszini ellenorzés
Helyszini ellenérzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartdsok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet és mintavétel,
e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

3.17.3. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

3.17.3.1. Az iin. komplex (dtfogd) ellenorzés

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

3.17.3.2. A célellenorzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.17.3.3. A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma 4ltalaban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo
(horizontalis) nem teljes korli ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.17.3.4. Az utoellenorzés

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

3.17.4. Az intézményi belsé ellendrzés f6 teriiletei és a vezeték egyes ellendrzési
feladatai

Felelosségi viszonyok
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Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért ¢és
hatékony mitkodéséért az igazgato felelds.

A belso ellenorzés elemei:

o avezetoi belso ellenbrzés,
o amunkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizasos belso ellendrzés.

A belso ellendrzés fobb teriiletei:

o anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,
o avezetdi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzés.

3.17.4.1. A nevelo-oktato tevékenység ellendrzése

a pedagogiai program ¢€s az ¢éves munkaterv végrehajtdsdnak ellendrzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonalanak az OvodavezetGség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

telepiilési- és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése és apoldsa a tevékenységek
soran,

megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerti vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkakozOsségek éves munkaterv alapjdn  végzett munkdja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

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

3.17.4.2. A vezetor belso ellendrzés

A vezetdk iranyitod tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az igazgat6i 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,

pedagogus etikai kodex szerinti normak kovetése,

az intézmény j6 hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommunikacioban,
viselkedésben,

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

kommunikdacio6 rendszeressége (pl. nyilt napok, sziildi értekezletek, fogaddorak,

csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),
kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.
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3.17.4.3. A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek,
e a hibak, kedvezoOtlen jelenségek kelld iddben észrevehetok, felmérhetok ¢és
megakadalyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e az alkalmazottak személyes feleléssége a végrehajtdas minden szakaszaban
megfeleléen érvényesiiljon.

3.17.4.4. A vezetok egyes ellenorzési feladatai
3.17.4.4.1. Az ovodavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok dltalinos ellenorzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és
tajekoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérol. A hibdk kijavitdsdra hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsobb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.17.4.4.2. Az dvodavezetdség és a szakmai munkakoézosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok
¢és az intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesznek-e az eldirt ¢€s elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitdsokban, valamint a munkakdri leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek,

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

e adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkozokkel valod hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

e az Ovodaigazgato-helyettes, a tagovoda-igazgatok, felelések a kozvetlen iranyitasuk
ald tartozd szervezeti egységeknél a nevel6-oktat6 munka eredményes
megszervezeséért,

e cllendrzési joguk és kotelességiik az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

3.17.4.4.3. Az igazgato-helyettes ellendrzési feladatai
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Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagodgiai tevékenységgel dsszefliggd ellendrzési feladatokra,

a szabalyoz6o dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracio pontos vezetésére,

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

a kiilonb6zo foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus tligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.17.4.5. A pedagogusok munkdjinak ellenorzése
3.17.4.5.1. Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

a kollégak munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkdjuk eredményesen szolgalja az dvoda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlddés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert
alkossanak.

3.17.4.5.2. Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagogus Munkakozosségek Munkako6zosség vezetok
Nevelési tervek, , . ,
V Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember itemtervek
Ev eleji felmérések
Oktober Egyéb tevékenységek Szervezési munka ellendrzése | Az elkésziilt tervek ellendrzése.
Munkak6zosségi
November Tevékenység . £ .
i ) foglalkozasok megtartasa
latogatasok
December Tevék )
evékenysé
Januar Naplok ellendrzése i 'y £
Eoven folbdési latogatasok
éni
Februar gy L . ,J .
dokumentacio ellendrzése
. Képzések megszervezésében
Marcius Nyilt nap pz, L, g8z Z i
valo részvétel ellendrzése

L Munkakori leirdsok, egyéb
Aprilis Tevékenységlatogatas .

P yseglaiog dokumentumok feliilvizsgalat
Majus Ev végi felmérések
Junius Ev végi beszamolok Javaslatok a kovetkez6 Ev végi beszamolok, 6sszesits
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nevelési év tervezéséhez felmérések, statisztikak
elkészitésében segédkezés
Ev végi komplex taniigyi
ellendrzés lebonyolitasa az
igazgatoval, igazgato-
helyettessel

Az ellendrzés litemtervében szerepld idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az 6vodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

e a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszeri foglalkozasvezetés stb.),

e a gyermekekkel val6 kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e a csoportszobak €s egyeb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.

3.17.5. Vezetoi felelosség
Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsadért és mikodtetéséért az dvoda
igazgatdja a felelds, aki koteles kialakitani és miikoddtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet

5. § (1) bekezdése szerinti mdodszertani itmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

e belsoO kontrollrendszer,

¢ cllendrzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sért események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informaciods és kommunikacios rendszer,

e monitoring.
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4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje

4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6tol péntekig 6tnapos munkarenddel mitkodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.
Az 6voda iizemeltetése a Csongrad Varos Onkormanyzata altal meghatarozott nyari zarva
tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyari zarva tartasanak idopontjarol legkésobb februar 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiilli munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozd sziiléi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - az 6vodatitkarnak kell 0sszegytijtenie és tovabbitani az
ovoda igazgatdja felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére ligyeletet tartunk eldzetes
bejelentkezés alapjan.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az igazgato késziti el.
Az ovodat reggel a munkarend szerint a 6.00 orara érkezo dajka; pedagogiai asszisztens;
ovodapedagogus nyitja és délutani a munkarend szerinti dolgozo zarja.
A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentéalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e anemzeti és dvodai linnepek megilinneplésének idOpontjat,
e az celdre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
id6pontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu Ovodai nyilt nap tervezett
idépontjat,
e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idOpontjarol az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faligjsagjan szeptemberben ki kell

fliggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjadban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért az igazgato €s a tagintézmény-igazgatok a feleldsok.
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Jarvanyiigyi készenlét idején a miitkodés rendjének valtoztatasarodl a sziiloi kézosséget, szoban
és irasban tajékoztatni kell.
Felelds: igazgato, tagintézmény-igazgatok

4.1.2. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatérozésra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje

Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.
neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 6 ora

Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.
nevelessel-oktatassal lekotott munkaido:20
ora

Tagintézmény-igazgatok Heti munkaideje: 40 ora.

nevelessel-oktatassal lekotott munkaido: 24-
26. ora (gyermeklétszamtol fiiggoen)

Amennyiben tartés tdvollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodésa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az oOvoda igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

—  vezetoi,

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

a) az ovoda igazgatodja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
1gazgato-helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgato-helyettese a szilikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az igazgato helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati idovel rendelkezd
tagintézmény-igazgatonak kell elldtnia.(sorrendben egyiittes hianyzas esetén)

Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozod
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan ligyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgato teljes jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.
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4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valéo benntartozkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
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 (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek
értekelése, sziilés csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd orajanak
letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 6rds munka idejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgoz6 a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal
eldébb, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7.00 6rdig koteles jelenteni a tagintézmény-
igazgatonak, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaiddbeosztasat a tagintézmény-igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi moédjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

4.1.4. Azigazgat6 vagy igazgaté-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgato-helyettes
helyettesiti.

Az akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelosséggel az 6vodaban az
igazgato6-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatdé kizarolagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az igazgaté tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartds tavollétnek az egy
honapnél hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az igazgato ¢s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal irdsban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az igazgatot a leghosszabb szolgélati id6vel rendelkezd
Tagintézmény-igazgato, helyettesithetik. Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsdganak megovasaval Gsszefliggd azonnali dontést igényld tligyekre terjed
ki.

Az igazgatd, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgato-helyettes helyett,
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e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag az igazgaté jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

4.2. Az igazgato és az 0vodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintll sziiléi szervezettel valdo egylittmiikodés szervezése az intézmény
igazgatojanak a feladata. Az igazgatod és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat
¢s form4jat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjinak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A
szlilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A szilék az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadéasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szinti sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintli igyekben a csoport
sziil6i szervezetének képviseldivel az o6vodapedagogus, valamint az Ovodapedagdgus
illetékességét meghaladoé ligyekben a tagintézmény-igazgatd tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti ilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mukodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziiléi szervezet elndokét legalabb fél évente tdjékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érint6é kérdésekrol.

A csoportszinti ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagodgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagdgus a csoport sziiloi szervezetének képvisel6jét havonta
tajekoztatja.

A sziil1 szervezet részére érkezett iratokat az ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartds és az egylittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kdrnyezet nyujtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.
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4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet ¢élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ eclfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)
e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31)
EMMI rendelet 3. § (1)
o miikodés rendje, a gyermekek fogadasa,
e avezetdk intézményben vald benntartozkodasa,
e belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,
e avezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartds modja,
o kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja,
e az linnepélyek, megemlékezések rendje,
e rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas,
e ahazirend elfogadasakor,
e asziildket anyagilag is érint6 ligyekben,
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az Ovoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,
e a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,
e a hit ¢és vallasoktatas helyének ¢€s idejének meghatarozasaban,
e jarvanyiigyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol,
e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e sziildi szervezet, 6vodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e neveldtestiilet 6sszehivasat,
e cegyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziildket ¢s a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésé¢hez.

Egyéb jogaval, igy
e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,
e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,
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ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
igazgatdhoz kell cimezni,

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

a sziiloi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - targyaldsanal, a meghivasrdl az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrol, hogy azt a nevelOtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseléi minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziiloket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.2.3.

4.2.4.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

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

a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢€s javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcesolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

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

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

a sziildket is érintd témaban a sziiléi szervezet képviseldjének meghivasa a
nevelOtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkdr gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziild1 szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziiléi szervezet nevére szO0lo levelek bontds nélkiili 4ataddsa az érintett
személyeknek,
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e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacios eszkzok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)
e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢és mukodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmikodés és kapcsolattartds soran a vezetdék feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
e informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az oOvodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabdly, és az Ovoda belsd
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony mitkddését,

e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

a) Altalanos Iskolak
Az 6voda igazgatoja, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagbdgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitdé egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagogus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatodja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagodgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa, megvalositasa,
értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valo felkészités feladatai tekintetében.

e pedagdgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e {innepélyeken, szakmai programokon vald kdlcsonds részvétel
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o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elso
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioéit a sziilok felé tovabbitja.

b) Az d6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a tartés gyogykezelés alatt
allo gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja

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

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végz0 szervezet, az igazgatoval, tagintézmény-igazgatokkal egyeztetett rend
szerint, egylittmiikddve végzi a preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok
egyeztetése. Az 6voda pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentélis egészség fejlesztési
program tervezésében ¢€s megvaldsitasiban vald részvétel, a magatartasi fiiggdség, a
szenvedélybetegség kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak ¢s a gyermeket,
vesz€lyeztetd bantalmazas megeldzése. Az intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel
kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetdé modon tervezi
meg a helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat  formdja: egészségiigyl vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi szakellatdé intézmény szakmai
iranymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specidlis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

¢) A Csongrad-Csanad varmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Csongradi Tagintézményével

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja a tagintézmény-igazgatok és az adott nevelési évre a
munkatervben megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szilo1 értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartdas formdja elsOsorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségeével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvodaban maradéasat tdmogatd eldzetes
szakértdi vélemény kiallitasa
e agyerekek Szakszolgélatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara
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az igazgato, az 6vodapszichologus konzultacios kapcsolatot tarthat a Szakszolgélattal
a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢és ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: igazgaté, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatasa, esélyegyenldség biztositasa,

prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja:

szlikségletek megfogalmazdsa a Csalad ¢és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylittmiikddési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

a szocialis segitd tevékenységének tdmogatdsa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogadodran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segitd értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az dvoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés - az 0voda részvételével a szolgalat felkérésére,

szil6i kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyambhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az 6voda szakmai alldspontjdnak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcsolattartas,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
sziilOk tajekoztatasa (a Csalad €s Gyermekjoléti Kozpont cimének ¢€s telefonszamanak,
valamint a szocidlis segité intézményben vald tartozkodasanak idOpontjardl és
helyszinérdl), lehetéveé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.

e) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. ¢életévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
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Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziildi kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziildi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az 6vodaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas tényét a
koznevelés informacios rendszerében (KIR).

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

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatdsa, stb aktualitasnak
megfelelen).

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

Digitélis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgaté
Gyakorisdga: sziikkség szerint

f) Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvardsoknak

vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, mikodtetésével osszefiiggd 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 hozasara

jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében

A kapcsolattartdas formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informacid szolgéltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjédhoz kapcsolédoan

statisztikai adatszolgaltatés

az intézmény miitkddésének €s tartalmi munkéjanak értékelése

Kapcsolattarto: igazgatoé, igazgatdé-helyettes
Gyakorisag: ¢ves munkaterv €s sziikség szerint

g) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
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Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, a tagintézmény-igazgatok, és az adott nevelési évre
megbizott 6vodapedagogus

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

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturadlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0lo munkatervben meghatarozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.

h) Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhdzak képviselOivel az igazgat6 tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Valldsgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziildi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az o6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és valldsoktatas
idejének és helyének meghatarozasadhoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hit- és vallasoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

i) Pedagégiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagodgiai oktatasi kozpont (POK)
szaktandcsadodival.
A kapcsolat
A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklodés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas
e POK munkatarsak meghivésa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgatod
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

J) Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatod megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl és annak elonyeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznéalasardl olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megallapithaté a tdmogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége, a tamogatd
ilyen irdnya informécioigénye.
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Az igazgatd és a tagintézmény-igazgatok feladata, hogy az o6voda szdméra minél tobb
tamogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

k) Az élelmezést ellato Gazdasagi Ellato Szervezettel valo kapcsolattartds

Tartalma: Az egészéges ¢letmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositdsanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgéltatd
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyuld teenddk egyeztetése, rogzitése ¢s megvalositasa érdekében.

A tagintézmények talalokonyhaval rendelkeznek, ahova Gazdasagi Ellatdé Szervezett
f6z6konyhaibol érkezik a napi haromszori étkezés. A kapcsolattartas egy €lelmezésvezetd és a
gazdasagi ligyintézon keresztiil bonyolodik. Az étkezési igények Osszesitését is 6k végzik, a
tagdvodakbol befutd napi adatszolgaltatas kapcsan. Ha van olyan gyermek, aki ételallergias és
az étkezését a kozétkeztetésen belill kivanja megrendelni, akkor a gazdasagi iigyintézdvel
egyeztetett idopontban kiillon megallapodast kotnek a Gazdasagi Ellatd Szervezettel az egyéni
igények kiszolgalasara-biztositasara.

Ha az ételallergias gyermek étkezését a sziild kivanja megoldani, otthonrol bevitt ételekkel,
akkor a bevitt étel engedélyezésérél is ebben a formdban nyilatkozik. A bevitt ételek
kezelésének eljarasrendje minden tagévoda tdlaklokonyhdjan megtalalhaté és a sziildk
tajékoztatasa is megtorténik az engedély kiadasa iddpontjaban.

Kapcsolattarto: igazgatd; tagintézmény-igazgatd; étkezési igények felméréséért felelds
ovodai dolgozo
Gyakorisaga: sziikség szerint

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe Iépése és ott tartdozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovodapedagdgusnak
feligyeletre atadasdhoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tivozasakor: a gyermek Ovodapedagogustol vald atvételéhez,
atoltoztetésehez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozdéi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.
8.00 ora eldtt 12.00 6ra utan neveld oktatd munkat segitd dolgozod is atveheti, atadhatja a
gyermeket.
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Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden més személy.
A kiilon engedélyt a tagintézmény-igazgatotdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint, egy dolgoz6 felliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
e a sziilének, a gondviselonek az ovoda 4altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkez6t fogado alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobaba, igazgatoi
irodaba kiséri, aki belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
e Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
igazgatonak jelenti be.
o A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval valod
egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all0 szocialis segité intézményben valo
benntartézkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladdsegitd és Gyermekjoléti Kdzpont,
valamint az 6voda kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapoddsban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartdozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadodrija és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocialis segitd dvodaban valo tartozkodasanak helyszine és idOpontja az intézmény
hirdetdtablajan megtalalhato.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai
e Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak.
e Benntartozkodasuk, tevékenységlik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

e Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az dvodai jatszonapokon,
e {innepkorokhoz kotédoé gyermekkonyv terjesztésekor,
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e az ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...).
A benntartdzkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.

4.5.

4.5.1.

4.5.2.

Alkalmi tigynokok, kereskedok belépése, benntartozkodasa TILOS!
Intézményi védo, 0vo eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgatd és a tagintézmény-igazgatok feladata az egészségligyi feliigyelet és a
rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése.

Az igazgat6 biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd el6készitésérol.

Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a
fenntartd Onkormdnyzat és a hdzi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

A kotelezo védooltasok az 6vodadban nem adhatdk be.

Amennyiben az orvosi-fogorvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza,
errdl irasban kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi felligyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabdlyozast az o6voda
Hazirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasardl meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagogus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak
¢s 1dépontjanak rogzitése a csoportnaploban.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, haszndlati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e Az 6vo - védo eléirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
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e Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, €kszerhasznalataban és jatékaiban rejlod
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, €¢s a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az O6vodai egész napos nevelomunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetend6 magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdzkodnak,

e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirandulas elott. . .),

e ha az utcan kozlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢segyéb esetekben.
Az ¢6voda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast a tagintézmény-
igazgato felé jelezze.
Az 6voda csak megfelelo mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

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

e asérillt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,

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

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
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e a veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak (karbantartdé helyiség,
tisztitd szertar),

e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitése az
ovodatitkar és a tagintézmény-igazgato feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az Ovoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megeldzésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsadgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata, Kockazatértékelési
szabdlyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rdgziti a gyermekbalesetek megeldzésére
vonatkoz6 szabdlyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intézményben bekdvetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyogyulod sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalté és a
kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzkonyv
egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziiljének. A jegyzOkonyv egy példanyat a
kiallité intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartasa a tagintézmény-igazgato feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

o JegyzOkonyvkészités,

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

kortilményeinek a kivizsgalasaba.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

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

forduljon eld,
e az ¢voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

Az 6voda dolgozdinak feladatai

Az dvoda tagintézmény-igazgatdjanak feladatai az alabbiak:
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e ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,

e gondoskodjon az 6vO-védd intézkedések céljabol az adott terililetre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelossége:

hogy az oOvodaban keményforrasztas, iv €és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet,

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

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

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelOs
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

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

évente az intézmény egesz terlilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, o6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felel6ssége:

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési 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 soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z06 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.
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e Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének €és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

e Munkateriiletitkon fokozott Odvatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zérjak stb.

e A gyermekek ¢és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

e Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésu €s kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

4.5.3. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az intézmény rendszeres egészségiigyi felligyeletét a védondi szolgalat 1atja el, a Csongrad
Viros gyermekorvosainak tdmogatasaval.

A védondk a gyermekek allapotat az intézményben tett iddszakos latogatdsok alkalmaval,
illetve az évente esedékes statusz vizsgalatokon keresztiil kovetik nyomon. Utdbbin a
gyermek a sziilovel jelenik meg, elére egyeztetett idoben, sziiletésnaphoz kotédden.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyzatot szigortian be kell tartani (fert6tlenités, mosogatas, ételminta vétel,
ételek hokezelése).

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
1d6n beliil haza kell vinnie.

Az 6vondnek addig gondoskodnia kell a gyerek lehetdségen beliili elkiilonitésérdl, ha
sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.

A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

A gyermekek szamara az 6vodaban semmilyen gyogyszer vagy gyogyhatast készitmény nem
adhat6o be, kivételt képeznek ez alol a gyermekek életmentd gyogyszerei, melyek
sziikségességérol a hazi gyermekorvos igazolédsa sziikséges.

Minden olyan tovabbi esetben, amikor a gyermek nem fert6z6 megbetegedésre, tartdosan
gyogyszert szed €s ez érinti az Ovodaban toltott iddszakot is, szakorvosi javaslat és
tajekoztatas sziikségeltetik.

Kiilonos figyelmet kell szentelni az 6voda alkalmazottainak a tartdsan beteg gyermekek
vonatkozasaban, ahol a gyermek kezelorvosainak iranymutatasat kell figyelembe venni.
Fert6z0 megbetegedés esetén az ovodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések
megeldzése érdekében.
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Jarvanyok kibontakozédsa esetén az Ovodaban fertdtlenitd nagytakaritdst rendelhet el a
tagintézmény-vezetd, valamint jelzéssel kell élnie az intézményvezetd felé is, aki a
Népegészségiigyi kdzpont jarvanyligyi osztalyat is értesiti.

A sajatos ellatast igénylé gyermekek

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, intézményi nevelés-oktatasa

Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek lehet:

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi
ellatdsa a jarobetegszakellatasban vagy az altalanos fekvdbeteg-szakellatasban részt vevo
szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, a harminchat nevelési napot, tanitési
napot varhatéban meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben nem tud részt venni
(6vodakotelezettségét nem tudja teljesiteni).

Az intézményes 6vodai nevelésben vald részvétel kotelezettsége aldl felmentett gyermek
sziildje szamara a Csongradi Ovodak Igazgatosiga biztositja a tanacsadas, konzultici6
lehetdségeét.

A tartdés gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld nevelése-oktatasa esetében a nevelési
intézményben foglalkoztatott pedagdégus munkaltatdja az egészségiligyi intézmény vagy
rehabilitacios intézmény irasbeli kérelmére, célfeladatot allapithat meg a pedagdgus részére a
nevelési-oktatasi tevékenységnek az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacids intézmény
szdmara torténd ellatdsara. A célfeladat megallapitisakor eldnyben kell részesiteni azt a
pedagbgust, aki egyebekben a célfeladat ellatdsdval megegyezd feladatellatdsi helyen végzi
nevelési feladatait.

A célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségligyi intézmény vagy rehabilitacios
intézmény irasban kezdeményezi.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld neveléseéhez-oktatdsdhoz sziikséges
eszkozoket a  jogviszonyt biztositd intézmény, Ovoda, vagy az egészségiigyi, illetve
rehabilitacids intézmény, a specidlis eszkozoket az egészségiigyi, illetve rehabilitacios
intézmény vagy a gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai eszkozok és segédanyagok
kolcsonzésének tevékenysége keretében az egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai
madszertani intézmény biztositja.

A tartés gvogvkezelés alatt 4ll6 gyermek egészségligyi ellatdsat biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartas szabalyozasa:

A Csongradi Ovodak Igazgatosaga Tagovodajanak illetékes tagintézmény-vezetdje jogosult a
kapcsolattartdsra a gyermekkel kapcsolatban, valamint az az 6vodapedagdgus, akinek a
csoportjaba a gyermek jar.

A gyermek jogainak védelmében és az aktualis adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen
bizalmas jellegli kapcsolat sziikséges a szolgaltatod és az 6voda valamint a sziilok kozott.

A kapcsolattartds formdja lehet: személyes, telefonos, és online forma a sziilék
kozremiikodésével.

A konzultacié biztositdsa minden honap elsé hetében esedékes a felek altal egyeztetett
idépontban.
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A konzultaciorol jegyzokonyv késziilhet a sziild, gondviseld irasbeli kérésére, melyet az
ovodapedagogus készit, a tagintézmény-vezetd ellendriz, és a sziild is alair, mint résztvevo.

A jegyzOkonyv kiterjed a fejlesztési javaslatokra, a haladasra és a haladas javasolt
utemezésére.

A tartés gyogykezelés alatt allo 6vodas gyermekek felmentését a teriiletileg illetékes
Kormanyhivataloknal lehet kezdeményezni: Felmentés iranti kérelem a kotelezd oSvodai
nevelésben valo részvétel alol — cimmel a sziilonek, gondviseldnek.

A testi nevelés rendje

A mozgas, mint a gyermek alapvetd sziikséglete a Pedagodgiai program fontos eleme. Az
o6vodaban jelen van az dvodapedagogusok altal szervezett mozgés, valamint a torvényi
lehetdségek figyelembe vételével a kiilsé szakemberek 4altal tartott mozgésfejlesztd-
gyogytestnevelés valamint Gszas is. A mindennapos testnevelést a pedagogusok a déleldtti
idészakban, ha lehetdség adodik rd, akkor az udvaron, jo levegdn tartsak.

Biztositani kell a gyermekek szdmara a valasztist a kiilonb6zéd mozgasformdk kozil. A
délutdni iddsdvban szervezett mozgasos tevékenységek hozzajarulnak a gyermekek
egészségének megorzéséhet, igy kiemelt fontossagiiak. A képességfejlesztd udvari jatékok €s
a nagy szabad tér kiemelt jelent6ségili az 6vodakban.

Kiranduldsok, sétak, egyéb programok, rendezvények latogatisa esetére sz~6lo biztonsagi

eldéirasok

Az O6voddban a gyermekek szdmara szervezett kirdndulasoknak, sétaknak, egyéb
rendezvényeken valo részvételnek be kell épiilnie az éves tervbe, amit a tagintézmény vezetd
ellendrzése sordn jovahagy ¢és tudomasul vesz.

A csoportok a heti élményszerzések idejét és helyét a csoportnaplé megjegyzés rovataban
rogzitik. A sziilokre anyagi terhet jelentd programok esetében irasos beleegyezést kell a
sziilovel alairatni, a koltségek tudomasul vételérdl €s vallalasarol.

Amennyiben a csoport, kozlekedési eszkdzzel utazik, Gigy a sziildnek irdsban hozza kell
jarulni annak igénybe vételérdl. A pedagdgusok kotelessége adott napon, pontos utas-listat
késziteni és a jarmiivezetOnek atadni. Autdbuszos / mikrobuszos utazas esetén a tagintézmény
vezetd irdsos megrendelést kiild a cégnek, illetve feleldsen meggy6zddik a szerz6dd partner
referencidirdl és jarmiiveinek biztonsdgossagarol.

A torvényi kereteknek megfeleléen az 6vodan kiviili programok esetében legalabb 10
gyermekenként 1 feln6tt jelenléte kotelezo.

4.5.3. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.3.1.  Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,

e sport programok,

e iskolaldtogatas stb.,
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A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az évodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e a csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kdzlekedési eszkozrol,

e cgész napos kirdndulds esetén: a tagintézmény-igazgatdt elézetesen szdban, majd a
program megkezdésekor (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, iddtartam,
kozlekedés eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban,

e az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat.

o Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az tagintézmény-igazgato irasban ellen
jegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisér6t kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 f6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.3.2. A sziiloi igények alapjin szervezodo onkoltséges szolgdltatisokon valo
részvétel szabalyai:

e a sziild Onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomdsul veszi, hogy ezen idd alatt az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek
feliigyeletérol,

e a tagovoda és a szolgaltatast nyajté kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése tagintézmény-igazgatoi feladat.

Az dvodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat. (Nkt.

61.§ (3);

4.5.3.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabilyok

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

e A HACKCEP elo6irasok betartasa €s betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
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4.5.4.

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

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢életmddot tadmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

Ové védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani
az 0vodaban valé benntartéozkodas soran

e a balesetek megeldzésére vonatkoz6 szabalyok,

e az dvoda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok,

e az udvar hasznalatdra vonatkozod szabalyok,

e asétak alkalmara vonatkozd szabalyok,

e akirandulésokra vonatkozo szabalyok,

e atornaterem haszndlatira vonatkozd szabalyok,

e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozo6 szabalyok,

e sport programokra vonatkozo6 szabalyok,

e iskolalatogatdsra vonatkozé szabalyok,

e a fakultacion vald részvétekre vonatkozo szabalyok,

e a nyari tdborozas alatt a szabadvizben vald tartdzkodas szabélyai a 46/2001. (XIL
27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartézkodas alapvetd szabalyair6l szolo
jogszabdly alapjan

e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyligyi késziiltség iddszakaban az iskola-egészségligyi ellatas védondi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (I1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.5.4.

1. Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet Kkialakitasa jarvanyiigyi
készenlét idején

Mulasztasokkal 6sszefﬁgg8 igazolasok kezelése

Az 6vodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrodl, testhdmérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az 6vodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsd napjan be kell mutatni.

A sziilo koteles az ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanl vagy igazolt fertézés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni.

102



Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatarozott id6tartamra hoz.

Igazolt hianyzéasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén iddszakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag
altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
iddszakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodésra vonatkozé szabalyok (bévebben a hazirendben)

A sziil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfert6tlenitést kovetden tartozkodhatnak.

A tovabbi tdjékoztatds érdekében a digitalis munkarend sordn alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas sordn, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
¢s tlinetmentes dolgozd vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertétlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
—1d6jaras és kornyez6 forgalom fliggvényében.

A csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertétlenités

A fert6tlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyodgyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

A fertdtlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertStlenitd szereket a fenntarto rendelkezésre bocsajtja.

A takaritds megvalosulasat az intézményvezetd ellendrzi.

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

454.2. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito

programok intézményben megvalosithato eljarasrendje
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Az 6voda sajat pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
o szexudlis kulturaval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlodéssel,
e akabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
e az internet veszélyeivel és egyéb
e testi ¢és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.54.3. 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 igazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezé alkalmazottja szaméara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tdrsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevekenységgel fligg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgatd, az
igazgatd-helyettes, vagy a tagintézmény-igazgatd jovahagyasa utan lehet az 6vodaban
kifliggeszteni (szerepel rajta az 6vodai bélyegzo),

e A jovahagyas sordn figyelembe kell venni a Képvisel6testiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtotermeékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
e a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatisara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
o areklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
¢ areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikotéseket.

104



Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya ataddsra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgato az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény igazgatdja; tagintézmény-igazgatoja altal megbizott
személy tehet ki hirdetményeket (szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie
kell az 6voda korbélyegzdjének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falinjsagra.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigorian tilos. A tagintézmény-igazgatd kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi
ellendrzése.

4.7. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili eseménynek mindsitjiik azt az esetet, amikor a megszokottol eltérd, élet és/vagy
balesetveszélyes helyzet all eld, vagy teremtddik pl. bombariado, tliz, gazomlés-szivargas,
elektromos vezetékek meghibdsodasa, kozlekedési baleset, kisgyermek veszélyeztetése,
belviz, hoakadaly, vagy egyéb természeti jelenség.

Bombariadé

A tudomésul vétel utan haladéktalanul értesitendd az intézményben tartdozkodod vezeto,
tavolléte esetén az SZMSZ vonatkoz6 pontjaban meghatarozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni. Az intézkedésre jogosult értesiti a hatosdgokat. Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv
szerint torténik, az intézményvezetd (tagintézmény vezetd) egylittmiikddve a hatosagokkal
gondoskodik a gyermekek és felndttek biztonsadgos elhelyezésérdl és mentésérdl. Részletes
szabalyozas a Hazirendben talalhat6 a teendOkrol.

Tiizeset

A gyermekeket el0zetesen fel kell késziteni minden nevelési év elején a tlizriadd
gyakorldsaval az esetleges tlizesetre. A tlizvédelmi feladatokat a Tilizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza, melynek felelose minden nevelési évben egy pedagogus kolléga, mint intézményi
tlizvédelmi felelds. A sziikséges oktatast minden dolgozé a tanév eleji nevelési értekezleten
megkapja.

Arviz, belviz

Amennyiben az dvoda nyitvatartasi idejében torténik, tigy a vezetd koordindldsa mellett a
gyermekeket biztonsadgos helyre kell vinni, majd az értékek mentése kovetkezik. Az
intézmény zarva tartdsa alatt torténd esetek okdn az intézményvezetd berendelheti a
dolgozdkat arvizi védekezésre és értékmentésre. Az intézményvezetd ez esetben értesiti az
otthon 1évd sziildket az 6voda allapotarol €és a sziikséges teenddkrdl. (Masik intézmény
igénybe vétele, igazolt hianyzas, stb.)
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Egyéb nem vart esemény
Egyéb fenntartéi utasitdsig rendkiviili idOjaras esetén is kinyit az o6voda ¢és fogadja a
gyermekeket. Az ligyeletet elsOsorban a kozelben lakod dolgozok berendelésével oldja meg a
tagintézmény vezetd, az intézmény dsszevont csoportokkal iizemel. Amennyiben a gyermek
17 6ra utan is az 6vodadban marad, ugy a Hazirend ide vonatkozd pontja lesz iranyado6 a
tovabbi teenddket illetden.

Jarvanyiigyi idészakban torténo védelmi intézkedések

Ha a Magyar Kormany, rendeletben irja eld a veszélyhelyzet elrendelését, akkor aktualis
eljarasrendet 1éptetiink életbe az SZMSZ mellékleteként addig, amig a veszélyhelyzet
feloldasra nem keriil.

Az 6vodaban szervezett rendezvények zajvédelmi szabalyai

A zajszennyezés a kiilonbozd forrasokbdl szarmazo kornyezeti zajnak valod kitettség. A zaj
nagy hatdssal van az egészségre, az életmindséggel és a mentalis egészséggel kapcsolatos
mutatokra. Az Egészségiligylr Vilagszervezet (WHO) szerint a légszennyezés utan az
egészségiigyi problémak masodik legfontosabb kornyezeti oka a zaj. A gyermekeket a nagy
hangteljesitményszintli zene hallgatdsa, a zartteri eldéadd-helyiségekben és az egyéb
rendezvényeken nagy hangerdvel kisugarzott akusztikai jelek hosszu tavon végleges
halldskarosodassal fenyegetik. Az 6vodai rendezvényeken vagy a Csongradi Ovodak
Igazgatosaga 1ill. a tagovodak altal szervezett elektroakusztikus hangositasi rendezvényen,
amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonds figyelmet forditunk.
Ezeken az elektroakusztikus hangositasti rendezvényeken, amelyen gyermekeink vesznek
részt, a hangnyomadsszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket. Az 6voda
mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a neveldmunka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda gyermekeinek ¢és
dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény ¢épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

e stb.
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

e az ovodatitkar és az igazgato-helyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatdjat,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,
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e cgy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartozkod6 gyermekcesoportoknak a tlizriadé terv és a bombariad6d
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valod kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelOs.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢piiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az d6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak; tagintézmény-igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a
veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az ovoda tagintézmény-
igazgatojanak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzardl,

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

e az ¢épiiletben tartdzkodd személyek 1€tszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és kdteles betartani!
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Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozod kérdésekben csak az Ovoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott. A tliz esetén sziikséges
teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado terv” c. dokumentum tartalmazza. A
robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat az
»HIntézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére (bombariadé terv)” c. utasitas
tartalmazza. A tlzriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi
megbizott felel. A tiizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény
minden dolgozdjara kotelezd érvényliek. A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet az dvoda
legfrekventaltabb helyén kell elhelyezni:

4.8. Aziinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz0d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultiura apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziilofoldhoz ¢és
csaladhoz vald kotédés megbecsiilését. A feln6tt kozosségekben hozzédjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az oOvodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozoan az Ovoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formdban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyoméanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozdsség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossadgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb lnnepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
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e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

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

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a feln6tt dolgozodkat,
e aszildket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felnéttek linnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon,
e sapkan,
e 7aszlon,

e leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, koz0s o6vodai iinnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyoméanyok
apolasardl, megdrzéseérdl is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd eértekezlet: az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 10-1g,

e nevelési évzaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden €év junius
20-ig, (esetenként a két értekezlet 6sszevonhatd)

e szakmai napok, tovabbképzések,

e hazi bemutatok,

e karacsonyi iinnepseég,

e pedagbdgus nap,

e kirandulas,

¢ nyugdijasok napja stb.

A hagyomanyok minden tagintézményben mas elnevezésiiek lehetnek.
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A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
idépontban is szervezhetok.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e Mikulas, kardcsony, idések koszontése, farsang, marcius 15-e, husvét, kreativ napok
tagintézmények altal megnevezett elnevezéssel, anyadk napja, gyermeknap, ovodai
ballagas, iskolai tanévnyitd elOtti bucsuzds. A szervezési forma megvalasztasa,
minden tagintézményben az ott dolgozok illetékessége.

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az
tinnepek megrendezésének nyilvanossagarol a neveldtestiilet dont a sziildk véleményének
kikérése utan a nevelési év elején. Az dvodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten
mas iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinnepelik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Takaritasi Vilagnap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap —tagévodanként eldonthetd, melyik tagdévoda melyiket tartja fontosnak.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil
SOr.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radido és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e a kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire,

e nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A mikodés alapdokumentumai
e Alapit6é Okirat.
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e Pedagogiai Program.

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
e Hazirend.

e Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az O0voda igazgatojanal,
e az irattarban,
e intézménylink honlapjan,
e aMagyar Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése ¢és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.

o Irattéri elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvdnossagot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e azigazgatdi iroda,

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

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az dvoda igazgatdjatol, igazgatod-
helyettesétdl, a tagintézmény-igazgatotol és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos iddpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatdrozasra.

e Szobbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az ovoda képviseletére jogosult
személyektol.

o {rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az igazgato-helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nynjt.

Tajékoztatas a Hazirendrol
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Az 6vodapedagdgus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tdjékoztatdst adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a nevelési év megkezdésekor
a Hazirend elektronikus elérhetdségérdl szolo linket atadjuk. A Hazirend és az éves
munkaterv kiilondsen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil a neveldi szobaban, valamint
a tagintézmeények kozponti hirdetdtablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozoé szabalyok

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

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szdma,

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

d) a fenntartdé nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvadnos megallapitésait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdésebb rendezvények, események idopontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti €s mikodési szabalyzatot, a héazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

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

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az 6vodapedagdgusok szamat,

— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

— adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

— az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozd adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap
kezelésével megbizott igazgaté-helyettes részére.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott igazgatd-helyettes altal biztositott adatokat az oktober
1-jei allapotnak megfelelden oktober 15-ig tovéabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egylitt. Ezzel egy iddben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé,
hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is
megjelentethesse elektronikus formaban.
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Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belill feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: igazgatd-helyettes

A pedagogiai program masolati példanya minden 6vodaban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamdra nyomtatott forméaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli €s irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl a
szllok a nevelési év kezdésekor tajékoztatdst kapnak az igazgatotol és a tagintézmény-
igazgatoktol

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

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevelé munkahoz sziikség lesz.
Felel6s: igazgato

o

Iddépont: a megeldzo nevelési év évzaro sziiloi értekezlete

4.11. Az Ovikréta digitalis adminisztracios rendszer hasznalata

Intézményiink a digitalis adminisztracid, az adminisztrativ feladatok hatékonyabb ellatasa, a
sziilokkel valo korszerii kapcsolattartas, a nevelési folyamatok dokumentalasa, valamint a
gyermekekre vonatkoz6 nyilvantartasok pontos és naprakész kezelése érdekében, az Ovikréta
digitalis rendszert alkalmazza.

Az Ovikréta rendszer hasznalatanak célja:
e az 6vodai nevelomunka adminisztrativ hatterének tamogatéasa, a nevelési folyamatok
tervezése ¢és nyomon kovetése
e A jogszabalyban eldirt dokumentumok elektronikus vezetése
a gyermekek adatainak biztonsagos, naprakész nyilvantartasa, GDPR-el6irasoknak
megfeleld kezelése,
a napi jelenlét digitalis vezetése,
étkezési adatok rogzitése,
digitalis eseménynaptar kezelése,
a pedagogusok kozotti belsé informacidcsere tdmogatasa,
a sziilokkel torténd online kommunikacié lehetdségének biztositasa. (értesitések,
tizenetek),
e Esetleges eseménynaptar, dokumentumkezelés.

A rendszer kezelése
Az Ovikréta rendszer kezelésére kizardlag az oOvodapedagdgusok ¢és az intézményi
adminisztrator jogosultak. A rendszerhez vald hozzaférés belsd szabalyozas alapjan torténik,
jogosultsagi szintek szerint. A rendszeres és pontos adatfeltoltésért a csoportos
ovodapedagogusok feleldsek.
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Sziil6i hozzaférés

A sziilok részére az Ovikréta rendszerhez vald hozzaférést az intézmény igény alapjan
biztositja. A regisztracidot kovetden a sziilok online betekintést nyerhetnek gyermekiik
jelenlétébe, iizeneteket fogadhatnak az intézménytdl, valamint tajékozodhatnak az
eseményekrol és egyéb, gyermekiik nevelését érintd informéciokrol.

(pl. hianyzéasok, fejlesztési informaciok) A rendszer hasznalata nem valtja ki a személyes
kapcsolattartast a sziilokkel, csupan kiegészitd Iehetdséget nyOjt a hatékonyabb
informécidaramlés érdekében.

Adatkezelés

Az Ovikréta rendszer hasznalata soran az intézmény minden esetben betartja a vonatkozo
adatvédelmi és koznevelési jogszabalyokat, kiilondsen az Eurdpai Unié altalanos
adatvédelmi rendeletét (GDPR), valamint a nemzeti adatvédelmi eldirasokat. A
személyes adatok kezelése az intézmény Adatkezelési Szabalyzatanak megfelelden torténik.

Oktatas és tamogatas

A rendszer kezeléséhez az 6vodapedagoégusok ¢és az adminisztrativ dolgozok szédmara
biztositott az alapképzés (oviKRETA tudasbazis), valamint sziikség esetén tovabbi belsd
szakmai tdmogatds all rendelkezésre.

4.12. Az intézményi jutalmazas normai

4.12.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott €s kdznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 92. §)
o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonali
teljesitése,
o a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagogiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetben magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitdsa, melynek indikatorai a gyermekek:
o onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
o a fejlédésében mutatkozé tendencidlis javulas,
A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikéatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai,
o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziildkhoz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az ellendrzések pozitiv megéllapitasai,
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o szildi értekezleteken, fogaddordkon vagy maés forumokon (pl. sziiléi
munkak6zdsség ilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett dvodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

o az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

o amunkakodzdsségben végzett munka,

o magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivelddési intézményekben végzett
munka stb.,

o a veégzett tevékenységérdl, pedagodgiai kulturajarol irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezOk, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

=  yezetoi beszamolok,

* az intézményi értékelés eredményei

= akiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,

= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkakozdsség-vezetdi beszamolo,

o akiilsé ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelémunka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozé az dvodai élet
szabalyainak betartdsa,
o a kulturélt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulasok, szervezése, sportfoglalkozasok),
o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, ¢és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,
példamutat6é pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,
kozos egylittmitkodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
az ovodai rendezvények, miisorok magas szinvonalli megrendezése,
a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

o O O O

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

115



o a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek

felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok,

szakmai munkakozosségek vezetése,

aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

az 6voda jo hirnevének oregbitésében vald aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelkedé eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a

gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

o képes felzarkoztatni a hatrdnyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

0O O 0O 0O O O O

o folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,
differencialt munkat végez az nevelé-oktaté munkaban.

4.12.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

o Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.

o Hajlandosag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

o Gyermekkdzpontl szemlélet a gyakorlatban.

o Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

o Példamutatdo munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

o Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlésa.

o Egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmitkddéshez, életvitele példaértékii.

rrrrrr

4.12.3. A PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESENEK RENDJE

A pedagdégusok munkavégzésének mindségét az intézmény vezetése, a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden — kiillondsen a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet eldirasai
alapjan — rendszeres teljesitményértékeléssel figyeli és értékeli.

A teljesitményértékelés célja

A teljesitményértékelés célja, hogy visszajelzést adjon a pedagdgus munkdjanak mindségérol,
tamogassa szakmai fejlodését, valamint megalapozza az elémenetelt, jutalmazéast vagy —

sziikség esetén — a munkaltatoi intézkedéseket.

Az értékelés gyakorisaga
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A teljesitményértékelést a nevelési év végén, évente legalabb egy alkalommal kell elvégezni.
Az értékelésre sor keriilhet rendkiviili esetekben is (pl. ij munkakdr, mindsitési eljaras elott,
vezetoi kérésre stb.).
Az értékelés folyamata
Az értékelés alapjat képezd szempontokat és modszertant az intézmény teljesitményértékelési
szabalyzata tartalmazza.
Az értékelést az intézmény vezetdje végzi, de sziikség esetén delegalhatod a helyettes, vagy
mas felelds vezetd.
Az értékelés dokumentdlt modon torténik, és az érintett pedagdégussal szdéban is
megbeszélésre keriil. A pedagogus észrevételt tehet az értékeléssel kapcsolatban, amelyet az
értékelési dokumentacidhoz csatolni kell.
Az értékelés eredményének hatasa
A teljesitményértékelés eredményét a munkaltato:

* ajutalmazasi rendszer alapjaul veheti,

+ figyelembe veszi a tovabbképzési terv elkészitésekor,

* indokolt esetben fejlesztési tervet készit az érintett pedagogussal.

A teljesitményértékelés rogzitése a TER rendszerben
Az intézmény a pedagogusok teljesitményértékelését a Teljesitmény Ertékel6 Rendszerben
(TER) rogziti, 6sszhangban a hatélyos jogszabalyi eldirasokkal, kiilonosen a 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet alapjan.
Az értékelés a TER altal biztositott sablon szerint torténik, amely tartalmazza a vonatkozd
indikatorokat és értékelési szinteket.
A pedagogus az értékelés eredményérdl elektronikusan értesitést kap, és lehetdsége van irdsos
észrevétel megtételére a TER feliileten keresztiil.
A TER rendszerben rogzitett adatok hivatalosnak mindsiilnek, és alapul szolgalnak:

» apedagogus eldmeneteléhez,

+ esetleges jutalmazashoz vagy munkaltatoi intézkedésekhez,

+ valamint a teljesitménycélok tervezéséhez a kovetkezd nevelési évre.

Az intézmény minden pedagoégusa koteles a TER rendszer hasznalatat megismerni, az ott

eldirt hataridok és eljarasok szerint egylittmiikodni a vezetdvel az értékelés soran.

A rendszer biztositja:
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* azegységes értékelést,
* atranszparens visszajelzést,

» az eldmeneteli rendszerhez sziikséges adatrogzitést.

A teljesitménvértékelés 1épései

1.Teljesitménycélok kittizése (ha sziikséges)

Az intézmény vezetdje — egyeztetés utdn — meghatarozhat teljesitménycélokat a nevelési év
elején.

A célokat a TER rendszerben kell rogziteni, elfogadni.

2. Ertékelés elvégzése

Az intézmény vezetdje év végén elvégzi az értékelést, a rendszerben szerepld indikatorok (pl.
pedagdgiai munka mindsége, egylittmiikddés, adminisztracio stb.) alapjan.

Az értékelés szoveges €s pontozasos részt is tartalmaz.

3. Pedagogus értesitése

A pedagégus automatikus értesitést kap a TER rendszerben rogzitett értékelésrél.

Be tud 1épni, megtekintheti az értékelést, és 7 naptari napon beliil irdsos észrevételt tehet.

4. Zaras

Az értékelés az észrevételi hataridd lejarta utan véglegesitésre keriil.

A rendszer a lezart értékeléseket archivalja, és ezek hivatalos nyilvantartasként szolgalnak.
Felelosségi korok

Szerepld Feladata

Intézmény vezetSje Ertékelés elvégzése, rogzitése, jovahagyas, kommunikacio a dolgozoval
Pedagogus  Ertékelés megtekintése, észrevétel megtétele sziikség esetén

Fontos tudnivalok

A TER-ben valé értékelés kotelezd, a dokumentalatlan értékelés nem szamit hivatalosnak.

Az értékelések hatassal vannak a tovabbképzési tervre, az eldmenetelre €s jutalmazasra is.

A rendszerben minden értékelés visszakereshet0, hitelesitett.

4.-11.4. A nemdohanyzok mentesitése 1 munkanapra a munkavégzés alél

2018. januar 25-én a Csongrad Varosi Onkormanyzat képviseld-testiilete megtargyalta a
Szemléletformalé munkaltatoi intézkedések kezdeményezése a nemdohanyzo életmod
eldsegitése érdekében c. eldterjesztést, €s az alabbi dontést hozta:
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Hivatkozva a munka térvénykonyvérdl szoldé 2012. évi 1. torvény 146.§, a kozszolgélati
tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény 79. €s a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo
1992. évi XXXIII. torvény a nemdohanyz6é munkavallaloikat- onkéntes nyilatkozatuk alapjan
évente egy napra mentesitsék a munkavégzési €s rendelkezésre allasi kotelezettség alol. A
mentesiilés ideje alatt a munkavallalot a munkavallaloval kotott megéllapodas szerinti dijazas
illesse meg.

Jelen hatarozat értelmében minden szeptember 15.-ig nyilatkozatot kell tenni, és alairasaval
hitelesiteni minden munkavallalonak.

4.13. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot dllandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

o A zaszl6 allandd mindségének megtartdsarol a tagintézmény-igazgatdk gondoskodnak.

4.14. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatdst. Ehhez sziikséges az O6voda és az egyhaz kozott
1étrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megallapodés alapjan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az 6vodai
¢letet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. 4 hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatdarozasahoz irasban ki
kell kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziild1 igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a tagintézmény-igazgatok
osszesitik és tovabbitjak az egyhaz képviselojének, aki az igazgatdval tortént egyeztetés utan a
kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az
altaluk tartott foglalkozdsok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol
kertilnek megvalositasra.

4.15. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
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betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté

felvilagositdas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat.

e tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében igazgatdi utasitasban annak mindsit.

4.16. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.

Altaldnos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szoldo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az Ovoda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény igazgatojara.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgato esetében a fenntarto.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalma vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjdn fennallo érdekeltségi €s
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel iddpontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmaz6 tajékoztatod atadasarol a munkaltaté gondoskodik.
e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az drzésért felelds fenntartd az egyéb iratoktdl elkiilonitetten
kezeli.
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e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizdsabol az 6rzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonosito betiijelbdl és szamsorbol all./.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazéd boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabaly szerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal drzik.

4.17. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.
Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhatd magancélra. A
pedagdgus a gyermekek kozott munka idejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre
sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

4.18. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tgyeleti rendet az 6voda igazgatdja hatdrozza meg és azt a sziildk, az
alkalmazotti k6z0sség, és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formdjaban.
Az dvoda mitkddési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

e agyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idoben akkor €és oly modon hasznaljk,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatod tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgat6tol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgatd irdsban engedélyezi. Az O6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfeleléen lehet haszndlni. Az Ovodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel
rendelkez6 munkavallaldé dolgozhat. Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron
tartozkodo minden személy koteles:

e akozos tulajdont védeni,
e a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
e az 6voda rendjét és tisztasdgat megOrizni,
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e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotdodé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

4.19. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és milkddési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és kdznevelési dolgoz6i munkavallaldinak kézérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol szold 2011. évi CXIIL torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdeki adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évO és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma al4d nem esd, barmilyen modon vagy forméban régzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzOdésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatdsi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.
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A kozérdekl, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti 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, kozértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

4.20. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allé jognyilatkozatai
Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloé a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Paétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetdé kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik.
Egyes munkaltatdi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztds, hatarozatok,
értesitések) elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata. A papiralapu
kiadmany zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskorben az 6vodatitkar. Puétv.
20. §(5)-(10) bekezdés 160. §(10) bekezdés
Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iligyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztracid és
internetkapcsolat.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormény altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolddo tarhellyel és errdl a munkaltatojuknak irdsban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:

1. A személy nevét és azonositod adatait.

2. A munkaltato nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza

kapcsolodo tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat koveten:
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o cl kell latni az e igazgat6 vagy atruhazott hatdskorben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e avonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.

4.20.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitdsi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleléen. Az
elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az oktéber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktdber 1-jei pedagdgus €s gyermekekrdl szolo lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raaddkra vonatkozo6 adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az ovoda informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappéahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek az 6vodatitkar és a Gazdasagi
Ellato Szervezet munkaiigyi feleldse férhetnek hozza.

4.20.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat — kiilonosen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagéara jellemzd ismeret — valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

o Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zOdésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.

124



o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormdényzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon
vagy formaban rogzitett informaci6é vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus 1ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignald: az tligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal vald ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele €s tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatdsa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szaméra hozzaférhetdvé teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre

vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.
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Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeldé megbizasdbdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vézlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval ¢€s barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgat6 ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa hataskorébe tartozik. Az
iratkezelés szakmai felligyeletét az igazgato latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet keretén
beliil:
e rendszeresen, illetve szurdproba-szerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanldsokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatésa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.20.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozédsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatéra.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonséaga van:
® név,
e Kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
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létrehozas datuma,
utolsé modositas datuma,
utolsd hozzaférés datuma,

rejtett, irdsvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelo azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

o A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatosig

érdekében,

e a fajl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozé fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.20.4. 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 érkezé elektronikus iratot Uigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds sordn fel kell
tiintetni az e-mail feladgjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

4.20.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalds, biztonsadgi gyorsmentés kiils6 USB adattarolokra torténik, mely minden
tagintézményben megtaldlhatdé egy 1 terrabajtos kiilsé lemezen és az ovodatitkari iroda
pancélszekrényében kell Orizni.
A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el, a fenntarté alkalmazottjaként.
Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt

problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.

127



e Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelolt munkatdrsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljak a mentések
adathordozoit.

Az 6voda igazgatoja felelos:

e az iratok szakszeri és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, mukodtetéséért,
feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

e az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriségéért,

e a szervezeti egységek igazgatdival, egyiittmikodve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabalyzat moddositasdnak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A programokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre szdloan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése az dvodatitkar feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az igazgato allitja 6ssze.
A jogosultsagok beallitasa, illetve modositdsa az igazgatdi engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata.

4.21. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, €s az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e az irat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgalja az Ovoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(i
miikddését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢és hasznalhatd
allapotban valo 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

4.21.1. Az ugyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto
Az 6vodai feladatok ellataséval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az alabbiak
szerint:
az igazgatd

o clkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
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4.21.2.

jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok tigyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok ¢€s az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelel6en modositja az iratkezelési szabalyzatot,

irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkdr munkajat,

eldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag kéarosodasat eldidézo rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellenérzi az irdnyitasa ald tartozo lgyintézés ¢€s iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatdrozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer
tizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az dvoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés sordn késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilsd és belso kézbesitést,

rogziti az igazgatoi szignalds adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrdl vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

végzi a kiilso kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, fO0szam iktatdst vesz fel az irattari tervnek megfeleléen az
igazgato utasitdsa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,
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e az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartdsba veszi (érkezteti) az ovoda Erkezteté —
konyvébe,

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

o iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat,

e az dvoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

o cllendrzi, és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas),

e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére ¢€s az atadas tényét a rogziti,

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e Dbiztositja az Ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

e azigazgatd utasitdsa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szédmara torténd atadasarol.

4.21.3. A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetenciait az igazgatd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentos alkalmazasok, adatdallomanyok, pl.  kéltségvetés,
személy- és munkaiigyi rendszerek, iigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer:
Hozzdférési jogosultsaga van: Gazdasagi Ellato Szervezet, ovodatitkar
b) Statisztikai adatszolgaltatds kezelésére szolgdlo rendszer:
Hozzdférési jogosultsdga van: évodatitkdar

¢) Tanulmdnyi Rendszer (oviKRETA) kezelésére szolgdlé rendszer (ez tartalmazza a
teljesitményértékeléshez kapcsolodo alkalmazast is.)
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatok,
munkakozosség —vezetok, csoport szintii adatok kezeléséhez: ovodapedagogusok

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsadggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kdvetelményeihez igazodva kell megallapitani. A
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hozzéaférési jogosultsagok kiosztdsdhoz, illetve megvonasdhoz igazgatdéi jovahagyas
sziikséges.

Az igazgatd és a rendszergazda feladata az 6voda 4ltal hasznalt informatikai biztonsagi
koncepcio kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

o ¢l kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatdrozni a szamitdogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megorzési hataridejét,

e ha a szamitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések
érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo6 eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabalyozdsokkal kapcsolatos tennivaldkat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabédlyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer haszndlatira vonatkozd biztonsagi eldirdsok betartasat
ellendrizni kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

4.21.4. A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

4.21.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatat €s a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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4.21.6. AZ OVIKRETA DIGITALIS ADMINISZTRACIOS RENDSZER HASZNALATA:

Intézményiink a digitalis adminisztracio, az adminisztrativ feladatok hatékonyabb ellatasa, a
sziilokkel valo korszerii kapcsolattartas, a nevelési folyamatok dokumentalasa, valamint a
gyermekekre vonatkoz6 nyilvantartasok pontos és naprakész kezelése érdekében, az Ovikréta
digitalis rendszert alkalmazza.
Az Ovikréta rendszer hasznalatanak célja:
e az ovodai neveldmunka adminisztrativ hatterének tdmogatasa, a nevelési folyamatok
tervezése €és nyomon kovetése
e A jogszabalyban eldirt dokumentumok elektronikus vezetése
e a gyermekek adatainak biztonsdgos, naprakész nyilvantartasa, GDPR-eldirasoknak
megfeleld kezelése,
e anapi jelenlét digitalis vezetése,
o ¢tkezési adatok rogzitése,
o digitalis eseménynaptar kezelése,
e apedagogusok kozotti belsé informacidcsere tdmogatasa,
e asziilokkel torténd online kommunikacio lehetdségének biztositasa. (értesitések,
lizenetek),
e Esetleges eseménynaptar, dokumentumkezelés.
A rendszer kezelése
Az Ovikréta rendszer kezelésére kizarolag az oOvodapedagogusok ¢és az intézményi
adminisztrator jogosultak. A rendszerhez vald hozzaférés belsé szabalyozas alapjan torténik,
jogosultsdgi szintek szerint. A rendszeres ¢és pontos adatfeltoltésért a csoportos
ovodapedagdgusok feleldsek.
Sziildi hozzaférés
A sziilék részére az Ovikréta rendszerhez vald hozzaférést az intézmény igény alapjan
biztositja. A regisztraciot kovetden a sziilok online betekintést nyerhetnek gyermekiik
jelenlétébe, {iizeneteket fogadhatnak az intézménytdl, valamint tdjékozddhatnak az
eseményekrol és egyéb, gyermekiik nevelését érintd informaciokrol.
(pl. hidnyzasok, fejlesztési informaciok) A rendszer hasznalata nem valtja ki a személyes
kapcsolattartast a sziilokkel, csupan kiegészitd lehetdséget nyUjt a hatékonyabb

informacidaramlas érdekében.

132



Adatkezelés

Az Ovikréta rendszer hasznalata soran az intézmény minden esetben betartja a vonatkozo
adatvédelmi és koznevelési jogszabalyokat, kiilondsen az Eurdpai Unié altalanos
adatvédelmi rendeletét (GDPR), valamint a nemzeti adatvédelmi eldirasokat. A
személyes adatok kezelése az intézmény Adatkezelési Szabalyzatanak megfelelden torténik.
Oktatas és tamogatas

A rendszer kezeléséhez az oOvodapedagogusok és az adminisztrativ dolgozok szamara
biztositott az alapképzés (oviKRETA tudasbazis), valamint sziikség esetén tovabbi bels6

szakmai tdmogatas all rendelkezésre.

4.21.7. A DOKUMENTUMKEZELES RENDJE -POSZEIDON DIGITALIS IKTATO RENDSZER
HASZNALATA:

A rendszer bevezetése

Az intézmény a beérkezd, kimend, valamint a belsd keletkezésti iratok nyilvantartasat,

iktatasat €s archivalasat a Poszeidon elektronikus iktatorendszer segitségével végzi, a hatdlyos

iratkezelési szabalyok szerint.

A Poszeidon rendszer célja:

e az intézményi dokumentumok, iratok és egyéb adminisztrativ anyagok digitalis titon
torténd iktatasa €s nyilvantartasa,

e adokumentumok atlathato, biztonsagos taroldsa, visszakereshetdsége,

e abeérkezett és kimend iratok nyomon kovetése,

e az intézmény irataival kapcsolatos adminisztrativ feladatok hatékony kezelése.

e A jogszabalyok szerinti iratkezelés megvalositasa (kiilonosen a 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet alapjan).

A rendszer kezelése

A Poszeidon rendszer kezelésére kizardlag az intézmény igazgatésaga és az ovodatitkar

jogosult. A rendszer hasznalata a napi iktatasi feladatokhoz sziikséges dokumentumok pontos

¢s gyors feldolgozasat szolgalja.

A Poszeidon rendszerrel végzett iktatas szabalyai:

Az intézmény minden hivatalos iratat — legyen az papir alapt vagy elektronikus — a Poszeidon

rendszerben iktatja.

Az iktatds egyedi azonositoszammal torténik, amely biztositja az irat visszakereshetdségét.
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A rendszer lehetdséget biztosit az iratok érkeztetésére, szigndlasara, tovabbitasara, hatarido-
figyelésre és archivalasra. Irat csak a megfeleld metaadatokkal (iktatoszam, datum, ligyintézo,
igytipus) vihetd fel. A nem iktatandd, de megOrzendd iratok nyilvantartasa kiilon, a
Poszeidon rendszer nem iktatott iratmoduljdban torténik.
Mentés és archivalas

. A rendszer automatikusan menti az adatokat, de havi rendszerességgel

manualis ellendrzés sziikséges.

. Az iratok archivalasa az iratkezelési szabalyzat szerint torténik.
Sziiloi hozzaférés
A rendszerben a sziilok szamara hozzaférés nem biztositott, mivel a Poszeidon rendszer
kizardlag belsé adminisztracios €s iktatasi célokat szolgal.
Felel6sségi korok:
Az iratkezelésért az intézmény igazgatdsaga, illetve az iratkezelési felelds ovodatitkar felel.
Az iktatast csak az arra kijelolt személyek végezhetik a rendszerbe torténd belépést kovetden.
A hozzaférések szintje jogosultsag alapjan keriil meghatdrozasra, figyelemmel az
adatvédelemre.
Adatkezelés
A Poszeidon rendszer hasznalata sordn az intézmény minden esetben betartja a vonatkozé
adatvédelmi és koznevelési jogszabalyokat, kiilonosen az Eurépai Unié altalinos
adatvédelmi rendeletét (GDPR), valamint a nemzeti adatvédelmi eldirasokat. Az iratok ¢és
dokumentumok kezelésére vonatkoz6 szabélyokat az intézmény Adatkezelési Szabalyzata
tartalmazza.
Az iratok archivalasa az intézmény irattari terve alapjan torténik, elektronikus formaban is.
A lezart ligyek iratai a jogszabalyban meghatarozott megdrzési id6 lejartaig a rendszerben

elérhetdk, utana selejtezésre vagy levéltari atadasra kertilnek.

4.21.8. ELEKTRONIKUS ALAIRAS ES IDOBELYEGZO HASZNALATA

A rendszer bevezetése
A Csongradi Ovodak Igazgatdsaga, a digitalis ligyintézés és a jogszabalyi eldirdsoknak vald

megfelelés érdekében elektronikus aldiras ¢és idébélyegzé alkalmazasat vezeti be a hivatalos
iratok hitelesitése és az elektronikus dokumentumkezelés tdimogatasa érdekében.

Az elektronikus alairas célja
Az elektronikus alairés biztositja:

e adokumentumok hitelességét, integritasat €s a tartalom sértetlenségét,
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e az alair6 személy azonosithatosagat és az alairds jogi érvényességét,

e az intézmény altal kiallitott vagy atvett elektronikus iratok hivatalos statuszat.

Az idobélyegz6 hasznalata
Az elektronikus idObélyegzo célja:

e a dokumentumok iddpontjanak hitelesitése és rogzitése a rendszerben,
e adokumentumok és iratok fogadasi, kiadasi vagy mddositasi idépontjanak pontos
megjelenitése,

e ajogszabalyi eldirasoknak megfelelden a dokumentumok archivalasa.

A rendszer kezelése
e Az elektronikus alairast és idobélyegzdt kizarolag az intézmény igazgatosaga

alkalmazhatja hivatalos dokumentumok alairasara és hitelesitésére.
e Az aldiras és idobélyegzd alkalmazésa kizardlag olyan dokumentumok esetén lehetséges,
amelyek megfelelnek az Intézmény dokumentumkezelési szabalyzataban

meghatarozott feltételeknek.

Adatkezelés
Az elektronikus aldiras és id6bélyegz6 hasznalata soran az intézmény minden esetben betartja

az adatvédelmi eldirasokat, kiilonosen a GDPR ¢és egyéb vonatkozo jogszabalyokat.
A rendszeren keresztiil végzett dokumentumkezelés minden esetben megfelel a vonatkozo

adatkezelési szabalyzatnak, biztositva ezzel a gyermekek és a sziil0k adatainak védelmét.

4.21.9. A pedagogusok tovabbképzési kotelezettségének teljesitése

Az intézmény biztositja a neveldtestiilet szakmai fejlédésének lehetdségét, dsszhangban az
aktualis jogszabalyi eldirdsokkal, kiilonos tekintettel a pedagdgusok 1) életpalyamodelljére és
a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet rendelkezéseire.

A pedagogusok tovabbképzése az alabbiak szerint torténik:

A pedagoégus koteles 5 évente legalabb 120 kreditpont értékli akkreditalt tovabbképzést
teljesiteni.

A tovabbképzések célja a pedagdgus szakmai ismereteinek bdvitése, a nevelo-oktatdé munka
szinvonaldnak emelése, és a kompetenciaalapu fejlesztés timogatasa.

A kreditpontokat a jogszabalyban meghatarozott modon elismert tovabbképzések, szakmai

mithelymunkak, tanulmanyutak, szakiranyu végzettségek stb. alapjan lehet megszerezni.
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A tovabbképzési tevékenységeket az intézmény vezetdje koOveti nyomon, és a
nyilvantartasban rogziti.

A pedagogusok tovabbképzését az intézmény tovabbképzési terve alapjan szervezziik, amely
figyelembe veszi az intézményi nevelési programot, a neveldtestiilet szakmai igényeit és a
fenntart6 elvarasait.

A tovabbképzések rogzitése a PTTR rendszerben

A pedagogusok kotelezd tovabbképzéseit €s azok teljesitését az intézmény a Pedagdgus
Tovabbképzési és Tamogatasi Rendszerben (PTTR) tartja nyilvan, a hatalyos jogszabalyok
alapjan.

A tovabbképzések adatait (képzés megnevezése, idotartama, képz6 intézmény, kreditérték) a
pedagbgus a képzés elvégzését kovetden haladéktalanul koteles rogziteni a PTTR feliiletén.

A rogzitett adatokat az intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott személy (4ltaldban a
helyettes, vagy titkarsagi dolgozo) ellendrzi, és sziikség esetén jovahagyja.

A PTTR rendszerben torténd rogzités ¢€s jovahagyas szolgal alapul a kreditpontok
beszamitasara és a tovabbképzési kotelezettség teljesitésének igazolasara.

A rendszeres adatszolgéltatas, nyomon kovetés és ellendrzés célja, hogy a pedagdgusok
megfeleljenek az 6téves tovabbképzési ciklusra vonatkozé 120 kreditpont kovetelménynek.

A PTTR-ben vezetett nyilvantartads az intézmény hivatalos tovabbképzési nyilvantartdsanak

min6sil.

4.22. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tdjékoztatasa €s a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 1-8-191-3/2022 hatarozattal
jovéahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziil6i
kozosség és jogszabalyi kotelezettség.
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Az SZMSZ nyilvanossaga

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6évoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Modositas késziilt: Csongrad, 2025. 10. 02.

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specialis ellatasara

2. szamu melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetdségek az ovodan kiviili
ovodai nevelés idején

3. szamu melléklet: Esélyegyenldségi terv

4. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

Fiiggelék

1. fiiggelék: Szervezeti abra tagintézménnyel rendelkezd intézmény esetén

2. fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok

3. fiiggelék: 30 napon tali helyettesitést vallald nyilatkozat (pedagogus)

4. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara

5. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

6. fiiggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitdlis munkarendben valo részvétel
soran megvalosul6 adatkezeléshez

7. fiiggelék: Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje
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A CSONGRADI OVODAK IGAZGATOSAGA
Szervezeti ¢s Mlkodési Szabalyzatanak
3. szamu melléklete

Diabéteszes gyermekek kezelésének eljarasrendje

Késziilt: 202



A CSONGRADI OVODAK IGAZGATOSAGA nevelétestiilete
a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62. § (1 b; le; 1a) bekezdésének
megfelelden az 1997. évi CLIV. egészségligyi torvénnyel 6sszhangban

a

diabéteszes gyermekek ovodaban torténo
specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg
kell bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezé cukorbetegség tiinetei is hasonldéak a felndttkorban
jelentkezOhdz, altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheto:
e  sokszori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
¢jjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosddba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusagérzet,
megndvekedett folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasfajas,
allando faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
nehéz sebgydgyulas,
az 6sszefekvo borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertézések,
visszatérd vagy nem mulé fert6zések, gyulladasok,
acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),
e homalyos latés.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipust
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

A. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezelGorvos szoros ¢és hatékony egylittmiikodése. A csalddnak és életkoratol fiiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgés csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B. Etrendi kezelés



A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezelGorvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok
¢s az ezt kovetd étkezések idOpontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitdsat és az étrend Osszedllitasat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi
valogatasa, ételkészitési megolddsok, szénhidrat szédmolasa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjadk Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések iddben és
mennyiségben is egyenstlyban legyenek. Altalaban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni:
harom f6étkezés és két- harom kisétkezés (tizérai, uzsonna, utdvacsora) alkotja a
napjukat.

Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerli szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkdk, cukortartalmu {iditditalok stb.)
fogyasztésat.

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gyiimolcs fogyasztasara.

A teljes kiorlésti gabondk fogyasztasanak preferalasa a fehér lisztbol késziiltekkel
szemben.

A cukortartalmt folyadékok (cukros tea, gyiimdlcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatdsuk miatt teljes mértékben keriilenddk.

Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségli folyadékbevitel (viz forméjéban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpotloval késziilt)
termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétds termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil
fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normadl termékhez képest
(pl.: hozzaadott cukrot nem tartalmazé/cukormentes csokoladé vagy népolyi), igy
fogyasztasuk csak valasztékbovitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kiilonboz6 szirupok magas cukortartalmtiak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szamara kertilendok.

C. Inzulinterapia

A kezelés mddjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.

Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnydlmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell
bevinni injekcié formajaban, az erre kialakitott inzulinadagolo toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusu cukorbetegség gyodgyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok,
és csak késobb sziikséges az inzulin potlésa.

1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitdsa, a gyermek életkoranak és teststlyanak megfeleld étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilonosen fontos. A testmozgas
tobbek kozt jo hatdssal van a keringésre, a pszichés allapotra, erdnlétre, és segiti az
inzulin hatékony miikddését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgas eldtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l koz6tt van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgas eldtt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre €s/vagy kevesebb



inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-os
gyliimdlcslé, gyiimolcs, keksz, széldcukor!

e Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia (tul alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tiineteket mutatja, le kell {ltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!

e Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

e Ha a vércukorszint rendezddott, a mozgas folytathato!

e Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval
orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémias tlineteket.

e A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o ¢étkezések eldtt és utan (altaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzd diabetologus hatdrozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

e Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és tordljiik szarazra.

e Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabo6l, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
kertiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

o Készitsiik el6 a vércukorszintmér6t a hasznalati itmutatoban leirtak alapjan.

e Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a l1andzséaval, majd toroljiik le az els6
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére tigy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

e Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

o A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

o A meért értékeket jegyezziik fel a vércukornapldba.

e A vércukormérd hibakodjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mér a gép.

e A mintavételt vagy egyszer haszndlatos szuroval, vagy tobbszor hasznalatos rugods
ujjbegy szuroval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek
ujjat szarjuk. A szurds mélysége allithatd, amennyiben a tli elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziild végez el.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak lépései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bor ald kell befecskendezni. Ajénlott két ujjal
Osszecsipni a bort, €s ebbe a borredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve
felkar (kiils6 felszine) ennek kivalasztasdban kikérjiik a gyermek sziildjének, kezeléorvosanak
tandcsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.



Elokésziiletek:

e Ovatosan htzza le a toll kupakjat.

e Ellendrizze a patronban 1év0 inzulint, hogy megfelel-e a betegtdjékoztatoban leirtaknak,
ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tlirdl a kiils6, majd a bels6 véddkupakot.

o Tesztelje a toll miikodését a kovetkez6 mddon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fliggdleges iranyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pdcogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tdvozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tdvoznia. Az inzulin tipuséatol fliggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas eldtt,
van, amelyiket nem szabad.

e A felkeverendd/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig er0sen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
légbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatdsaval éllitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte ¢és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borreddt vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezel6orvossal, sziildvel. Ez attol fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet
vastagsaga. A tli beszlrasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A tli beszurasa
utdn nyomja meg lassan a gombot iitkdzésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10
masodpercet, mieldtt kihuzna a tit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig
tart, amig az injekcios toll teljesen leadja a beallitott inzulindo6zist. A 10 mp leteltével htizza ki
a tit. Egy adott terlileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre
ajanlott sémat is elére beszélje meg a kezelGorvossal, sziilével! Egy toll csak az adott
gyermekhez tartozik, mas nem hasznalhatja. A tit nem kell minden alkalommal cserélni
(szlil6 végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A til levétele:
A tlire tolja ra a kiils6 tlivédo kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le ¢és dobja a
veszélyeshulladék-gylijtdbe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiilk. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kozott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
ki.

Ha a gyermek az inzulin beaddsa utdn nem étkezett.

A gyermek késon étkezett

Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

Hasmenéssel, hanyéssal jar6 megbetegedés.



A hipoglikémia tiinetei:
e gyengeség,
e hirtelen jott faradtsag,
o fejfajas,
o szédiilés,
® remeges,
e sapadtsag,
heves szivdobogasérzés,
izzadas,
izgatottsag,
ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
¢hségérzet,
lataszavar,
beszédzavar,
koncentraloképesség romlésa, zavartsag,
sulyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés, haldl is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiilk. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6z6tt van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharitdé mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a maj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditasa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontds. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok stlyosbodhatnak. Meg kell kiillonboztetni az egészséges
emberekben bekovetkezd hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonlod allapotat. Utobbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet eld az
inzulin taladagoladsa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgis miatt ez az
inzulinmennyiség talzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
sz6locukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanuja fennall, ne hagyjuk
magara a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek
eszméletét veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal megallapitott siirgésségi
glukagon injekciojukat kell beadni a kiképzett vodai alkalmazott altal.

2-es tipusu cukorbetegek eset¢ben az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkdbb, a betegség természetébdl adéddan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csdkkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, €s ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szolocukor johet szoba.




2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetden 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez foleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul elo.

Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizélésa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil
korhazi kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziikk a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkdbb vizet, iires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/I alatt van,
mozgassal (Iépcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, er6lkddve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromads, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziild
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhdz hasonlo
kisgéppel megvaldsithatdo. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
korhazi ellatast, infuzios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint onmagaban ritkdn okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye
példaul egy fert6zés, vagy laz miatt jelentésen megndétt, ha nem ivott elegendd folyadékot,
akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek
meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk
ketocidozisnak, mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

o fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,
szaraz bor és nyalkahartyak,
hasi fajdalom,
hanyinger és hanyas,
gyors, mély légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
gylimolcs/acetonszagu lehelet,
tudatzavar,

e eszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemz0bb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyas ¢€s tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis, potenciilisan életet veszélyezteté allapot,
ellatasa korhazi feladat!



Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartdsa a koérosan magas €s a
korosan alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel ¢l
gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében minden feladatellatasi helyen min-2-5 6
ovodapedagogus vagy érettségivel rendelkezo nevelés-oktatast segité szakember részt
vett, vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel él6 6vodasok ellatasat tamogato
pedagégustovabbképzésen (pl. DiabMentor —Oktatdsi Hivatal szervezésében) melynek
eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatdsi Hivatal éltal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi el6iras szerint végzik.

A gyermek szakszeri ellatasan tl a sziild a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol szo616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltatd
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat Kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziill6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténo
elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités ¢és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai eldirasok
betartasaval.

A gyermekért a sziild a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasarol, az eszk6zok miikodésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartasardl
gondoskodnia. A sziild joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolddo
tudnivalok atadasa, de ez a tdjékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a
gyermek aktudlis allapotardl vagy €ppen a terapia valtozéasardl, egy 1) eszkoz alkalmazasarol.
Ezért a pedagogus és sziilo kolcsondsen tajékoztatja egymast a gyermek napjarol, a vele
torténtekrol (stresszhelyzet is befolyéasolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kdotelezhetd vérhez barmilyen formaban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szdmara az ¢letfenntartdshoz
sziikséges teendOket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziillé adhatja meg, az 6
hozzajaruldsa mellett vallalhatja a pedagogus, vagy az intézményi dolgozd. A jogosultsag
addig tart, amig a sziilé fenntartja ezt.

3.1. Az 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

szll61 kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,
sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,
diétas étrend biztositasa sziiloi nyilatkozat alapjan,

[ ]
[ ]
[ ]
e aszilok sziildi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagogus),



a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakori
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal és
felelosségével,

az ovodaban mért adatok dokumentalasa,

az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa,

a szakember altal el6irt idokozonkeént sziikséges mennyiségli inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalésa,

megfeleld, eldirds szerinti idoben torténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilével, és a szakemberekkel,

a feladatot végz6 pedagogus és érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakdri
leirasanak kiegészitése az elvégzendé feladatokkal,

vezetdi atruhazott hataskdrben intézményi felelds delegaldsa a feladat megszervezésére €s
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel vald folyamatos kapcsolattartasra
munkakori leiras alapjan,

az ovoda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.

10



A CSONGRADI OVODAK IGAZGATOSAGA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

4. szamu melléklete

Szabaly- és keretrendszerek, lehetoségek az 6vodan Kkiviili 0vodai
nevelés idején

Késziilt: 2024



Szabaly- és keretrendszerek, lehetoségek az ovodan kiviili ovodai
nevelés idején

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagogusokkal valo
kapcsolattartas feliiletei és alapvet6 funkcioik

Platformok az intézményi honlapon ,,Home Office Ovoda” cimsz6 alatt pedagdgus
¢s szililé, pedagogus ¢és gyermek, valamint a pedagoégusok egymassal torténd
kapcsolatfelvételének biztositasara fliggetlen platformok létrehozdsa. Az egyiittmiikodés
formai a digitdlis kornyezet nyujtotta lehetdségek ¢és a pedagdégus kompetenciak
fiiggvényében valtozatosak lehetnek, a virtualis kapcsolattol az online ,,rendezvényekig”
magukban foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket az Ovodavezetés, az
o6vodapedagogusok, illetve a csaladok teremtenck meg. A kapcsolattartdas mindségének
emelése érdekében javasolt az egymastol tanulés e teriileten is.

Tartalma: e-tajékoztatds, tananyag / litemterv / foglalkozas anyaga, iligyintézés, feladatok,
értekelési funkciok feltiintetése, intézményi szintli informacidk megosztisa a sziilokkel,
pedagodgusokkal, fogadoordk, sziildi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.

e Pedagoégus altal miikodtetett fiiggetlen platform kialakitasa:
Tartalma: kapcsolattartds, informaciok megosztasa, visszacsatolas, feladatok,
videdanyagok, linkek, foglalkozasvazlatok, iitemtervek feltdltése, beadéasa és ellendrzése,
problémak megbeszélése, kolcsonds segitségnyljtas az éves munkatervben tervezett
feladatok mentén.
o Zart sziiloi és csoportkozosségi csoportok platformja:
Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érintd informaciok megosztasa.

A zart sziil61 csoportokba kizardlag a gyermek sziilei, -gondviseldje kaphat meghivast.

2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatas megvalositasanak
feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziilok) eszkozparkjanak felmérése; fenntartoi
segitséggel a pedagogusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljeskori anyagi
felelosségvallalas mellett) — azon pedagogusok részére, akik nem rendelkeznek
megfeleld eszkozzel.

b) A sziilokkel torténd kapcsolatfelvétel elsd lépései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartdsnak milyen ko6zds lehetségei vannak,
vagy lehetnek.

¢) A munkavégzés helyszinét képezé otthoni munkateriiletet ugy kell kialakitani és
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eldirdsoknak is.

d) A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kornyezetét — akar
csak rovid iddszakokra is — oly mddon célszerli kialakitani, hogy az megfelelden
szolgalja a biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik
megOrzését, fejlodését, és tegyek lehetdvé mozgas- és jatékigényiik kielégitését is.
Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzésre is lehetdség van.
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h)

Azoknak a csalddoknak, akiknek nem 4ll rendelkezésére IKT eszkoz,- hetente egyszer
hétfd: 8-16 oraig az egyes tagintézményekben, -papir formatumban elérhetévé tessziik
¢s atvehetok a heti napirendnek megfeleld feladatok.

Az online foglalkozasok iddpontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil6i
zart csoport platformjéan {izenetben, vagy tizenéfalon torténik.

Az adott foglalkozas online 6raszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatéarozott
tevékenység heti éraszamanak felét!

Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: belsé korlevél vagy e-mail.

Javasolt ovodan kiviili digitalis munkarend

8:00 -

Pedagogusok

12:00 ora kozott (4 ora idétartam):

e A nevel6-oktatd munka tervezése, értékelése (tanulasi és nevelési tervek,
gyermekek fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagogiai portfolid készitése, szakmai munkakozosség miikodtetése stb.)

e Elsdsorban ebben az idészakban keriil sor a csalddok szamara készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

e Elektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre allas a munkatarsakkal, a
vezetdséggel.

14:00 — 16:00 o6ra kozott (2 6ra idétartam):

Elektronikus kapcsolattartdas a csaladokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

Elsdsorban ebben az iddszakban keriilhet sor a csalddok szaméra készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadasara
vagy kezdeményezésére, elOzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlédésallapotat
visszacsatolo csaladi beszélgetésekre (fogaddora), a sziilok és a gyermekek altal
kezdeményezett kiilonb6z6 kommunikécios helyzetekre.

A kotott munkaidd tovabbi idétartamaban (2 ora):

Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezeés.

Elvarasok a pedagégusokkal szemben

A gyermekekkel toltott online foglalkozasok idétartama nem haladhatja meg a
képernyé elott foglalkozasonként a 20 percet.

Az 6vodapedagogus adjon tanacsot a sziiloknek az otthonukban kialakithato — allando
¢s mobil — jatékterek (tanuldsi terek) kialakitasdhoz, melyek biztonsdgosak ¢és
alkalmasak a kiilonb6z6 jatékformékhoz.

Az 6vodapedagogus erdsitse a sziiloket abban, hogy az 6vodas koru gyermekek
legfontosabb ¢és legfejlesztobb tevékenysége a csaladban és az 6vodadban is egyarant a
jaték.

Az Ovodapedagogus gybzze meg a sziildket a szabad jaték Kitiintetett
szerepének fontossagarol, melynek soran a gyermek ujra éli az 6t ért élményeket és
feldolgozza azokat.



3. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagdgusok modszertani szabadsaguk egyéni feleldsségének tudataban maguk dontenek
nevelési-oktatasi didaktikajukrol, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatas egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

4. Az ovodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései —
figyelemmel a Kkivételes koriilményekre

A gyermek/sziilo kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran

A sziil6 nyomon kdveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.

A gyermek a foglalkozasokon megjelenik, sziildi feliigyelet mellett és aktiv.

Elvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba litkozik, a sziild errdl
haladéktalanul koteles tdjékoztatni a csoport pedagogusait.

Az online foglalkozasokon egyiittmiikodo.

A papir alaptl nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartésa.

Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak. Kozdsen
beszEljék meg a potlas lehetdségét, modjat.

A gyermek a digitdlis munkarend ideje alatt érvényben 1évd ilitemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.

A sziil6 a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvaldsitasa érdekében

biztositja és megteremti gyermeke szamara a zavartalan felkésziilés lehetdségét;
tamogatja a gyermekét;

figyelemmel kiséri gyermeke munké;jat;

egylittmiikddik — gyermeke érdekében — a pedagdgussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran

az egészséges hatarértéken beliil, megfeleld mértékben és ideig hasznalja a digitalis
eszk6zok barmelyikeét sziildi feliigyelet mellett;

joga van arra, hogy a sajat és sziilok idObeosztdsa szerint, az adott hataridén beliil,
oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei

A szabalykdvetd magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

Az 6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfelelen a digitalis nevelés-
oktatas idején is a dicsérettel motival a pedagdgus.

A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az
ovodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatdnak megfeleld modszereket hasznal a
pedagbgus a digitalis nevelés-oktatas idején is, melynek kiszabésa soran figyelemmel kell
lenni a gyermek életkori sajatossagaira.



A pedagogus

a digitalis nevelés- oktatds keretében az dvodapedagdgus meghatarozza és bemutatja a
sziilok szamara a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos kovetelményeket,

a foglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online médon az
intézmény altal hasznalt alkalmazas (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliiletén
keresztiil,

tamogatja a gyermekek tanulasat, informacio-feldolgozasat,

a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

kialakitja az informacio6 atadasanak rendszerességét a gyermek €s a sziil6 részére is,

az elvarasok tekintetében egyszerii és egyértelmi, idében tarthaté elvarasokat
fogalmaz meg a gyermekek szamara,

a tanitas soran elsésorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

a korlatozott digitalis ellatottsaggal biré gyermekek szaméra papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli és oktatja a gyermekeket a digitdlis munkarendben, a szakszolgalat
segitségével,

a pedagogus az elsddleges informacioforras, a tudas atadoja, a kiilonféle gyermeki
kompetenciak fejlesztdje, a gyermek onalld tanulasanak motivaloja, iranyitoja,

a digitalis nevelés-oktatds soran kiilonb6z6 modszerekkel segiti a gyermeket az j
tananyag elsajatitasaban,

a digitalis munkarendben torténd tanitas eszkozeirdl, részleteirdl, elvarasairdl a
gyermekeket és a sziiloket tajékoztatja,

sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyujt, tamogatja a gyermeket,

az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagdgusa a felelds,

minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6nallé tananyag-feldolgozasabol adodo
tobbletid6 figyelembevételével kell kiadni,

az ellendrzés javasolt formai: gylijtémunka, kézmiives eszk6zok, rajzok, ének, vers,
mese stb.

minden pedagdgusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra
vonatkozoan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely
nem litkozhet a Pedagogiai Programban leirtakkal, és azt a sziilok és a torvényes
képviseldk tudoméasara kell hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 ora utdn, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagoégusok a
kovetkez0 munkanapon valaszolnak, ennél korabbi, vagy késObbi id6pontban csak a
pedagogusok egyéni dontése alapjan kaphatnak vélaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhat6 a hagyomanyos munkarendben, 6vodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozason val6 online kommunikacio hang és kép alapt, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagégusainak.



Video chat, vagy hasonld6 kommunikaci6 soran egyeztetni kell a pedagdgusnak a sziilokkel,
mieldtt képernydfotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videdkat,
megoldasokat a pedagdgusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagdgusain kiviili
harmadik fél szamara nem teszik hozzaférhet6ve.

Kérjiik a sziiloket, gondviseloket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzésében, azok visszakiildésében!

A nevelési-oktatasi kovetelmények teljesitésének elmulasztasa

e Ha a gyermek és sziiloje elére bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagogusok szamara
legalabb 3 napon keresztil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti,
pedagégusaival nem tud kommunikdlni, a pedagogusok értesitik az Ovoda
gyermekvédelmi megbizottjat.

e Ha a csoport pedagoégusanak jelzése alapjan, a passzivitas tovabbra is fennall, az
ovodavezetés szolitja fel a sziil6t/gondviseldt a nevelési-oktatasi kotelezettség nem
teljesitésének kovetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziilovel, felvessziik a
kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgalattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény
Pedagogiai programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje
érvényes.



ESELYEGYENLOSEGI TERV
CSONGRADI OVODAK IGAZGATOSAGA

Késziilt: 2022.o0ktober 1.

Ervényes: 2027. szeptember 30.



Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szol6 2003. évi CXXV. térvény
36. §-a szerint az 6tven fonél tobb munkavallalot foglalkoztatd koltségvetési szervek kotelesek

esélyegyenlOségi tervet késziteni, és azt az érdek-képviseleti szervekkel egyiitt elfogadni.

Fentiekre tekintettel a CSONGRAD VAROSI Onkormanyzat altal fenntartott CSONGRADI
OVODAK IGAZGATOSAGA 6640 Csongrad, Templom u. 4-8. intézmény (képviseli: Tothné
Fodor Zsuzsanna igazgatd) és a Csongradi Ovodak Igazgatosaga kozalkalmazotti tandcsa a
munka térvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. térvény 70/A §-adban foglaltak szerint 2022.
oktober-jétdl 2027. szeptember 31-ig terjedd idore a kdvetkezd esélyegyenldségi tervet fogadja

el.

1. Altalanos rendelkezések
1. Személyi hataly

A terv hatélya kiterjed minden, az 6vodakkal kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 munkavallaloi
csoportra, kiilonosen a jelen tervben kiemelt, kedvezményezett célcsoportokra, illetve a
munkaltatoi jogkort gyakorldo kozalkalmazottakra mint a tervben foglaltak végrehajtasanak
felelOseire.

2. Idobeli hatalya

Jelen esélyegyenldségi terv 2022. oktober 1-jétdl 2027. szeptember 30-ig terjedd idore szol. A
kovetkez6 iddszakra sz016 esélyegyenldségi terv elfogadasi hatarideje 2027. szeptember 30. nap.

3. Iranyadé jogszabalyok
3.1 A Magyar Koztarsasag Alkotmanya deklaralja az esélyegyenldséget.

3.2 Az esélyegyenldségi torvény az Europai Unio eldirdsaival Osszhangban rendelkezik az
egyenld banasmod elveinek érvényesitésérdl, az esélyegyenloség elomozditasarol. Ennek
gyakorlati megvalositasat célozza az esélyegyenldségi terv, amelynek az alkalmazassal és
foglalkoztatassal Osszefliggd kotelezd tartalmi elemeir6l a munka térvénykonyvérdl szold 1992.
évi XXII. torvény 70/A §-a rendelkezik.

70/A § (1) A Magyar Koztarsasag biztositja a teriiletén tartozkodd minden személy szamara az emberi, illetve az
allampolgari jogokat barmely megkiilonboztetés, nevezetesen faj, szin, nem, nyelv, vallas, politikai vagy mas
vélemény, nemzeti vagy tarsadalmi szarmazas, vagyoni, sziiletési vagy egyéb helyzet szerinti kiilonbségtétel nélkiil.
(2) Az embereknek az (1) bekezdés szerinti barmilyen hatranyos megkiilonbdztetését a térvény szigorian biinteti.
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(3) A Magyar Koztarsasag a jogegyenldség megvalosulasat az esélyegyenldtlenségek kikiiszobolését célzo
intézkedésekkel is segiti.

3.3 Az egyenld banasmddrdl és az esélyegyenldség elomozditasarol szold 2003. évi CXXV.
torvény meghatdrozza a kozvetlen és kozvetett hatranyos megkiilonboztetés, a zaklatds, a
jogellenes elkiilonités, a megtorlas, valamint az elényben részesités fogalmat.

8. § Kozvetlen hatranyos megkiilonboztetésnek mindsiil az olyan rendelkezés, amelynek eredményeként egy
személy vagy csoport valos vagy vélt

a) neme,

b) faji hovatartozasa,

¢) borszine,

d) nemzetisége,

e) nemzeti vagy etnikai kisebbséghez valo tartozasa,

f) anyanyelve,

g) fogyatékossaga,

h) egészségi allapota,

i) vallasi vagy vilagnézeti meggy6zodése,

j) politikai vagy mas véleménye,

k) csaladi allapota,

1) anyasaga (terhessége) vagy apasaga,

m) szexualis irdnyultsaga,

n) nemi identitasa,

0) életkora,

p) tarsadalmi szarmazasa,

q) vagyoni helyzete,

r) foglalkoztatasi jogviszonyanak vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyanak részmunkaidds jellege,
illetve hatarozott idGtartama,

s) érdekképviselethez vald tartozasa,

t) egyéb helyzete, tulajdonsaga vagy jellemzéje (a tovabbiakban egyiitt: tulajdonsaga)

miatt részesiil mas, Osszehasonlithatd helyzetben levé személyhez vagy csoporthoz képest kedvezdtlenebb
banasmodban.

9. § Kozvetett hatranyos megkiilonboztetésnek mindsiil az a kozvetlen hatranyos megkiilonboztetésnek nem
mindsiild, latszdlag az egyenldé banasmod kovetelményének megfeleld rendelkezés, amely a 8. §-ban meghatarozott
tulajdonsagokkal rendelkezé egyes személyeket vagy csoportokat mas, Osszehasonlithatd helyzetben 1évo
személyhez vagy csoporthoz képest 1ényegesen nagyobb aranyban hatranyosabb helyzetbe hoz.

10. § (1) Zaklatasnak mindsiil az az emberi méltdsagot sértdé magatartas, amely az érintett személynek a 8. §-ban
meghatarozott tulajdonsagaval fiigg Ossze, és célja vagy hatasa valamely személlyel szemben megfélemlitd,
ellenséges, megalazo, megszégyenitd vagy tamado kornyezet kialakitasa.

(2) Jogellenes elkiilonitésnek mindsiil az a magatartas, amely a 8. §-ban meghatarozott tulajdonsagai alapjan egyes
személyeket vagy személyek csoportjat masoktol — targyilagos mérlegelés szerinti ésszerti indok nélkiil — elkiilonit.
(3) Megtorlasnak mindsiil az a magatartas, amely az egyenlé banasmod kdvetelményének megsértése miatt kifogast
emeld, eljarast inditd vagy az eljarasban kozremiikodo személlyel szemben ezzel dsszefiiggésben jogsérelmet okoz,
jogsérelem okozasara iranyul vagy azzal fenyeget.

11. § (1) Nem jelenti az egyenld banasmod kovetelményének megsértését az a rendelkezés, amely egy kifejezetten
megjelolt tarsadalmi csoport targyilagos értékelésen alapuld esélyegyenlétlenségének felszamolasara iranyul, ha az
a) torvényen vagy torvény felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendeleten, illetve kollektiv szerzodésen alapul, és
hatarozott idére vagy hatarozott feltétel bekovetkeztéig szol, vagy

b) a part iigyintézd és képviseleti szervének megvalasztasa, valamint a partnak a valasztasi eljarasrol szolo
torvényben meghatarozott valasztasokon torténd jeloltallitasa soran a part alapszabalyaban meghatarozott médon
érvényesiil.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott rendelkezés nem sérthet alapvetd jogot, nem biztosithat feltétlen eldnyt, és
nem zarhatja ki az egyéni szempontok mérlegelését.



I1. Helyzetértékelés

A Mt 70/A §-ban meghatarozott, esélyegyenloség szempontjabol fontos munkavallalok
csoportositasaban (szempontok a mellékletben).

Megallapitasok:

Az intézménynél 87 {6 kozalkalmazott van alkalmazasban 79,5 allashelyen.

A kozalkalmazottak 98%-a nd, 63 %-a negyvenévesnél idésebb.

A gyermeket neveld munkavallalok ardnya: 54 %.

Gyermeket egyediil neveldk aranya: 14,9 %.

A munkavallalok 4,5 %-a fogyatékkal €16 vagy megvaltozott munkaképességii.
Nemzeti, etnikai kisebbséghez valo tartozasarol 0 f6 nyilatkozott.

A helyzetfelmérés adatai a 2022-es évet tiikrozik. A szamok valtozhatnak.

I11. Az esélyegyenloségi terv
1. Altalanos elvek

A jelen megallapodés alairasaval a felek kotelezettséget vallalnak arra, hogy a hatranyos
helyzetben 1évé munkavallalok — igy kiillonosen a ndk, a 40 év felettick, a roma vagy mas
kisebbséghez tartozok, a fogyatékkal él0k, a csalados, valamint a nyugdijazas eldtt allok —
esélyegyenlOségének eldsegitése érdekében tamogatd intézkedéseket hoznak, kiilondsen a
szakmai elomenetel, a képzés, a munkakoriilmények, valamint a gyermekneveléssel és a sziil6i
szereppel kapcsolatos kedvezmények terén.

A munkaltato kotelezettséget vallal, hogy a foglalkoztatas soran megeldzi és megakadalyozza a
munkavallalok hatranyos megkiilonboztetését. A munkaltatd ezen kotelezettsége kiterjed

e a foglalkoztatasi jogviszony keletkezésére,

e a foglalkoztatdsi jogviszony tartama alatt az illetmények, a juttatasok, a képzés, a
tovabbképzés ¢és egyéb 0Osztonzd eszkozok ¢és modszerek, a teljesitményértékelés
szempontrendszerének meghatarozasara,

az athelyezésre,

a foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos egyéb kérdésekre,

a jogviszony-megsziintetésre,

tovabba a munkavallaldkat érinté barminemi, de kiilondsen az egyenldé banasmodrol és az
esélyegyenldség elémozditasarol szoldo 2003. évi CXXV. torvény 8. és 9. §-dban
megfogalmazott diszkriminacié eseteire is, kivéve a foglalkoztatas jellegébdl vagy
természetébdl egyértelmiien kovetkezd, sziikséges megkiilonboztetés eseteit.



2. Konkrét célkitiizések

2.1 Az egyenlé banasmod betartasa és az esélyegyenldség elosegitése a munkaeré-felvétel
soran, valamint a munkaiigyi folyamatokban

2.1.1 Minden iires 6vodapedagogus allashelyet a KOZIGALLAS-on meghirdetve, palyazat tjan
toltlink be. A pdalyazatok elbiralasaba bevonjuk az intézményvezetd helyettest valamint a
tagdvoda-vezetdket.
Felel0s: az igazgat6

2.1.2 A palyazatok, a nyilvanos allashirdetések megfogalmazasakor és a munkavallalok
kivélasztasanal kor, nem, nemzetiség, csaladi €s egészségi allapot szempontjabdl nem teszlink
kiilonbséget.

Felel0s: az igazgatd

2.1.3 A munkaeré-felvétel, illetéleg a kivalasztds soran az adott munkakorhdz sziikséges
képesitéseken tal a készségekre, képességekre, jartassagokra és tapasztalatokra helyezziik a
hangsulyt, és a jeloltek kivalasztdsanal ugyanolyan fontos szempontnak tekintjiik a hosszl
szakmai, gyakorlati munkatapasztalatokat és az ezen alapulé megbizhatosagot, mint a tobbi
készség és képesség figyelembevételét.

Felel6s: az igazgato

2.14 A megiiresedett allashelyeken eldnyt biztositunk azon palyazok részére, akik az
intézménylinkkel hatdrozatlan ideji  kinevezés, részmunkaidés foglalkoztatds vagy
helyettesitoként hatarozott idejii kinevezés keretében mar jogviszonyban allnak.

Felel0s: az igazgatd

2.1.5 A palyakezdok szakmai beilleszkedését a gyakornoki id6 alatt, a gyakornoki szabalyzatban
meghatarozott moédon segitjiik, értékeljiik a szakmai teljesitményét, majd mindsitjiik.
Feleldsok: igazgato

2.1.6 A kozalkalmazottak munkakoriilmények befolyasolasaval kapcsolatos javaslatait
figyelembe vessziik, és lehetdség szerint alkalmazzuk.
Felel6sok: igazgato, illetve a szakmai munkako6zosségek vezetd

2.1.7 Valamennyi alkalmazott megkapja a torvényben eldirt kozalkalmazotti besorolési
illetményt. A kdozalkalmazotti torvényben eldirt potlékokat, szazalékos illetményndvekedést,
keresetkiegészitést biztositjuk.

A hatérozott és hatarozatlan idejii foglalkoztatdsokat a kozalkalmazotti térvényben eldirtak
szerint biztositjuk.

Felel0s: igazgato

2.1.8 Odafigyeliink arra, hogy a kedvezmények rendszerében az alkalmazottakat ne érje
hatranyos megkiilonboztetés, és rendszeresen feliilvizsgaljuk a juttatasok mértékét, korét és a
koltségvetés fiiggvényében az egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra is kiterjesztjiik.

Felel6s: igazgato



2.1.9 Létszamleépitéskor a leépitendd munkavallalok korének meghatdrozasat objektiv
kritériumokra alapozzuk, ¢s lehet0ség szerint igyeksziink az érintett célcsoportba tartozok
szamara mas, hasonlé munkahelyet felajanlani.

Felel6s: az igazgato

2.2 Az esélyegyenloség elosegitése a képzési programokhoz valé hozzaférés teriiletén

2.2.1 Minden munkavallalé szdmara biztositjuk az egyenld eséllyel hozzaférhetd, egész életen at
tartd tanulds lehetdségét, ennek érdekében a munkavallalok teljes kore szaméra biztositjuk a
képzésekhez és az azokrdl valo tajékozodas lehetdségéhez valo hozzaférést, kiilonos tekintettel az
alacsonyabb iskolai végzettségli munkavallalokra.

Felel6s: az igazgato

2.2.2 A negyven éven feliilli munkavallaloknak szakmai ismereteik megujitasa és munkahely-
megtartd képességiik novelése érdekében a tovabbképzési program részét képezd éves
beiskolazési tervben elsddlegességet biztositunk olyan tovabbi szakképesitések megszerzésére,
amely a tartos foglalkoztatasukat garantalja, vagy amellyel foglalkoztatadsuk megsziinése esetén a
munkaerdpiacon eredményesen tudnak megjelenni.

Felel0s: az igazgatd

2.2.3 A gyermekiik nevelése, apolasa miatt tobb éven keresztiil tdvol 1év6 dolgozok munkahelyi
beillesztéséhez segitséget nyujtunk, pedagodgiai, szakmai, moddszertani ismereteik felajitasa
érdekében prioritdst élveznek a pedagoégus-tovabbképzési tervben, tovabba a szakmai
munkako6zdsség a palyakezd6khoz hasonldan bevezeti Oket a valtozasokba, segiti a szakmai Ujra
beilleszkedését.

Feleldsok: munkakdzdsség -vezetd

2.2.4 A munkavallalok tanulasi, tovabbképzési igényeit folyamatosan vizsgaljuk, és azokat az
intézmény érdekeivel Osszehangoljuk. Az éves beiskolazasi tervek készitésénél figyelembe
vesszilk a jelen tervben szerepld célcsoportok, és anyagi lehetdségeinkhez mérten a nem
pedagogus-munkakorben dolgozok igényeit is.

Felel6s: az igazgato

2.3 A gyermekneveléssel és a sziil6i szereppel kapcsolatos kedvezmények

2.3.1 A gyermeket nevelok munkarendjét a lehetdségeken beliil tigy hatarozzuk meg, hogy
képesek legyenek sziiloi kotelességiiknek eleget tenni. E korben a gyermeket neveld
munkavallalok munkaidé-beosztasandl figyelembe vessziik a gyermekgondozasi és oktatasi
intézmények nyitva tartdsat, valamint a 14 éven aluli gyermeket neveldk esetében a rendes évi
szabadsag kiaddsa soran lehetdség szerint figyelembe vessziik a gyermekgondozési és oktatasi
intézmények miikddése sordn elrendelt sziinetek idOtartamat.

Feleldsok: igazgato

2.3.2 A fogyatékos gyermeket nevelok szamdéra, valamint a beteg gyermeket gondoz6 dolgozdok
részére havi 1 6ra munkaidd-kedvezményt biztositunk. A kedvezmény igénybevétele azonban
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nem akadéalyozhatja a munkavallal®6 munkakori feladatainak ellatasat, és a munkaidd-
kedvezmény nem vonhat6 Gssze.
Felel0s: igazgato

2.3.3 A kisgyermeket neveld kozalkalmazottak esetében egyeztetjiik a tlorak mennyiségét, a
munkarendkészitésnél a korai és a késéi iddpontra torténd beosztast, a munkaidén kiviili
elfoglaltsdgokat és az ligyeleteket, valamint a helyettesitések, tulordk elrendelését.

Felelosok: igazgato

2.3.4 A nem pedagogus kozalkalmazottak részére indokolt esetben engedélyezhetjiik a rugalmas
munkaiddkezdést.
Felel0s: altalanos igazgatohelyettes

2.4 A nyugdijazas eldtt all6 munkavallalok részére biztositott kedvezmények

2.4.1 A munkakori feladatok megallapitasanal lehetdség szerint figyelembe vessziik a nyugdij
el6tt all6 munkavallaloink fizikai terhelhetdségét.
Felel0s: igazgato

242 A nyugdij eldtt all6 munkavallaloink munkaidejét, a munkavégzésiik helyét érintd
véltozasokat csak ezen munkavallaloink kifejezett kérésére vezetiink be.
Felel0s: igazgato

2.4.3 A nyugdijkorhatar kozelében 1évé munkavallaloinkat felvilagositjuk a nyugdijba vonulas
lehetdségérdl, koriilményeirdl és munkajogi vonatkozasarol.
Felel0s: igazgato, ovodatitkar

2.5 A munkavallalok munka- és életkoriilményeinek javitasara vonatkozo intézkedések

2.5.1 Az egészségmegOrzés érdekében a kerlileti egészségiigyi intézményekkel egyiittmiikodve
évente alkalmassagi orvosi sziirdvizsgalatokat szerveziink. A sziirdvizsgalatokon vald részvételt
orvosi rendelében biztositjuk.

Felelds: igazgato, ovodatitkar

2.5.2 Feliilvizsgéljuk az egészséget veszélyeztetd kockazati tényezdket. A munkakdriilmények
kialakitasakor figyelembe vessziik az életkor valtozasaibol adodo kockézati tényezoket, az
emberi méltosag szem eldtt tartasaval.

Felel0s: igazgato

IV. Zaro rendelkezések

1. Az egyenld banasmoddot €s esélyegyenldséget sértd intézkedés, mulasztas vagy megnyilvanulas
fegyelmi vétség, amely miatt a munkaltatd vagy képviseléje ellen a munkaltatdi jogkor
gyakorldja fegyelmi eljarast indithat.



2. Az egyenl6 banasmodd érvényesitésének figyelemmel kisérésére €s jelen terv végrehajtasanak
ellendrzésére a felek bizottsagot hoznak 1étre. A bizottsag tagjai:

e a munkaltato altal kijelolt személy,

e akozalkalmazotti tanacs elnoke,

e amunkavédelmi felelds.

A bizottsdg évente attekinti az esélyegyenlOség érvényesiilését célzo intézkedéseket, az
es¢lyegyenlOségi terv hatdlyosuldsat, és javaslatot tesz a terv esetleges modositasara.

3. A munkaltato a jelen tervben foglaltakat legkésdbb 2022. oktober 1 napjaig valamennyi
munkavallaloval ismerteti, mig az ijjonnan foglalkoztatasi jogviszonyt létesité munkavallalokkal
a tervben foglaltak ismertetésére a kinevezés alkalmaval kertil sor.

4. Felek megallapodnak abban, hogy a munkaltatd jelen esélyegyenldségi terv alairasat kovetden
haladéktalanul gondoskodik annak az intézmény internetes honlapjan torténé megjelentetésérol.

5. Jelen — a munkahelyi esélyegyenlOség biztositasa érdekében 1étrejott — megallapodast a Felek

képviseldi annak elolvasasat és kozos értelmezését kovetden mint akaratukkal mindenben
megegyezOt jovahagyolag alairjak.

Kelt: Csongrad, 2022. év oktober honap 1. nap

Hajduné Berényi Adrienn
Kozalkalmazotti tanacs elndke

T6thné Fodor Zsuzsanna
Igazgato



Melléklet
Helyzetértékelés

A Mt. 70/A §-ban meghatérozott esélyegyenldség szempontjabdl fontos munkavallalok
csoportositasaban

1. Az intézményben foglalkoztatott csoportok

Szakmai munkakorben foglalkoztatottak:
e hatarozatlan iddre kinevezett pedagogus: 4216
— ¢bbdl nd: 41 16
— ¢ebbdl férfi: 1 16
e hatarozott iddre kinevezett pedagogus: 6 f6
— ¢ebbdl nd: 6 {6
— ebbdl férfi: 0 16
e cgyéb jogviszonyban foglalkoztatott pedagogus: O f6
— ¢ebbdl nd: 0 {6
— ¢ebbdl férfi: 0 16

Neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak:
o felsofoku végzettségliek: 0 f6
— ebbol hatarozatlan idore kinevezettek: 0 f6
=  ¢bbdl n6:0 16
= ¢bbal férfi: 0. {6
— ebbdl hatarozott idore kinevezettek: 0 fo
=  ¢bbdl no: 0 16
= ¢ebbal férfi: 0 6
— ebbdl egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak: O {6
=  ¢ebbdl no: 0 16
= ¢bbal férfi: 0 16
o kozépfokua végzettségiiek: 34 {6
— ebbdl hatarozatlan idére kinevezettek:26 f6
= ¢bbol no: 26 f6
= ¢ebbal férfi: 0 6
— ebbol hatarozott idoére kinevezettek: 8 £
=  ¢bbdl no: 8 16
= ¢bbal férfi: 0 16
— ebbdl egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak: 0f6
=  ¢bbol no: 0 16
= ¢ebbal férfi: 0 6

Egyéb munkakorokben foglalkoztatottak:
o felsofoku végzettségliek: 0 16
— ebbdl hatdrozatlan iddre kinevezettek: 0 f6
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= ¢ebbdl no: 0 fo
= ¢bbal férfi: 0 6

— ebbol hatarozott idoére kinevezettek: 0 fo
= ¢bbol no: 0 16
= ¢ebbdl férfi: 0 6

— ebbdl egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak: 0 f6
= ebbdl no: 0 fo
= ¢bbal férfi: 0 6

o kozépfoku végzettségliek: 0 f6

— ebbol hatarozatlan idore kinevezettek: 0 f6
= ¢bbol no: 0 16
= ¢ebbdl férfi: 0 6

— ebbdl hatarozott idore kinevezettek: 0 fo
=  ¢bbdl no: 0 16
= ¢bbal férfi: 0 6

— ebbdl egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak: O {6
=  ¢bbol no: 0 16
= ¢ebbdl férfi: 0 f6

2. Tartosan tavollévo kozalkalmazottak

gyed, illetve gyes okan tavollévok: 8 6
egyéb ok miatt legalabb egy évet meghalado fizetés nélkiili szabadsagon tavollévok:0 f6

3. Negyven évnél idosebb kozalkalmazottak

nd: 54 £6

— ebbdl pedagogus: 27 6

— ebbdl nem pedagogus: 27 6
férfi: 116

— ebbdl pedagogus: 1 16

— ebbdl nem pedagogus: 0 f6

Figyelem!
Az alabbi, 4-6. pontban felsoroltakat csak akkor vehetjiik nyilvantartasba, ha a dolgoz6 ezek
nyilvantartasba vételét kéri.

4. Nemzetiségi, illetve a nemzeti kisebbséghez tartozok

nemzetiséginek vallja magat: ...... o
e romdanak vallja magit: ...... o

5. Fogyatékos munkavallalok (mozgas-, 1atas-, hallds- vagy értelmi sériilt)

ebbdl n6: 0 16
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e ¢bbdl férfi: 0 {6
6. Megvaltozott munkaképességii dolgozok

e 50%-ban vagy annal kisebb mértékben csokkent munkaképességii: 0 f6
¢ 50%-nal nagyobb mértékben csokkent munkaképességii: 4 6

Két vagy tobb, tiz éven aluli gyermeket nevel6 munkavallalok vagy tiz éven aluli gyermeket
neveld egyediilallo munkavallalok szama:9 {6
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Panaszkezelési Szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat

Eloszo:

A Csongradi Ovodak Igazgatdsaga és tagintézményei nagy hangsulyt fektetiink jo hirneviinkre,
az intézmény hasznaldinak elégedettségére.

Valljuk, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd €s a felmeriilésekor azonnal jelzett
panaszok kivizsgalasa segitheti a gyors és hatékony megoldast.

Fontosnak tartjuk, hogy minden panaszt a leheté legrovidebb idén beldl és e
legmegnyugtatobban rendezziink. Célunk, hogy a felmeriilt problémak, vitdk legkorabbi
id6épontban, a legmegfelelobb szinten keriiljenek megoldasra, orvoslasra (gyermek, felnott,
partner, stb.).

Panasz széban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban 4ll6 személy altal jelzett, az intézmény - nevelési, oktatasi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatdssal Osszefliggd tevékenységhez kapcsolddd bejelentés,
reklamacio, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, ¢s megfogalmazza
az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmi igényét.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény kételes, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozo6i nem a tdliik
elvarhato elvarasoknak megfelelden jartak el, s igy Ot sérelem érte.

Az o6voda gyermekeit és sziileiket, gondviseldiket, valamint az intézmény dolgozoit
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
ovodakoteles illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos
korilményeket az intézmény vezetdje koteles megvizsgéalni, jogossaga esetén az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény fenntartotestiileténél intézkedést
kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az 6vodaba 1épéskor a hazirenddel egylitt minden sziil6t, és

minden Uj dolgozot tajékoztatni kell.

A panaszkezelés 1épcsofokai, a panaszkezelés menete:
A bejelentés modjai:
e SzOlbeli panasz

o Irasbeli panasz levélben, elektronikus levélben



Panaszkezelési Szabalyzat

A panasz Kivizsgalasa és megvalaszolasa
A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja €és a lehetd legrovidebb idon beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa
nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat
személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon k6zolt szobeli panasz
esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozé szabalyok szerint
jarunk el. irasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indokladssal ellatva a panasz kozlését

kovetd 15 napon beliil irasban megkiildjiik a partner részére.

Panasznyilvantartas

A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink.

Tartalmazza:

¢ panaszos (intézmény/személy) adatait

¢ apanasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését

¢ apanasz benyujtasanak idOpontjat és modjat

¢ a panasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirdsat, elutasitas esetén annak indoklasat

% a panaszligy intézéseért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek)

megnevezeését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét

>

K/
*

a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

)

7/
X4

L)

a panaszban megjeldlt igényrdl vald dontést

>

X/
*

¥ a panasz megvalaszoldsanak idépontjat és modjat

>

K/
*

a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolddd egyéb informacidkat (pl.

)

panasz oka, gyakorisaga)
Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrol késziilt
jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kovetden az
adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyl nyilvantartdsban rogzitett személyes
adatok kizardlag a panasz regisztraldsdnak és elbiradldsdnak céljat szolgaljak. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informécio6 a rendelkezésiinkre 4ll, a vizsgalati szakasz lezarul
¢s sor keriil a dontéshozatalra.

A dontés lehet:
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¢ apanasz elfogadésa
% panasz részbeni elfogadasa
¢ panasz elutasitasa

a dontéshozatalt a valasz elkészitése ¢s megkiildése koveti irdsos forméban.

A PANASZKEZELES FOLYAMATA

~
* Panasz bejelentése
e Szdban irasban
J
. . 1
* Kivizsgalas
* Elemzés
* DoOntés
» Vilasz, intézkedés
J

Jogorvoslati Lehetéségek
A panasz elutasitasa esetén az dvoda a partnert irdsban tajékoztatja arrél, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

Egyéb Rendelkezések

A szabalyzat elérhetsége

Jelen panaszkezelési szabalyzatat az 6voda honlapjan is elérhetévé, illetve kdzzéteszi.
Hatalybalépés

Jelen szabalyzat 2018. marcius 1. napjatdl hatalyba 1ép.

Csongrad, 2018. marcius 1.
Té6thné Fodor Zsuzsanna

Intézményvezetd



A Csongradi Ovodak Igazgatésiga Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
1. szamu fiiggeléke

Szervezeti abra

-,

I
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A Csongradi Ovodak Igazgatosaga
Szervezeti és Miukodési Szabalyzatanak

2. szamu fiiggeléke

Altalanos munkakori leirasok



MUNKALTATO

lgazgatd munkakori leirasa

I

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Munkaltatd cime

MUNKAVALLALO
Neév
Addazonositd
— 2023. évi LIL. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
Besorolasa — Puétv. vhr. 88. §

— Puétv. vhr. 1. mell. hatdrozza meg

[letményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi

juttatasok koltségtérités, utazasi kedvezmény)
MUNKAKOR
Beosztas Igazgatod

Munkakor-FEOR
szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Felelds vezetOként iranyitja, tervezi, ellendrzi és irdnyitsa a Csongradi
Ovodék Igazgatosaga 6 tagintézményben dolgozok munkajat, biztositja a
jogszerli miikodést.

Kozvetlen felettes

Csongrad Véaros Polgarmestere

Helyettesitési eldiras

30 napon tali helyettesitést a Polgarmester - rendeli el irdsban a
munkavallal6 egyetértd (vallald) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora, kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat és beosztasat,
az eldirt foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni.

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

............ ora (gyermeklétszamtol fiigg)




Munkaid6 beosztas

Kotetlen munkarend

Puéty. 90. § [A szabadsdg mértéke]!

Szabadsag . (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
- 2012. evi L torveny a | t515tt id alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
munka o a) alapszabadsagbol,
térvenykonyveérél b) sziildi szabadsagbol,
116. § . c¢) apasagi szabadsagbol és
- 2023.éviLlL torvénya | ) 4 (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
pedagogusok U | potszabadsagbol all.
cletpalyajarol Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
II.
KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség ¢s pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatodi szakképzettség,

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatds, a munkaiigy, az igazgatés
szakmai és jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatdrozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd és konfliktusfelold6 képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallal
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol-
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

— 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz0l0 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

— 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

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



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0idfeef

277/1997. (XI1I. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol,

a pedagbdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramjarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi

igazgatasrol

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai_nevelesenek iran

yelve.docx

Az Eurdpai Parlament €s a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.

aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok

kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad

aramlédsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil

helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovéabbiakban:

GDPR

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és

allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérol

Egyes koznevelést érintd torvények modositasardl szo16 2021. évi

LIL térvény

A pedofil btinelkovetokkel szembeni szigorubb fellépésrol,

valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények

modositasarol szold 2021. LXXIX. térvény

Az egészségligyrdl szo0l6 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az oktatasi nyilvantartasrol sz6lo 2018. évi LXXXIX. torvény

(Onytv.)

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

Pedagdgiai Program

Alapito okirat

Az 6voda belsd szabalyzatai

Ovodapedagégusi feladatai a heti kotelezé orajaban

kapcsolatot tart a csoportos 6vodapedagogusokkal, nyomon kdveti a csoport, nevelési,
fejlesztési és litemtervét,

felkésziil a foglalkozadsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetOk
irdanymutatasainak megfeleléen, felel0sséggel és oOndlldoan, sajat modszerei és a
csoportra készitett litemterve szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen
elvégzi,

szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,
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évente kétszer (januar, majus) részt vesz a csoportos Ovondkkel a gyermekek
értékelésében és azt ismerteti a sziilokkel,

szervezi a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda éltal jovahagyott fejlesztési
tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat,

a rabizott gyermekek egyéni differencidlt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
legjobb tudésa szerint végzi.

a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

anapi pedagogiai neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfelelden alkalmazza,

onértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvardsokkal
Osszhangban végzi el,

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

tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvaldsithatok és realisak,

jarvanyligyi készenlét idején 6vodapedagdgusi feladataiban a csaladok tamogatasa,

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara
¢s éves munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagbgiai Program, Munkaterv, igazgatdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szdmara kialakitott intézményi idésavban,

a szUlok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a sziilék gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikécios eszk6zok hasznalataval online nyujtson segitséget és tdmogatast
a szulok részére,

jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilok a
k6z0s és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Miikodési feltételek:

Biztositja a szakszerli és torvényes milkodés feltételeit biztositdsdban, gondoskodik
arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt szabalyozasok. Jarvanyligyi
készénlét idejére tervezett dokumentumok modositasat megszervezi €s segitséget nyujt
az online vélemények beszerzéséhez és a dontés meghozatalanak gyakorlatban torténd
megvaldsitasahoz.

A rendeletek valtozasainak megfelelden végzi az 6vodai dokumentumok maodositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:
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Az 6voda alapdokumentumait naprakészen tartja.

Az intézmény alapdokumentumainak elkészitését iranyitja, a nevelStestiilet altali
elfogadtatdsaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozatalaban és az érintettek részére torténd atadasaban, kiilonds tekintettel az
intézményi elvarasok megjelenitésére.

Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalasat, felelés az abban foglaltak
végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Az dvoda mindségpolitikajat mikodteti.

Irényitja éves ellendrzést és az onértékelés kialakitasat, intézkedési tervek készitését.
SZMSZ-ben szabalyzottak szerint, iranyitja az alkalmazottak teljesitményértékelését.
Iranyitja a pedagdgusok teljesitményértékelését, illetve a tanfeliigyeleti eljarasait.
Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatdo Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyvilvantartas és kezelés:

Irdnyitja az 6voda mitkddéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok - kozérdekli adatok), iratkezelési szabalyok
kialakitasat, a szabalyzatok elkészitését. Gondoskodik a kiilonds kozzétételi lista
elkészitéséért és legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalataért.

Irdnyitja a KIR-statisztika elkészitését, €s a szabalyzok és a kozérdekli adatok
nyilvanossagra hozatalat.

Munkaltatoi jogkorok gvakorlasa:

Iranyitja szakmai munkakdzosségek vezetdit ¢és koordindlja a szakmai
munkak6zdsségek munkajat.

Iranyitja az értékelési csoport vezetdjét és koordinalja az intézményeken ativeld csoport
ok szakmai munkajat.

Kapcsolatot tart a fenntartoval.

Dontésre eldkésziti az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatokat.

Iranyitja a pedagodgiai program minél hatékonyabb megvalositasat.

Megszervezi az intézményi szintli nevelési évet nyitd €és/ vagy nevelési évet zarod
értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyljt az 6vodaknak.

Képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

A beiskolazasi terv alapjan elkésziti az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.
Szervezi a kozponti tovabbképzéseket.

Alairasi jogkort gyakorol.

Megszervezi az intézményi szintli 6vodai beiratkozast az eljarasrendnek megfeleléen
Megszervezi az intézményi szintli 6vodai beiskolazast az eljarasrendnek megfelelden
Az intézmény tanfeliigyeleti vizsgélatokkor teljesitményértékelésének elvégzésében
segiti a tagbvoda-igazgatokat.

Irdnyitja a teljesitményértékelések megszervezését.



— Iranyitja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos irdnyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

— Elkésziti a tovabbképzési programot és az éves beiskolazasi tervet.
— A tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérol
alkalmas nyilvantartast ellendrzi.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer:

— Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi felelésokkel, az intézményben
szolgaltatast nyujtod szocialis segitokkel a gyermekvédelmi hatdsadgok altal mitkodtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer mitkddtetésében. Iranyitja a tagdvoda-
igazgatok munkajat, hogy a gyermekek igazolatlan mulasztasaval kapcsolatban jelzések
intézve legyenek a szabalyozas szerinti id6ben az illetékes szervek felé (Gyermekjoléti
szolgalat, korméanyhivatal gyamiigyi osztaly, szabalysértési osztily, MAK-
csaladtamogatési ligyben eljard hatdsag).

Esélyegvenléség:

— Ugyel 14, a tagdvoda-igazgatok bevondsaval, hogy a kiilonleges banasmodot igényldk
hozzéjussanak a mindségelvii ellatashoz az esélyegyenldség érvényesitésével.
Munkaidé nyilvantartas:

— Evente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.
Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodd vezetési feladatok

— Munkatervet készit, a tagovodaktol 6sszegyiijti a tervezett feladatokat.

— Megszervezi az intézményi sziil6i szervezet véleményének kikérését.

—  Osszehangolja az intézményekben tervezett programokat, azok idépontjait.
Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcesolatos
feladatok:

— Hataridore elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait,

intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

— Iranyitja az ellendrzést, értékelést az éves munkatervnek megfelelden.

— Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleloen ellendrzi az intézményi szinti
szakmai munkakozosségek tevékenysegeét.

— Koordinalja az intézményi szintli munkak6zosség vezetok tevékenységét.

— Taniigyigazgatas: koordindlja 6vodai beiratkozas és beiskolazassal kapcsolatos
feladatait

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

— El6késziti a sziildi szervezet véleményezési jogahoz kapcsolddo intézményi feladatokat
a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.

— Intézményi szinten szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését az
ovodaigazgat6 altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az ovodai foglalkozasok megszervezése:

— Ellendrzi az SZMSZ-ben szabalyozott intézményi miitkddési feltételeket.
— Intézményi szinten ellendrzi, hogy a hatalyos jogszabalynak megfeleléen biztositsak a
nevelési id6ben elkiilonitett hit és vallasoktatést.



Az ovoda Kkoltségvetési szervként valo miikodésébol adodo vezetési feladatok

— A vonatkozd jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési ¢és
beszamolasi tevékenységben. Szakmai beszamolot készit.

— A varos Gazdasagi Ellatdo Szervezetével kozremiikodve elkésziti az intézmény
koltségvetését. Szaktudasaval hozzéjarul a fenntart6, miikddtetd altal, kért informaciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas teriiletén.

— Elkésziti a munkaterv részeként az éves ellendrzési tervet.

— Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi miikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi jogkort gyakorol.

Iranyitja a pedagogusok teljesitmény értékelését jutalmazésat, kitiintetését, sziikség szerint
felelosségre vonasat.

Hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgato-helyettes,
helyettesiti.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente felé kiterjed:
- munkakori leirdsdban szabdlyozott feladatok végrehajtdsara és a belsd ellendrzések
tapasztalataira.
- Az éves belsé teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az intézményekben.
A helyi teljesitményértékelési rendszer mitkddésének eredményeire.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Megszervezi a havi rendszerességli vezetdi értekezleteket. Folyamatos kapcsolatot tart az
intézmény alkalmazottjaival, és kiilsé partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét onalldan végzi, altalanos munkaltatdi jogokat gyakorol. Munkakori leirasat
Csongrad véaros jegyzdje késziti el. Felelos a munkak6zosségek miikodésének iranyitasaért, a
pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint éves beiskolazasi tervének
elékeészitéseéert, a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgak
(gyakornok), eljarasok ¢és az intézményi tanfeliigyelet jogszerli lebonyolitasaért, a taniigy-
igazgatasi feladatokon beliill jogszabdlyban eldirt belsd szabalyzatok (PP, SZMSZ ¢és
mellékletei, Hazirend, Gyakornoki Szabalyzat, helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER)
elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— a fenntartoi utasitasok 1génytdl eltérd végrehajtasaért;



— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eloirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért

III.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

Iranyitsa a diabéteszes gyermekek kezelésének ellatasat.

Evente egyszer a koznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint
és az SZMSZ-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabalyzatdban szabalyozott hataskorok
alapjan, ellendrzi, értékeli a tagovoda-igazgatok irdnyitdsa ala tartozd pedagégus és a
pedagiégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének értékelését rogzitod
dokumentaciot.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzataban (teljesitményértékelés)
megfogalmazott elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor, mely a
fenntarto kozremiikodéseével késziil el.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.

Ellendrzésére jogosult:
— Csongrad varos polgarmestere

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

— az SZMSZ-ben foglaltak szerint,
— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint



— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel a
fenntart6 az ellendrzés évében megbizza.

V.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras. ..., -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a fenntart6 fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Polgarmester
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

KEelt:
munkavallald
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lgazgato-helyettes munkakori leirasa

L
MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Munkaltatd cime

MUNKAVALLALO
Neév
Addazonositd
— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
Besorolasa — Puétv. vhr. 88. §

— Paétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),
Paétv. vhr. 96-108.§

[lletményen kiviili
juttatasok
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MUNKAKOR

Beosztas

Igazgatod-helyettes;

Munkakor-FEOR
szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelos vezetoként segiti az dvodaigazgatd munkavégzeését,
tervezi, iranyitja, értekeli a tag-intézményében az
alkalmazottak munkajat, a jogszerti miikodést.

ellenOrzi és

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgat6

Helyettesitési eloiras

— 30 napon beliili helyettesitést az 6vodaigazgatd
— 30 napon tali helyettesitést az 6vodaigazgatd
— rendeli el irdsban a munkavallal6 egyetértd (vallald) nyilatkozataval

Osszhangban)
MUNKAVEGZES
Viltoz6 munkahelyen valod feladatellatas az integracid igénye szerint.
Hely Csongrad, Templom u. 4-8. -—Ovodapedagdgusként; Igazgato-

helyettesként

Heti munkaid6

40 6ra kotetlen munkarendben munkaideje felhasznéalasat €s beosztasat,
az eldirt foglalkozdsok megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni.

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

20 oOra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Puéty. 90. § [A szabadsdg mértéke]?

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
toltott id6 alapjdn minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbdl,

b) sziil61 szabadsagbol,

c¢) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben ¢és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

Szabadsagat f0képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

II.

Képesitési szint

Szakiranytl fels6fokti iskolai végzettség ¢és pedagogus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettség,
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Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatas/nevelés, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai és jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a
szabalytalansdgoknak a felismerése, megfeleld6 intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatdrozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremtd ¢€s konfliktusfeloldo képesség, egyilittmiikodo
képesség, kulturaltsag.

Egyéb kdvetelmények

folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati €s szakirodalmi ismeretek

A munkavallal6
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 11 életpalyajardl

— 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol
sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

— 2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrol

— 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

— 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

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

— 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol,
a pedagdgus-szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

— 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

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

— A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A

Sajatos_nevelesi _igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iran

yelve.docx

— Az Eur6pai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altaldanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR

— 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidok és
allamhdaztartdsi szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0idfeef
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szold 2021. évi
LII torvény

A pedofil bilinelkovetdkkel szembeni szigorubb fellépésrol,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények

modositasardl szo16 2021. LXXIX. térvény
— Az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. térvény (Elitv.)

(Onytv.)
— Pedagodgiai Program

—  Alapit6 okirat
— Az dvoda belsd szabalyzatai

Ovodapedagégusi feladatai a heti kotelezé 6rajaban

kapcsolatot tart a csoportos 6vodapedagogusokkal, nyomon kdveti a csoport, nevelési,
fejlesztési és litemtervét,

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagoégiai programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel €és oOnalldan, sajat modszerei és a
csoportra készitett itemterve szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartasat kotelezoen
elvégzi,

szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon véalasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

évente kétszer (januar, majus) részt vesz a csoportos Ovondkkel a gyermekek
értékelésében és azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiikket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat,

a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
legjobb tudésa szerint végzi.

a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

anapi pedagogiai neveldmunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfelelden alkalmazza,

onértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvarasokkal
Osszhangban végzi el,

szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,
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— Az Oktatasi Hivatalrol szold 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet




— tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

— tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatok és realisak,

— jarvanylgyi készenlét idején ovodapedagogusi feladataiban a csaladok tAmogatésa,

— A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara
¢s éves munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, 6vodaigazgatoi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a
szllok szamara kialakitott intézményi idésavban,

— aszllok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, ¢lményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a szlilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

— az infokommunikacios eszkdzok hasznalataval online nydjtson segitséget €s tdmogatast
a szulok részére,

— jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kozos €s élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszdshoz a tdmogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Miikodési feltételek:
— Kozremiikddik a szakszerli és torvényes miikddés feltételeinek biztositasaban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabéalyokban eldirt

szabalyozasok. Jarvanyiigyi készénlét idejére tervezett dokumentumok modositdsdhoz
az oOvodaigazgatoval megszervezi ¢€s segitséget nyQjt az online vélemények
beszerzéséhez ¢€s a dontés meghozatalanak gyakorlatban torténé megvalositasahoz.
— A rendeletek véltozasainak megfelel6en segit irdnyitani és dontésre eldkésziteni az
ovodai dokumentumok modositasat.
Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

— Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
ovodaigazgatonal

— Kozremiikddik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiilet
altali elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalatdban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozatalaban és az érintettek részére torténd atadasaban, kilonos tekintettel az
intézményi elvarasok megjelenitésére.

— Dontésre segit elokésziteni a dokumentumok legitimalasat, felelés az abban foglaltak
végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

— Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikdjanak fObb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodaigazgato felé.

— Részt vesz az 6vodaigazgatdval az éves ellendrzésben és az onértékelés kialakitasaban,
intézkedési tervek készitésében.

— SZMSZ-ben szabalyozottak szerint atruhdzott hataskorben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.
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Atruhazott  hataskorben  helyettesiti az  Ovodaigazgatdt a  pedagdgusok
teljesitményértékelésében, illetve a tanfeliigyeleti eljarasokban.
Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatdo Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

Részt vesz az dvoda miikodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok - kdzérdekli adatok), iratkezelési szabalyok
kialakitasaban, a szabdlyzatok elkészitésében, a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében
¢s legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

Részt vesz és segiti a KIR-statisztika elkészitését, a szabalyzok és a kozérdekili adatok
nyilvanossagra hozatalat.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa:

Kozvetleniil és feleldésen segiti irdnyitani az intézményeken ativeld tagintézmények
szakmai munkakozosségek vezetdit €s koordindlja a szakmai munkakozosségek
munkajat.

Kozvetlentil és feleldsen iranyitja az intézményeken ativeld tagintézmény, értékelési
csoport vezetdjét és koordinalja az intézményeken ativeld csoport szakmai munkajat.
Kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatokkal.

A tagintézmény-igazgatok bevonasaval dontésre segiti el6késziteni az intézmény
miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat.

Ellendrz6 értékeld tevékenységével timogatja a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvalositasat.

Segit megszervezni az intézményi szintli nevelési évet nyitd és nevelési évet zaro
értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a tagovodaknak.

Az dvodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

A tagintézmény-igazgatok altal elokészitett beiskolazasi terv alapjan, kozremiikodik az
Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervének elkészitésében. Vezeti és frissiti a
tovabbképzések nyilvantartasat rendszerezd adattablat az 6vodatitkar bevonasaval.
Ko6zremiikodik a kozponti tovabbképzések megszervezésében, ezek nyilvantartasaért
felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkér gyakorlasa.

Kozremiikodik az intézményi szintli Ovodai beiratkozads megszervezésében az
eljarasrendnek megfelelden

A tagintézményigazgatok bevonasaval segit megszervezni az intézményi szintli dvodai
beiskolazast az eljarasrendnek megfelelden

Részt vesz az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalatakor teljesitményértékelésének
elvégzésében valo szakmai kozremitkddésében

A tagintézmeényigazgatok teljesitményértékelésében az 6vodaigazgatoval kdzdsen vesz
részt.

Atruhazott hataskorben ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos
iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:
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— dontésre elokésziti a tagintézményigazgatok bevondsaval a tovabbképzési program és
az éves beiskolazasi tervet,
— a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérol
alkalmas nyilvantartast vezet
Veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszer:

— Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi felelésokkel, az intézményben
szolgaltatast nyujtod szocialis segitével a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett
veszélyeztetettséget €szleld €s jelzod rendszer miikddtetésében, indokolt esetben jelzi az
ovodaigazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek
igazolatlan mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozas szerinti idében az
illetékes szervek fel¢ (Gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal gyamiigyi osztaly,
szabalysértési osztaly, MAK-csaladtamogatasi iigyben eljaro hatosag).

Esélyegyenloség:

— a naprakész statisztikdval segiti az dvodaigazgatdt, hogy a kiilonleges banasmddot
igénylok hozzajussanak a mindségelvii ellatashoz az esélyegyenldség érvényesitésével.
Munkaidé nyilvantartas:

— FElkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.
Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodd vezetési feladatok

— A munkaterv el6készitése sordn az Ovodaigazgatd részére a székhely és a
tagintézményektdl dsszegylijti a tervezett feladatokat
— Kozremikddik az intézményi sziiléi szervezet véleményének kikérésében.
— Segit Osszehangolni a székhely ¢és tagintézmények tervezett programjait, azok
iddépontjait.
Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok:
— Hataridore elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait,
intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

— Aktivan részt vesz az Ovodaigazgatd neveld munkdt iranyitd és ellendrzd
tevékenységében az éves munkatervnek megfelelden.
— Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleloen az igazgatoval kozosen ellendrzi az
intézményi szintli szakmai munkak6zosségek tevékenységeét.
— Koordindlja az intézményi szinti munkakozosség vezetdk tevékenységét a
tevékenységrol folyamatosan tdjékoztatja az dvodaigazgatot.
Taniigyigazgatas:

— az intézményi eljarasrendnek megfelelden segiti koordindlni a székhely és
tagintézmények, dvodai beiratkozas és beiskolazassal kapcsolatos feladatait
Az 6vodaban miikodé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

— Elokésziti a sziildi szervezet véleményezési jogahoz kapcesolddo intézményi feladatokat
a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.

— Intézményi szinten kozremiikodik a pedagdégusok szakmai tevékenységének
ellendrzésében az 6vodaigazgato altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az ovodai foglalkozasok megszervezése:
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Az O6vodaigazgatoval kozremilkddve koordindlja az SZMSZ-ben szabalyozott
intézményi miikodési feltételeket.

Intézményi szinten kozremiikddik abban, hogy a székhelyen és a tagintézményekben a
hatalyos jogszabalynak megfeleléen biztositsdk a nevelési idében elkiilonitett hit és
vallasoktatast.

Egvéb feladatok:

Igény szerint megszervezi a tagintézményekben miikodd gyermekvédelemi felel6sdk
munkaértekezletét, ahol adatokat-informaciot gylijt az Ovodaigazgatonak, az
intézményben torténd gyermekvédelmi tevékenységrol, melyrdl tajékoztatast nyujt az
ovodaigazgato részére.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a tagintézmény-igazgatoktol a
meghibasodott eszkdzokrdl, épiileti tartozékokrol tajékoztatast kér, és errdl tajékoztatja
az 6vodaigazgatot.

Az Ovodaigazgatd szamara alairasra és tovabbitasra eldkésziti, Osszegyljti a
szakszolgalathoz iranyitott gyermekek listajat, 6vodapedagogusi szakvéleményét.

Az 6voda koltségvetési szervként valo mikodésébol adodo vezetési feladatok

A vonatkozo jogszabdlyok alapjan kozremiikdodik a koltségvetési tervezési é€s
beszamolasi tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoloval kapcsolatos
tevékenységet.

Segiti az évodaigazgatot az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozzdjarul a fenntartd, miitkodtetd
altal, az dvodaigazgatotol kért informaciok biztositdsdhoz a koltségvetési gazdalkodas
teriiletén.

Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi miitkodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagdgusok teljesitmény értékelésére jutalmazasara, kitlintetésére,
sziikség szerint feleldsségre vondsara. A hirdetések ellendrzése.

Az ovodaigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.) esetén az
ovodaigazgato helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasii munkatarsakkal egytittmiikddve gyakorolja.
Jogosult (és koteles) az ovodaigazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
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Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodaigazgato felé kiterjed:
A munkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtdsara és a belsd ellendrzések
tapasztalataira. Az éves belsd teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az
intézményekben. A helyi teljesitményértékelési rendszer miikodésének eredményeire.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az dvoda székhelyének ¢és tagintézményeinek alkalmazottjaival, és
— az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan — kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az dvodaigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatdi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirdsat az 6vodaigazgatd késziti el. Felelds a
munkakozdsségek miikddésének koordindlasaért, a pedagégusok kozéptavu tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskolazasi tervének elokészitéséért, a pedagdgusok
tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgdk (gyakornok), eljarasok és az
intézményi tanfeliigyelet jogszerii lebonyolitdsaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil
jogszabalyban eldirt bels6 szabalyzatok (PP, SZMSZ és mellékletei, Hazirend, Gyakornoki
Szabalyzat, helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER) elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a
nyilvantartdsok vezetéséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

— munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséeért

— amunkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontisaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért

— anyagi felelosséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

111
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
— Ovodaigazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.
— évente egyszer a koznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok
szerint és az SZMSZ-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabélyzatiban
szabalyozott hataskorok alapjan értékeli a kozvetlen irdnyitasa alé tartozé pedagdgus és
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a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményét.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzataban (teljesitményértékelés)
megfogalmazott elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt
tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

— O6vodaigazgat6

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

— az SZMSZ-ben foglaltak szerint,

— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

— tovabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az
ovodaigazgato az ellendrzés évében megbizza.

ZARADEK

V.

Ezen munkakori leiras 2024. januar 1-t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Csongrad,.................oooeennt.

6vodaigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

20



Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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TAGINTEZMENY-IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Munkaltatd cime

MUNKAVALLALO

Név

Addazonositd

Besorolasa

— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
— Paétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg

’ o — Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
Flletm,enyen kiviili koltségtérités, utazasi kedvezmény),
juttatasok —  Puétv. vhr. 96-108.§ szerint
MUNKAKOR
Beosztas

Tagintézményigazgatd

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagogus — 2432
Tagintézményigazgato- 1328

Cél

Megbizott felelds vezetdként segiti az dvodaigazgatdé munkavégzését,
tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli a tagintézményében az
alkalmazottak munkajat, a jogszer(i miikodést.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili és tuli helyettesitést az 6vodaigazgatd vagy az
ovodaigazgatd -helyettes, rendeli el irdsban (a munkavallalo
egyetértd (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Vialtozé munkahelyen valo feladatellatas az integracio igénye szerint.
Jelenleg:

Heti munkaid6

40 ora kotetlen munkarendben, munkaideje felhaszndldsat és beosztasat,
az eldirt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivil maga
jogosult meghatarozni.

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

Szabadsag
- 2012. évi L. térvény a

Puétv. 90. § /A szabadsag mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban

munka toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
torvénykonyvérol a) alapszabadsagbdl,
116.§ b) sziil6i szabadsagbol,
- 2023. évi LIL torvény a c) apasagi szabadsagbol és

pedagogusok 1) d) a (6)—(8) bekezdésben ¢és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
¢letpalyajarol potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

II.
KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyt felsdfoku iskolai végzettség és pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettség

Gyakorlati id6,
gyakorlottsagi tertilet

Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorii szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatés
szakmai és jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.

A munkavallalo

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
kotelezettsége

A jogszabalyok gyakorlati megvalosuldsanak, és a szabalytalansagoknak
Sziikséges képességek a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

— Elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag,
0 kapcsolatteremtd és konfliktus felold6 képesség, kulturaltsag.

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2023. évi LII toérvény a pedagdgusok 1) életpalyajarol
—  Puétv. 401/2023. (VIIL.30.) vhr.
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol ¢€és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol
sz010 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

- 277/1997. (X1I. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol,
a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

—  363/2012. (XIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

23




— Pedagogiai Program

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatasrol

— 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

— 15/2013. (IL.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati
intézmények mitkodésérol

— 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai
szolgéltatasokrol

— 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

—  1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6
azonositasi modokrol és az azonosité kodok haszndlatarol

— 1992. ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak é&s
lakcimének nyilvantartasarol

— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

— Az Europai Parlament ¢s a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovéabbiakban:
GDPR)

— A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos_nevelesi _igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranye
lve.docx

—  Alapit6 Okirat

— Az 6voda belsd szabalyzatai

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A TAGINTEZMENY-IGAZGATO

Felelos:

a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod feltételeinek megteremtéséért,
megkdveteléséért,

a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

a tagintézményegység neveldtestiiletének vezetéséért,

a Pedagdgiai Program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

a nevelGtestiileti/szakmai értekezletek ¢és foglalkozasok, az alkalmazotti kozOsség
értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéseéért,

a helyi dontések elokészitésében a munkavallaléi érdekképviselettel megvalosulod
egylittmikodésért,

az ellendrzési, mérési, értékelési, teljesitményértékelési rendszer miikodéséeért,
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
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az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerii
¢s takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil61 kozosség mitkddtetésének segitéseért,

a méltanyos €s humanus ligykezelésért €s dontésekért.

Koteles:

munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazéasaval
végezni

a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozd
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a tagintézményét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informaciot megorizni, s ezt
beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani €s ellendrizni a pedagdgiai és szakmai munkat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaigazgatonak jelezni.

FELADATKOROK:

Kotelezo oraszamaban ellatandé feladatok
A kotelezo oraszamon feliil ellatando vezetoi feladatok:
— pedagogiai,
— hataskdrébe utalt munkaiigyi,
— hataskorébe utalt gazdalkodasi,
— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi.

FELADATKOROK RESZLETESEN

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

Tagintézményében a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagodgiai
alapdokumentumok alapjan

jarvanyligyl készenlét idején a csaladok tdmogatidsa az Ovodaskoru gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges €letmod alakitdsa, az érzelmi, az erkolcsi
¢s az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés €s nevelés
megsegitése a szokdasostol eltérd formdban, tobbnyire informéciodtechnologiai vagy
szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével.

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara €s éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt Pedagogiai
Program, Munkaterv, vezetdi utasitdsok, és egyéb tartalmakat) a sziilok szdmara kialakitott
intézményi idésavban,

a szllok szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a sziilok
gyermekiikkel egylitt otthonaikban is megvalosithatnak,
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az infokommunikécios eszk6zok hasznalataval online nyudjtsanak segitséget és tAmogatast a
szilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online k6zdsségi feliileten is kommunikélnak a sziilokkel — jeldlje
meg azokat az interneten elérhetd informdcidforrasokat is, amelyeken a sziilok a kozos és
¢lmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a timogatd segédanyagokat
elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

ovodaigazgatoi kiilon megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

Kotelezo oraszamon feliil ellatandoé feladatok:

Pedagogiai feladatkor:

A nevelo6testiilet munkajanak vezetése €s segitése.

A Pedagbgiai Program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitdsa,
ellendrzése, értékelése, a mérési, ellendrzési értékelési teljesitményértékelési rendszer
miukddtetése.

Felkésziil a tervezést, ellendrzést és értékelést, valamint a kiilonb6zo dontéseket elokészitd
értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény
mindségelvii miikodését.

A neveldmunka szervezése €s iranyitasa, a csoportok dokumentécioinak jovahagyésa.
Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovacié koordinalasa.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszerii
szervezése, ellendrzése.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése.

A munkakozdsség mitkodésének tamogatasa.

Pedagodgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az linnepek, jeles napok mélto szervezése.

A sziilokkel, a sziil61 kozosséggel valo egyiittmitkddés és a kapcsolatrendszer miikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori leirdsok modositdsdnak kezdeményezése (személyre széloan), az
egyéb feladatok meghatdrozasa az éves intézményi munkatervben és teljesitményértékelési
rendszerben (feladattervben), feladataik ellatdsdnak ellendrzése, koordinalasa.

A tagovodaban dolgozok szabadsaganak koordindldsa, a zokkendmentes feladatellatas
megszervezese.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Osszehangolt munkarend kialakitésa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kitelezé nyilvantartasok vezetése.
Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagogusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezése — az 6vodaigazgatdval/ vagy az igazgatd-helyettessel torténd
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egyeztetéssel. A tovabbképzéseken résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a tanultak
tovabbadasarol valo gondoskodas.

Javaslat addsa az anyagi elismerésre, kitiintetésre, munkabér eltéritésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

A Dbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi szlirGvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak ellendrzése,
mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek a székhely- intézmény felé.

Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

A tanligy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartdsa a székhely-
intézmény felé.

A vezet6i munkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelelden
alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

Hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, teljesitményértékelése.
Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente két alkalommal — meghatarozott szempontok szerint - az 6vodapedagégusok és munkajukat
segité munkatarsaktol is begyljtott informaciok felhasznalasaval 6sszegzo értékelést készit.

Evente - meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét a helyi Teljesitmény
Ertékelési Rendszerben megfogalmazott kompetenciak és elvarasok mentén irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittmiikodés a fenntartoval, székhely- oOvodaval, tagovodakkal, tarsintézményekkel,
Szakszolgalatokkal, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértdi bizottsaggal, civil szervezetekkel,
gyermekorvossal, védondvel, a teriileti onkormanyzati képviseldvel.

I11.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
— oOvodaigazgato €s helyettese
— Kiilsé szakértd egyeztetett iddpontban
IV.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
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A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:
Ovodaigazgaté
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.

Kelt:

Munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név

Szervezeti egység

Joggyakorld

Munkaltatd cime

MUNKAVALLALO
Név
Adodazonositd
— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
, — Puétv. vhr. 88. §
Besorolasa

— Puétv. vhr. 1. sz. melléklet
— Puétv. vhr. 2. sz. melléklet

Illetményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi

Juttatasok koltségtérités, utazasi kedvezmény),
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlddésiik sokoldalu
eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato, Igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-igazgatd, 30 napon tuli
helyettesitést az Ovodaigazgaté rendeli el irasban (a munkavallal6
egyetértd (vallald) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES
Hely Viltoz6 munkahelyen valo feladatellatas az integracio igénye szerint.
Jelenleg:
Heti munkaido 40 6ra

Szabadsag

- 2023. évi LIL torvény a
pedagdgusok uj
¢letpalydjarol

- 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet

Puétv. 90. § /A szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
toltott id6 alapjdn minden naptéri évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,
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c) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—~(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)Szabadsagat foképpen az
ovodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

— Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. térvényhez: Neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidé (k6tott munkaidd): 31 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

II.

Képesitési szint

Szakiranya  fels6foka  iskolai  végzettség ¢és  szakképzettség:
ovodapedagdgus

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

— Eredményes ¢és hatékony a gyermekek szakmai normdknak,
protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalositdsaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldaséban, ellatasaban.

— Pedagogiai és szakmai munkijanak mindségét a korszerd,
tudomanyos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulési képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen €s az intézményi elvarasoknak megfelelden értékeli
a gyermekeket.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridés feladatok
ellatasaban fegyelmezett.

— Kommunikacidja érthetd ¢€s hiteles, a gyermekek nevelése
érdekében kezdeményezd egyiittmiikddés jellemzi az alkalmazotti
testiilet tagjaival és a szlilokkel.

— Az esetlegesen jelentkezd tanuldsi nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasaban, tAmogatasaban.

— A sziilokkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek
soran fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a
kozszolgalati feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apoldsa soran motivalt,
az intézmény célkitlizései irant elkGtelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkéhoz valé hozzéadllasanak jellemzdi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség
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Kommunikacigjanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz valdé viszonyanak
legfontosabb  jellemz6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitokész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyenstlyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelel6 megjelenés, onkritika

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan boviilo szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallal
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények milkddésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

2023. évi LII. torvény-a pedagogusok 1) életpalydjardl és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
277/1997.  (XII. 22.) Korm.rendelet a  pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

Pedagodgiai Program

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

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgélati
intézmények mitkodésérdl

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositdé jel helyébe 1épd
azonositasi modokrodl és az azonositd kodok hasznalatarol

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

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

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
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hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/

A Sajatos nevelesi _igenyu gyermekek ovodai nevelesenek ir

anyelve.docx
— Alapito okirat

— Az 6voda bels6 szabalyzatai

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évd alapito okirat és a pedagogiai
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Munkajat az 6vodaigazgatd, tagintézményigazgatd Gtmutatasa alapjan onalloan, felelésséggel
végzi.

Felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 nevelémunkat.

Megtartja a pedagdogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a k6zosségi egylittmiikodés
normait, 0sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az 6voda tobbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsd szabdlyzatok eldirdsait, az egészségligyi eldirasokat, és
szakszeriien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlddésérdl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd modszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakozo
tehetséget és a sajatos nevelési igényt.

Kozremtikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felelds
iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (mulasztasi naplo,
csoportnapld, egyéni fejlesztési dokumentécio).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosigukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudéasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-
értelmi fejlédéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert
alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.
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Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlédését és ezt a
gyermekek személyiség-lapjan rogziti.

A gyermekeket folyamatosan fejleszti, figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét.

A hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii, tanulasi kudarcnak kitett gyermekekkel
kapcsolatos feladatait lelkiismeretesen végzi.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egytittmikodik a csaladokkal.

Az SZMSZ-ben rogzitett iinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az o6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozé dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel kapcsolatos
problémak megoldéaséaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziildket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az dvodai neveldmunkardl, gyermeke
fejlodéséral.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziil6kkel val6 talalkozasokat, programokat (sziildi értekezlet,
iinnepek, hagyomdanyok, kirdndulasok, sziil6i besz¢élgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megel6zi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejleszté munkajaban  (igényfelmérés-
elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten ¢és aktivan részt vesz az oOvoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban; a nevelési értekezleten; szakmai munkakdzosségi és munkacsoport
foglalkozasokon; az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

Kérésre, elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkdzok jegyzeékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a tagintézményigazgatonak.

A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

A neveldmunkaval, az 6voda mikodésével kapcsolatos — kotelezd oraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnapld vezetése,

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 dokumentumok gytijtése,

a gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlddésével kapcsolatos
informacidk vezetése,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,
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az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Osszegzése,

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziild/torvényes képviseld kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagogiai vélemény — anyagok eldkészitése
statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Nevelomunkaja és munkakapcsolatai sordn tartsa be az altaldnos emberi €s etikai, erkolcsi
normakat, legyen példamutat6.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskori altalanos miveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

Tudasat folyamatosan gyarapitsa €s Ujitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az Gjonnan megszerzett pedagdgiai, modszertani
ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse a gyermekek felé.

Tevékenységével jaruljon hozza az dvoda neveldmunkajanak fejlédéséhez.

Ismerje az 6voda Pedagogiai Programban, a Hazirendben, az SZMSZ-ben foglaltakat, az 6voda
tavlati és kozeli céljait.

Széleskorli gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kiilonboz6 szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.
Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti €s egyetemes kultura
irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbdl a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés el6tt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a leghamarabb
jelezze vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 tagdvodaigazgatd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Hatalyos jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgoz6 6vodapedagogus kollégajat.

Heti rendszerességgel t4jékoztatja a csoportban dolgozd pedagodgiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktualis feladatokrol, programokrol.

Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik fejlédésérdl.
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— Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésr6l, munkahelyi balesetrél, sziil6i
konfliktusrol a tagévodaigazgatot tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak ¢és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint az
ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
- anevelési év végén, atfogo taniigyi ellendrzés keretében irasbeli munkéjanak ellendrzésén tal,
az 6vodaigazgato, ovodaigazgatd-helyettes, munkakozosségvezetd kérheti szobeli kiegészités
formajaban beszamolojat a nevelési évrol.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoéi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik az Ovoda partnereivel, a sziilokkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijelolt csoportjdban a pedagodgiai programban foglaltak megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, tovabba az egyenld banasmod végrehajtasaért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— az Ovodaigazgatoi, tagintézmény-igazgatéi €s mds vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd
végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a gyermekek
jogainak megsértéséért;

— a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd haszndlataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziil0k, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megorzi.

II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
— Személyre szoOléoan az adott nevelési év Ovodaigazgatdéi és tagintézmény-igazgatoi
munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb feladat €s megbizas.
— Az 6vodaigazgatd megbizéasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését. (ha van)

IV.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

— Az SZMSZ ¢s az éves Ovodaigazgatdi; tagintézményigazgatéi munkaterv tartalma és
iitemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
— Ovodaigazgat6 és helyettese,
— szakmai munkak6zosségvezeto,
— kiils6 szakért6 egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— az SZMSZ-ben foglaltak szerint,
— tovabba elvégzi mindazt a munkakdrébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6vodaigazgato
¢s helyettese, tagintézményigazgatd megbizza.

V.
ZARADEK

Ezen munkakori lefrds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Csongrad, ............ccccoevnenen.
ovodaigazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: Csongrad, ......................

munkavallalo
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MUNKALTATO

DAJKA munkakori leirdsa

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld

Munkaltatd cime

MUNKAVALLALO
Neév
Addazonosito
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 2. sz melléklet
Besoroldsa — 2023. ¢vi LII térvény a pedagogusok uj életpalyajarol 97. § (1), 3.

sz. melléklet
— Puaétv. vhr. 88. §
— Paétv. vhr. 1. mell.] hatarozza meg

Illetmenyen kivili — Poétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
juttatasok koltségtérités, utazasi kedvezmény),

MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221

Cél

A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos  ellatdsa  érdekében  segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Tagdvoda-igazgatd

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést Tagovoda-igazgato rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Valtoz6 munkahelyen valo feladatellatas az integracio igénye szerint.

Jelenleg:

Heti munkaid6

40 Ora a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban toltott
1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
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a) alapszabadsagbol,
b) sziil6i szabadsagbol,
c) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Ptétv. 90. § (3)
Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

IL.

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Képesitési szint

401/2023. (VIII. 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatdsahoz  sziikséges
megfeleld ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemzd réd az 6nképzés

Munkajat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

Képes munkajanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitas, onallosag jellemzi
Elkotelezettség az intézményi célok iranyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, talmunkat vallal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
szabalyok betartasara

Személyes tulajdonsagok

Munkédhoz valé hozzaalldsanak jellemzOi: feleldsségvallalas,
alapossag,  precizitds, kreativitds, tlirelem, optimalis
terhelhetdség,

Kommunikacidjanak jellemzoi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak
legfontosabb jellemzd6i: tolerdns, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész

Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitOkészség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

38




A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

— 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

— 2023. évi LII térvény a pedagdgusok uj ¢életpalyajarol

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérol ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— Pedagogiai Program

— Alapit6 okirat

— Az dvoda belso szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint. Munkajat a munkakori leiras
alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartésa.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
o A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét szoban
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A svermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a koz0sségi élet magatartdsi szabalyait és
az egészségligyi eldirasokat.

F6 feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban a
csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokés- szabalyrendjének
alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az évodapedagogussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzest, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést,
a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az 6vond utmutatdsai szerint segit a kiilonbozo tevékenységek zavartalan lebonyolitasdban, a
sziikséges eszkzok el6készitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, részt vesz
az Oltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a csoportszoba
rendjének visszaallitdsdban.

Az ovodapedagodgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.
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Kiilsé foglalkozésok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatéasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetdnek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik a vezetd és az 6vondk
utmutatdsai szerint.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

A helyiségek szelloztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61tozében.

Elokésziti az dvodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda ndvényeit, az udvarat, sziikkség esetén locsol, terasz bejaratot, teraszt
lesepri, 6vja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertStlenit.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

a HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szaméra tiszta poharrol €s ivovizrol.
étkezéskor (6vond Utmutatdsai szerint) az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan részt
vesz-, talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja
a konyhaba.

a tagintézmény-igazgatd éves munkatervében a ra szabott reszortfelelésként adminisztral,
valamint végzi a megbizas alapjan kapott feladatait

Eseti dajkai feladatok:

Nyari iddszakban a gyermekek fiirdzésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritdst végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Hasvét, Evzaré), iinnepekhez kotédben, nyari zaras idején,
fertdz6 megbetegedés esetén.
A nyari takaritasa munkak elvégzése az 6voda zarésa alatt.
Naponta: A gyermekmosdé déli fertdtlenitése, titkkrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenitd lemosésa.

Jatékpolcok portalanitasa.

Ivopoharak tisztantartasa.
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Hetente: Az 0ltoz0szekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fertdtleniteni a gyermekek féstijét, fogmosod-készletét

Havonta: fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.

— Meghatarozott rend szerint két-haromhetente agynemtit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

— Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitds, babaruhak tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

— Az udvari jatékok tisztantartasa.

— Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari batorokat letoréli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

— Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

— Az oOvodavezetd és ovodatitkar tavollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

— Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az amortizaciot
jelenti az intézményvezetonek.

— Az épiilet zarasakor el6iras szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfelelden tizembe helyezi,
illetve kiiktatja a riasztd késziiléket.

— Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkort és beosztast az
o6vodaigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tulora elrendelés).

— Az épiiletben 1év6 akvarium, terrarium tisztantartasaért felel.

Jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjed6 ferttlenito takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertOtlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgylyjtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;
o a fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlésat,
o a takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne

veszélyeztesse,

crer

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast természetes szelloztetésre,
o az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,
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a feliiletek tisztitasakor tligyelni kell a kornyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertotlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, tdlcak megfeleld hatasfoka
fertdtlenité mosogatasa, a tiszta evoeszk6zok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertdzéstdl védett
tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznélatot kovetden,
a textilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa

A tagintézmény-igazgatd a munkakdorben leirtak betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéacidos ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriilé problémékrol felvilagositast nem adhat, az
érdeklddo sziildket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi elbirasok betartasa, oktatason valo részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.
Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kotelezé munka alkalmassagi vizsgéalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az dvodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradéasat el6z6 nap
jelezze vezetdjének, de legkés6bb az nap 6 oraig.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évé tagévoda-o6vodaigazgatd vagy helyettese engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikodd a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-tol 14.00 o6raig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Reggeli elkészitése és betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjdba betolja a reggeliz6d
kocsit.

8.00 oratol a sajat csoportjaban tartozkodik az dvodapedagogus igényét figyelembe véve és
ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szamdra elOkésziti az aznapi
gylimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt részvétel a mosdd hasznalataban és az
oltozkodésben.

10:45-11:30 6raig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 61t6z0), takaritasa -
felmosasa ¢s rendben tartasa. Kérésre segit a sétdban, levegdztetésben.
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11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol - igény szerint, az 61tdzkddéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhéba szallitasa.

a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltézkodésben igény szerint.

13:15-14:00 o6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, melyet a tagintézmény-
igazgatoval egyeztetve minden nap ellat.

9:00-tol 17.00 oraig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.
Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szdmdara elokésziti az aznapi
gyimolcsot.
10:30-11:00 oraig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitisi/takaritasi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyijtas a mosdd hasznalatdban és az
oltozkodésben. Ovodapedagogusi kérésre segit a sétaban, levegdztetésben.
10:45-11:30 oraig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 61t6z0, takaritisa és
rendben tartasa, felmosasa, szellGztetése.
11:30 oratdl gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol, igény szerint az 6ltozkodéshez
segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jarod feladatok ellatdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés folyamatéban,
edények konyhéba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, részvétel az ltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas, varras
14:00-16:00 oraig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsaban (ébresztés, oltoztetés, fektetd

agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonndztatas, edények konyhdba torténd szallitasa

- uzsonndztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa a takarito segitségével

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnytjtas s az 6ltozkdodésben

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozd 6vodapedagdgussal és kozvetlen
kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
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— A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatban
naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.

— Balesetvesz¢ly fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
Tagovodaigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR
— Leltari felelosséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z0, gyermekmoso berendezési targyaiért és
eszkoOzeiért €s az altala hasznalt gépekért, eszkdzokert.
— Balesetvesz¢ly fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
Igazgatot vagy tagdvoda-igazgatdt, haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vodapedagdgusaival, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a csapat munkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, és az 6voda
SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

III.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az egyéb
feladat és megbizas.

— Pl Igazgatoi, Tagovoda-igazgatdoi megbizas alapjan reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
iddszakban a gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 9. §
®)

— Igazgatoi, Tagovoda-igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekek kezelését.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
— Igazgatd/ Igazgatd helyettes
— Tagovoda-igazgato

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

— Az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
Ellenérzése

— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
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— Evente egyszer, a fent megfogalmazott elvarasok alapjan szoban.

ZARADEK
Ezen munkakori 1eiras .......ooevviiiiiiiii tol 1ép €letbe.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:
Igazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.
Kelt:

Munkavaillalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS munkakori leirasa

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo

Munkaltatd cime

MUNKAVALLALO
Név
Adodazonositd
— 2011. évi CXC torvény;
Besorolsa — 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]., 3. sz.

Melléklet b)
Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg

[lletményen kiviili

Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagoégus utazasi

koltségtérités, utazasi kedvezmény), a fenntarto 4ltal biztositott

igazolvany,

juttatasok lehetdségek,
— Paétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkorében,
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagobgiai asszisztens - 3410

Cél

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

A Pedagégiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében
ovodapedagdgusok munkdjat.

segitse az

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato; igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato,

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az Ovodaigazgatd, igazgatdhelyettes, tagintézmény
igazgato, rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Viltoz6 munkahelyen valo feladatellatas az integracio igénye szerint.

Jelenleg:
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Heti munkaidd 40 6ra
Munkaidé beosztas — PUétv 79. § [A munkaidd feladatok szerinti felosztdsa, 80.§ (7)
» a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermekkel
vald foglalkozast latja el: heti 35 éraban
» gyermekcsoporton kiviil, a Pedagodgiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatdsa az ovodapedagogus,
illetve mas iranya feladatok ellatdsa tekintetében a
tagintézmény-igazgatd irdnymutatasa szerint: heti 5 6ra
» aheti munkaid6 egyenl6tleniil is beoszthatod
Szabadsag Puétv. 90. § [A szabadsag mértéke]
2023. évi LIL torvény a | (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkéaban
pedagdgusok j toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
€letpalyajarol a) alapszabadsagbal,
b) sziil6i szabadsagbol,
c) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)—(8) bekezdésben ¢és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)Szabadsagat foképpen az
ovodai sziinetekben veheti ki.
IL.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Képesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igényld
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek

— A vonatkoz6 szakmai normak és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

— A gyermekcsoport  aktudlis  terveinek  ismerete,  sajat
tevékenységének megtervezése

— Hatékony részvétel a gyermekek kiilonbozd tevékenységeinek
tdmogatasaban

— Személyes példaval jar eldl a kiillonbozdség elfogadtatasaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

— Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitasaban, segitésében

— A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatosagra
nevelés pedagogiai lehetdségeinek kihasznélasa

— Szakmai és etikai szabalyok ismerete és betartasa
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Személyes tulajdonsagok

— Munkahoz valdé hozzaallasanak jellemzdi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

— Kommunikéciojanak jellemzd6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak legfontosabb
jellemzoi: tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitokész

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsadg, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, 6nkritika

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

— 363/2012. (XIL. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl ¢és a gyamiigyi
igazgatasrol

— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

— 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj
életpalydjarol szol6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

— Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelv
e.docx

— Az 6voda belsd szabalyzatai

— Alapito okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa
Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen vezetdje hatdrozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Felkésziil feladatainak ellataséra, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatisa szerint.

Az dvodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folydo munkat, az eszkdzoket eldkésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyljt, hogy az adott tevékenységek soran képességeinek
megfelelden tudjon részt venni.
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https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

— Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formdban részt vesz a csoport sziil6i értekezletein.

— Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

— Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasdban.

— Az udvari levegOztetésnél, sétandl segit a gyermekek Oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

— Sétanal, o6vodan kivili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

— Esetenként 6nalldan megtervezi és levezeti a jatékot.

— Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint elokésziti.

— Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatasanal.

—  Ovodapedagdgusi utmutatés alapjan onalloan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

— Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgéalatanal, vizsgalatra kiséri a
gyermekeket.

— Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust
vagy a tagintézmény-igazgatot.

— Az SZMSZ- ben rogzitett linnepeken, az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.

— Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hézirend, Pedagdgiai Program). Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok ttmutatasa szerint végzi.

— Vezet6i megbizéas alapjan (feltétele a specialis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekeket.

— A jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitdlis pedagdgia moddszertandnak
szakszeri alkalmazasahoz, az ¢6vodapedagégus iranyitasaval megismert jogyakorlatok,
eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerii online pedagdgiai tevékenysége feladatainak
segitése.

— Puaétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban
ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagogiai Programban megfogalmazott elvarasok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel¢sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek. Az 6voda
neveldtestiiletével és technikai dolgozodival 0sszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan €s kornyezettudatosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal.
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Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoéi, gyermeki, sziiléi /csak a sziikséges
mértékben — az 6vodaigazgatd; tagintézmény-igazgatd utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, Hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok €s a neveldtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
terlileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozd pedagégusokkal, az
ovodatitkarral és az ovodavezetéssel. Részt vesz nevelotestiileti, alkalmazotti és sziiloi értekezleteken.
Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilékkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. A helyi Ertékelési
Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapu értékelési kritériumok szerint munkajat évente értékelik.
Munkakériilmények

Munkajat az Ovodaigazgatd altal meghatarozott munkabeosztds ¢és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- éves munkaterv értékelés

- pedagogiai munka éves terve (munkaterv)
Dontésre jogosult:

- pedagogiai eljarasok, moédszerek megvalasztasa témakorben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitliz6tt célok és feladatok megvalosulasat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
—  SZMSZ-ben foglaltak szerint

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

—  Ovodaigazgaté, Ovodaigazgato helyettes, tagintézmény-igazgatd
— Szakmai munkakzosség vezetd
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A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

II1.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...................... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkacért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soradn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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MUNKALTATO

OVODATITKAR MUNKAKORI LE[RASA

Név

Joggyakorlo

Munkaltatd cime:

MUNKAVALLALO
Név VIGLASI EDIT
Addazonositd
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 2. sz melléklet
— 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j €letpalydjarol 97. § (1),
Besorolasa 3. sz. melléklet

— Puaétv. vhr. 88. §

— Puétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg

Illetményen kiviili

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok o )
—  Puaétv. vhr. 96 -108.§ szerint
MUNKAKOR
Beosztéas OVODATITKAR

Munkakor-FEOR szam

Ovodatitkar - 4111

Cél

Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése

Az 6vodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hézi-pénztar kezelése

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatésa.
Iratkezelés, irattdrozds, leltarozas, intézményi levelezés, szigora
szamadasu nyomtatvanyok kezelése. KIR nyilvantartas vezetése.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato, dvodaigazgato-helyettes,

Helyettesitési eldiras

Ovodaigazgat6 rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 ora

Munkaid6 beosztasa

Hétfotol cstitortokig 7.30-16.00-1g, pénteken 7.30-t6l 13.30 -ig
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— 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 0 életpalyajarol
— Puétv. 90. § [A szabadsag mértéke]

— (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

— a) alapszabadsagbol,

— b) sziil6i szabadsagbol,

Szabadsag
— ) apasagi szabadsagbol és
— d) a (6)—(8) bekezdésben ¢és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
pOtszabadsagbol all.
- Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)Szabadsagat foképpen
az 6vodai szilinetekben veheti ki.
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
IL.
KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
. , , | 3. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez:
Iskolai végzettség,
szakképesités

kozépfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak,
tovabba munkakorét érintd hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes €s példaadod viselkedés gyakorlata.
Kivald szintll egyiittmiikodési készség, pontossdg, 0Onallo
munkavégzés, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési
torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1€pd
azonositasi modokrodl és az azonositd kédok hasznalatarol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyu;td
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint szemeélyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

Az Eurodpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
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aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)
— 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl
— 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
— 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
— ALAPITO OKIRAT
— Pedagodgiai Program
— 2011. évi CXIL torvény az informécids dnrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol

— Az dvoda belso szabalyzatai

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartésa.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
o A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltésaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan adminisztrativ miikddésének biztositdsa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

Statisztikak elkészitésében kozremiikodik, feltolti azokat.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartdst, hidnyzdsok havi jelentését, a helyettesitési elszdmoldsokat, sziikség szerint
végzi a postazast.

Vezeti a gyermekenkénti nyilvantartast.

Munkakori feladatainak megfelelden mitkodteti a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszert.

Bejovo szamlat érkeztet, koveti a teljesitésigazolast, bejové szamla igazolasat, leadja a
Gazdasagi Ellaté Szervezetnek.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat.
Vezeti az 6vodaigazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tligyviteli rendnek megfeleljenek.

Naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Leltarozast, selejtezés elokészitést stb. elvégzi.

Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint a munkavédelmi eldadonak atadja, elpostazza.
Irattari selejtezést végez az 6vodaigazgato utasitasai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi az dvodaigazgatd utasitasa alapjan.

Az 6vodaigazgatd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Kozremiikddik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben.
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— Az O6vodaigazgatd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

— Gazdalkodik az ellatmannyal.

— Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

—  Atveszi a kozérdekii adatot igénylé altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi, hogy az
igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitoltéshez
segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

— Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és
a koznevelési dolgozdi jogviszonyban allok jogaival 0Osszefiiggd adatkezelés, teljes
folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
— Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése

— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmertiilt ok miatt keriilhet sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

— Ovodaigazgatd

— igazgatOhelyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
— az ugyiratok vezetésének kezelésére
— az irattar megfelel6 kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét az dvodaigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az Ovodaigazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsdt az oOvodaigazgatd késziti el. A

55



neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési foglalkoztatott,
akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids, adat és iratkezelési feladatainak elvégzése,
az intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerli mitkodéséhez szolgald feltételek
biztositdsa az 6vodaigazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat teriiletét érinté kérdésekben
véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— avezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;
— a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
— anyagi feleloséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2024. januar 1-tdl 1€p életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Csongrad, 2024. februar 12.

ovodaigazgato

NYILATKOZAT
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznéalom.
Kelt:

munkavallalo
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OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld

Munkaltatd cime

MUNKAVALLALO
Nev
Addazonositd
— 2011. évi CXC torvény 2. sz. melléklet
Besoroldsa — 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol 97. § (1)

— Puaétv. vhr. 88. §
— PGétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg

Illetményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok — Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPSZICHOLOGUS

Munkakor-FEOR szam

Pszichologus - 2628

Cél

Segiti az intézmény feladatainak ellatdsat: a pedagogusok és a sziilok
neveld munkajat.

Kozvetlen felettes

igazgato, igazgato-helyettes,

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést a féigazgatd/ 6vodaigazgato,
/igazgatohelyettes, 30 napon tuli helyettesitést az igazgatd rendeli el
irasban (a munkavallal6 egyetértd (vallalo) nyilatkozataval

Osszhangban)
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 heti 40 ora
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Neveléssel — oktatassal
lekotott orak szama

— 2023. ¢évi LIL torvény 80.§ (5) a neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidében
a) a gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos
szirésével, vizsgalataval, konzultacioval, tanacsadassal
kapcsolatos, tovabba
b) a gyermekekkel, tanulokkal, pedagogusokkal és sziilokkel vald
hatékony egylittmikodés — kialakitasat célzd  feladatok
rendelhetdk el
— 2023. évi LIL torvény 1. sz. melléklet: heti 22 6ra

Kotott munkaido

2023. évi LIL torvény 1. sz. melléklet: heti 32 6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Puétv. 90. § [A szabadsag mértéke]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban toltott
1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

c) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)«8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatirozott
potszabadsagbol All.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Ptétv. 90. § (3)

Gyerek utan potsz.: nap

Potszabadsag: nap

Eves sszesen: nap

Szabadsagat foképpen az dvodai szlinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

IL.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Puétv. vhr 2. sz. melléklet:
pszichologus ¢és oOvodapedagdgus vagy gyogypedagoégus vagy
konduktor vagy tanitdé vagy tandr, pszichologus tanacsadas ¢és
iskolapszichologia szakirdnyon, pedagdgiai szakpszichologus,
ovoda- ¢és iskola-szakpszichologus, 6voda- és iskolapszichologus,
tanacsado szakpszicholdgus

Elvart ismeretek

Szaktudasaval az 6voda nevel6-oktatd6 munkdjat  segitse,
hatékonysagat novelje.

Sziikséges képességek

— FEredményesen ¢és  hatékonyan, a szakmai normaknak,
protokolloknak megfelelden latja el feladatait az egyes eljarasokhoz,
tesztekhez kapcsolédd szakmai standardok alkalmazasaval,
kommunikalva a sziilokkel és tarsintézményekkel a szakmai etikai,
¢s adatvédelmi szabalyoknak megfelelden.
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Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalositasaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.
Szakmai munkdjanak mindségét a korszerii, tudomanyos ismeretek
¢s gyakorlati tapasztalatok, modszertani megoldasok, eljarasok
alkalmazasa jellemzi.

Ertékelései rendszeresek, megalapozottak és koherensek az
intézményi dokumentumokba foglalt elvarasokkal.

Munkavégzését pontossdg jellemzi, a hataridés feladatok
ellatasaban fegyelmezett.

A szakmai partnerekkel sziikség szerint ¢€s rendszeresen
kommunikal, kommunikécioja értheté és hiteles, a gyermekek
nevelése érdekében kezdeményezd egyiittmiikodés jellemzi az
alkalmazotti testiilet tagjaival és a sziilokkel.

Részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek azonositasaban,
tamogatasaban, a sziilosegitd tajékoztatd programok szervezésében
¢s lebonyolitdsdban, valamint az  érintett  gyermekek
vonatkozasaban az egyénre szabott, hatranykompenzaciot szolgalo
intézkedések, fejlesztések, javaslatok megtételében.

A pedagdgusokkal, sziilokkel és csaladokkal valé kommunikacioja
rendszeres, mely  fejleszté-tdmogatd,  problémamegoldo,
viselkedése kulturalt, a kozszolgalati feladatellatasnak megfeleld.
Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa soran motivalt,
az intézmény célkitlizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

Munkahoz vald hozzaallasanak jellemzdi: feleldsségvallalés,
elhivatottsdg, alapossdg, pontossag, kreativitas, optimalis
terhelhetdség

Kommunikéciojanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz val6 viszonyanak legfontosabb
jellemzo6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitokész, korrekt,
etikus.

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld6 megjelenés, Onkritika. Viselkedése ¢és
megjelenése példamutato.

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan bdviilé szakmai/gyakorlati €s szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalydjarol
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0id4b13

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szo16

torvény végrehajtasarol

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

a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

363/2012. (XIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramjarol

Pedagdgiai Program

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

igazgatasrol

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

intézmények miikodésérdl

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai

szolgaltatasokrol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast ny1;jtd

gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek

szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

Az Eurodpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.

aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok

kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:

GDPR)

A sajatos nevelési igényll gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv
/A_Sajatos nevelesi _igenyu gyermekek ovodai nevelesenek

iranyelve.docx

Alapit6 okirat

Az dvoda belso szabdlyzatai

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzeéséért

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

A magyar pszichologiai Tarsasag és a Magyar Pszichologusok FErdekvédelmi
Egyesiilete altal kiadott Pszichologusok Etikai Koédexében foglalt eldirasok

megszegeéséert.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéseéert.

KULONLEGES FELELOSSEGE
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat
az igazgatd gyakorolja.

Tevékenységét koteles a korszerli tudomanyra alapozottan legjobb meggy6zddése szerint, a torvényes
keretek kozott, az 6voda helyi szabélyzatai eldirasainak betartdsaval végezni, az igazgat6 utasitasanak
e kotelezettség megtartdsaval eleget tenni.

Titoktartas kotelezi minden informacidra vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrdl, csaladjukrol, az
alkalmazottakrol, illetve az intézményrol szerez. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mind a szdban,
vagy irasban kozolt, illetéleg vizsgalati eredmények révén birtokdba jutott, mind az ezekbdl
kovetkeztetett adatokra. Figyelemmel kiséri, hogy a téarolt adatai ne jussanak illetéktelenek
tudomasara. Koteles megorizni az 6vodai szervezet szolgalati titkait.

FOBB FELELOSSEGEK és TEVEKENYSEGEK

— Informéciogylijtés az egyes gyerekrdl ill. gyerekcsoportrol. Ennek sordn sziikség szerint
teszteket, felmérd lapokat, kérddiveket hasznal, interjukat készit, megfigyeléseket végez a
csoportban.

— A gyermekek egyéni vagy csoportos szlirésével, vizsgalataval, konzulticioval, tandcsadassal
kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, pedagodgusokkal és sziildkkel valé hatékony
egylittmiikodés kialakitasat célzo feladatok elvégzése.

— Esetmegbeszélés, konzulticio a pedagdgusokkal és az dvodavezetéssel konkrét nevelési
problémék megoldasara.

— Szakmai kézremiikodés a nevelGtestiilet belsé tovabbképzésében.

— Szaktudasaval az 6voda nevelémunkajat segitse, hatékonysagat novelje.

— Az intézményi elvarasok szerint szakmai dokumentaciot készit.

— Kozvetlen foglalkozas egy-egy gyerekkel ill. gyerekcsoporttal.

— Atehetségesek felismerésében és gondozasdban hatékonyan kozremitkodik.

— A nevelés folyamatanak regisztraldsa és hatdsainak vizsgalata pszichologiai szempontbol és
eszkozokkel.

— Szlrés és orientalas, kiilonos tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus szakaszaira.

— Konzultacié és tandcsadas konkrét nevelési problémak megoldasa, lehetoségek kiakndzasa
céljabol.

— Konzultacio keretében tanacsadoként miukodik kozre, és a kozvetlen nevelési beavatkozast a
pedagdgus hajtja végre.

— A sziilék nevelési attitidjének, bizalmanak, egyiittmiikodésének segitésével (egyéni és
csoportos konzultacio, ,beszélgetokor”, stb.) esetenként kozds igény €s dontés alapjan az
ovodapedagogusokkal egylittes csoportos beszélgetés;

— Részt vesz a nevel6kozdsség mentalis megsegitésében.

— Folyamatos ¢és hatékony kapcsolatot 4&pol a nevel6kozosséggel, a sziildkkel,
tarsintézményekkel.

— Az o6vodapedagogusok kompetencidjanak, megoldas orientdltsdganak, problémamegoldo
kreativitasanak tamogatasa

— Esetmegbeszélés, konzultacid a pedagogusokkal €s az ovodavezetéssel konkrét nevelési
problémak megoldésara.
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Munkarend
Munkavégzés: | A Ovoda
cim:

Feladatellatas helyszinei:

Heti munkaideje: 40 o6ra
Heti kotelezo oraszam: 22 6ra + 10 6ra

Heti 22 6ra kotelez6 oraszami munkaidejében végzi:

— a gyermekek szlirésével, vizsgalataval, konzultacidval, tandcsadassal kapcsolatos, tovabba a
gyermekekkel, sziilokkel, pedagdgusokkal valé hatékony egylittmiikodés kialakitasat célzo
feladatokat.

— a gyermekekkel vald kozvetlen egyéni/csoportos foglalkozas az dvodavezetovel egyeztetett
munkabeosztas szerint,

— az  Ovodapedagogusokkal a  gyermekek iigyében  folytatott  egyéni/csoportos
konzultacid/tanacsadas.

— a gyermekek ligyében a sziilével folytatott egyéni/csoportos konzultacid/tanacsadas.

A heti 10 6ra kotott munkaidében végzi:

— akdzvetlen pszicholdgiai foglakozasok szervezésével, elokészitésével kapcesolatos feladatokat,

— részt vesz a Pedagdgiai Szakszolgalat 6voda- és iskolapszichologus koordinatora altal
szervezett szakmai feladatokban,

— rendszeres (4 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vesz részt, valamint sziikség szerint
tovabbi eseti konzultaciot tart az 6voda- és iskolapszichologus koordinatorral, az 6voda- és
iskolapszichologus kollégakkal,

— a kliensek érdekében végzett szakmai konzulticiokat tart a szakellatd intézményekkel és
személyekkel,

— esetenként részt vesz kiils6 ismeretterjesztd eldadasok megtartasaban,

— sziikség esetén elokésziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitésat,

— kozlekedés a munkavégzés helyszinei kozott.

Eltoltésének helyérdl az 6vodavezetd a pszichologussal vald megallapodas keretében rendelkezik.
A munkaidé fennmaradoé részében (heti 8 ora kotetlen munkaidd):

— a munkakdréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az oOvodai dokumentacio
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba szakmai fejlodéséhez sziikséges tevékenységet
végez.

A kozvetlen pszichologiai foglakozas heti idOkerete indokolt esetben a nevelési év alatt az egyes hetek
kozott atcsoportosithato.

Munkéjat a munkakori leirdsban foglaltak szerint az igazgato6 iranyitasaval végzi.

Eleget tesz az 6voda munkatervében vallalt és a k6zosség érdekében végzett feladatoknak.

FELADATKOR RESZLETESEN
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Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjair6l, az egyes
gyermekekrol, sziilokrél, neveldtestiiletrdl, méréseket végez esetenként, kozvetlen modon
befolyasolja az 6voda gyermekeinek életét, fejleszto eljarasokat honosit meg, illetve dolgoz ki,
elsésorban a prevencid magvalositasa a tanulasi nehézségek, illetve a beilleszkedési zavarok
elorejelzése, korai azonositasa és elemzése soran.

Sziikség esetén szliréseket végez és sziikség esetén megfeleld helyre iranyit, kiilonds
tekintettel a beiskoldzas és az atmenetek kritikus szakaszaira.

Szakszertli pszichologiai szlirOvizsgalatokat végez, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral, magatartas-
problémaval, tanuldsi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében.

Az SNI, BTMN nehézség diagnodzissal, szakvéleménnyel rendelkezé gyermekek ovodai
A diagnozis felallitdsdhoz informaciokat gyijt az egyes gyermekekrol, tesztek, megfigyelés,
interju, illetve kérdoiv segitségével. Az elemzés soran kiemeli a gyerek erdsségeit is, valamint
javaslatot tesz a helyzet orvoslasara.

Feltaro és fejlesztd célzath egyéni és csoportos foglalkozasokat tart.

A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasdban az dvodapedagogusokkal és a
pedagdgiai szakszolgalat szakembereivel egyiittmiikodik és az ellatas kereteit kidolgozza.
Egylittmiikddik a munkatarsakkal, sziikség ¢és igény szerint a nevelési helyzeteket és
esetmegoldasokat folyamatosan egyezteti.

Szakmai kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal és a Szakértdi Bizottsagokkal.
Konkrét nevelési problémdk megolddsakor esettanulmanyt készit az érintett
o6vodapedagogusokkal.

Mentalhigiénés feladatokat 1at el egyén, csoport, szervezet szintjén. Sziiréseket, diagnosztikus
vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tanacsadast végez gyermekek, pedagdgusok ¢és
szllok szamara.

Sziikség esetén szakmai, moddszertani, esetmegbeszéld csoportokat vezet a pedagogusok
részére.

Az intézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszicholdgiai témaju feladatokban
kozremiikodik.

Feltaro ¢s fejlesztd célzatti foglalkozasokat szervez a pedagogusok korében, az igényeknek
megfelelden.

Konzultaciokat tart, konkrét nevelési problémak megolddsa, varatlan nehéz élethelyzetek
eseteinek megoldasi lehetdségeinek kiaknazasa céljabol.

Konzultativ kapcsolatot alakit ki a sziilokkel.

Szakteriiletérdl tovabbképzést szervez pedagdgustarsainak, ismeretterjesztést ajanl a sziilok
kozossége szamara.

Modszereinek, eljarasainak megvalasztdsdban a szakmai autonémiat érvényesiti.

A sziildvel és az 6vodapedagodgussal torténd konzultacio keretében onreflexios beszélgetések
hangstilyozasa, cselekvésorientalt attitiid €s a készségfejlodésre vald dsszpontositas.

Sziilo1 kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyudjtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol.

63



ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad, munkatérsaival egyiittmiikodik.
Bizalmi munkakorének ellatdsdhoz sziikséges és adott helyzetben altalaban elvarhaté magatartast
tanusit:

a johiszemuség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

— amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

— munkaiddjén kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

— véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét jogos szervezeti érdekeit stilyosan
sértd, vagy veszélyeztetd mddon nem gyakorolhatja,

— koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem

kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével Osszefiiggésben

jutott a tudomasara.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
— Az igazgatoval a jogszabalyban és belsé szabalyzatokban rogzitettek szerint.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség és a nevelOtestiilet tagjanak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét — az éves beszamold részeként - az 6voda Ertékelési
Szabalyzataban megfogalmazott kritériumok mentén irasban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusokkal és az
ovodavezetéssel. [gény szerint részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény
gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
szlilkkel 4polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

Segiti a pszicholdgiai ismereteknek a nevelési intézményen beliili elsajatitasat.

Egyiittmikodik pedagogiai szakszolgalattal és mas szakellatd intézménnyel az érintett gyermek
pedagogiai szakszolgalat ellatas keretében torténd gondozasaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-¢ében foglaltak szerint jar el.

I1L.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
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Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak: igazgatd/ igazgatd-helyettes

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
az SZMSZ-ben foglaltak szerint,
az voda belsd Ertékelési Szabalyzataban meghatarozott teljesitményértékelési elvarasok alapjan

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds .................c.oeel -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

igazgatd

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soradn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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CSONGRADI OVODAK IGAZGATOSAGA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

3. szamu fiiggeléke

FUGGELEK

NYILATKOZAT TARTOS HELYETTESITES ELLATASARA

................................................................................. (név, sziil.hely, 1d6)
T ovoda/telephely(tagovoda)
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyu munkakorben foglalkoztatott munkavallalo
(6vodapedagogus, pszichologus), biintetjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy
a Puétv 82. § (6) bekezdésében meghatarozott tartés helyettesitést a munkakéromre
meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil tovabbi kozvetlen
foglalkozas megtartasat az 6vodaba jard gyermekek zavartalan ellatdsanak érdekében

pl. a 20.../20... nevelési €v végeéig irasbeli nyilatkozatom alapjan vallalom.

Csongrad, ............ EV.iverrnnn. ho.......... nap

munkavallalo

82. § [Tobblettanitas]

(6) Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhatd meg, tartos helyettesités keretében a pedagogus
munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén felill tovabbi tanoérai és egyéb foglalkozas,
szakszolgalati kozvetlen foglalkozas megtartasara csak az érintett pedagogus és a munkaltato irasba foglalt, legfeljebb az
adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig sz616 megallapodasa alapjan keriilhet sor.



A CSONGRADI OVODAK IGAZGATOSAGA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
4. sz. fiiggeléke
FUGGELEK

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgato Asszony!

ATULITOE oo eeeaeneaes (SZUIEtEST NEV: L..vviii i ety
sziiletési hely, 1d0 ......coceevveniiiiiie s e y ANYJA NEVE: «.eiievineeteiteeene e iieeienieeieeeeseenaees)

.. szam alatti lakos, mint a

........................................................................................ nevll gyermek sziiletési hely, 1d0.........cccceveeninnin,
..................... 5 ANYJATIEVE! L .uttnttnt it e et ettt e e eireenteesteeseeseeenseesseenneeens )

sziil6je/més torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld alahuzando) kérem, hogy 1-es tipusid

diabétesszel €16 gyermekem 6vodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (la) és az

Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfelelden 20.... .................... -t6l a kérelmemhez
CSAtOlt ..ot egészségligyl intézmény altal kiadott és az abban

megfogalmazott szakmai irdnymutatéas alapjan gyermekem szamara az eldirt specialis ellatasrél gondoskodni
sziveskedjen.

DAtum: oo,

sziild (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az aladbbi két tanu egyiittes

jelenlétében.
Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott bettivel: Neve nyomtatott bettivel:



CSONGRADI OVODAK IGAZGATOSAGA
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

5. szamu fiiggeléke

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATULIIOtt o igazgato............ (név)
munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egyltt kezelve) megbizom
..................................................... (név) ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai
asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (lg) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szdmu orvosi eldirds alapjan, a sziilével, (vagy
torvényes  képviselével), a  megadott  kapcsolattartdsi ~ moddon  egyeztetett,
................................................................................ nevi kisgyermek szamara
a vércukorszint szlikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben 1d6kdzonként

eldirt, a szlikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Détum:
Ph
igazgato

NYILATKOZAT

ATUIIOtt o (név) OJvodapedagogus,
dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszer( teljesitéséhez, az I-es
tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (III. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetéen az 1-es
tipusu diabétesszel ¢€l6 gyermekek Ovodakban, torténd tadmogatasat biztositani tudom és

vallalom.

Csongrad, ...... Vi, hénap............ nap,

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens



CSONGRADI OVODAK IGAZGATOSAGA
Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

6. szamu fiiggeléke

Tajékoztato az ovodan Kkiviili, digitalis munkarendben valo részvétel
soran megvalosulo adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziiletési idO, telefonszam, egészségiigyi allapotra vonatkozo adat, a
mobiltelefonok IMEI szama (Nemzetko6zi Mobileszk6z Azonositd) a szamitogép IPcime,
a gyermekekrdl késziilt fénykép, videofelvétel, a kiilonbozd oldalakon hasznalt jelszavak,
a bankkartya PINkodja, GPS koordinatak (amibdl lehet kovetkeztetni, hogy rendszerint ki
¢s mikor indul el otthonrol, hova jar évodaba, mikor és merre megy O6voda utan) stb.
Személyes adatok alkalmasak egy konkrét személy azonositasara, azaz ezek az
informaciok egyéni, érzékeny, a személyhez kozvetleniil kothetdé adatok. Példaul a név,
szliletési datum, lakcim és csaladi allapotra vonatkozd informaciok személyes adatoknak
minodsiilnek. Kiilonleges adatok még érzékenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség,
politikai vélemény, valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z6dés, szexudlis élet vagy
egészségi allapot.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot
kozvetit a személyrol, a szokasokrdl, a maganéletraol.

Ki az adatkezelo?
Az o6vodai nevelés sordan a gyermek személyes adatainak adatkezel§je a kodznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelévé valhat, ha
masok személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezelé felel a nala 1évé személyes adatok jogszerii
kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?

Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsiil

példaul, ha:

e hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik tdliink, hogy adjuk meg a
bankszamlaszdmunkat, felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlarol pénzt vesznek le, hozzaférhetnek
a levelezésiinkhoz, a kozosségi tereken 1étrehozott profiljainkhoz stb.

o kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitégépiinkre megszerzik a
jelszavakat, kddokat

e az internetre feltoltik a masrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
ehhez hozzajarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megeldzni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?



e (Csak tudatosan hasznéljuk az online kornyezetet, senki ne tegyen kozzé magaroél
olyan fényképet vagy videot, amit barki eldtt szégyellene vagy kellemetleniil
érintené, ha mas latna!

e Ne készitsiink, és foleg ne tegyiink kozzé masrol sem fényképet hang- vagy
videofelvételt, az eldzetes hozzajarulasa nélkil!

e A kiilonboz6 internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal hasznalatahoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat,
de a fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyants, ha tal sok
adatot kérnek toliink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

e FErdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhetd adatkezelési tajékoztatot,
amibdl megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitlink, Gsszegylijtjiilk az
egyéb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t
kezeliink, igy adatkezelové valunk. Ha mindezt kizardlag magunknak, személyes
hasznalatunkra végezziik, akkor arra kell kiilondsen odafigyelniink, hogy madasok ne
szerezhessék meg toliink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozoé jogszabalyi eloirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az
elkésziilt felvétel tovabbitasa, megosztidsa vagy az internetre feltoltve annak lehetéveé
tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szereplé 0Osszes érintett
beleegyezésével, hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskort esetében a
szll6 adja meg a hozzajarulast!

e Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a
hozzéjarulasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasanak, kozzétételének
(kezelésének) kovetkezményei
A maganéletiink ¢és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztak,
hogyan kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi
torténik akkor, ha megszegjiik a szabalyokat.
A Polgari Torvénykonyv szabdlyozza, hogy un. sérelem dijat kdvetelhetnek tdliink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzdjarulas nélkiil) készitiink valakirdl fényképet
vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziiltfelvételeket.
A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal valo
visszaélés sulyosabb formadival és ezeket blincselekménnyé nyilvanitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozd eldirasokat a GDPR (Az Eur6pai Parlament és
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl) és az Info torvény. (2011. évi CXIL
torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol és az informécid szabadsagrol)
tartalmaznak.
A Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informécidoszabadsag Hatosdg (NAIH) feladata, hogy
ellendrizze a személyes adatok helyes felhaszndlasat. Szabalytalan adatkezelés esetén
mérlegelés utan akar tobb millio forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.



HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

e Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrol, gyermekekrél vagy pedagdgusokrol
valaki a hozzajarulasunk, vagy a pedagdgus hozzajarulasa nélkiil hoz nyilvanossagra
személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiloknek és az dvodanak, vagy
kérjlink segitséget a csoportvezetd dvodapedagogustol!

e Az internetes oldalak lizemeltetdi kotelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni
azon tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek feltoltésre. Be kell jelenteni
szdmukra ezeket a tartalmakat és kérni kell a torléstiket.

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.

Tajékoztato az ovodan kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvalosulé adatkezelésrol

Az 6vodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott,
napirendtdl eltéré adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az 6vodaban érvényesiilé altalanos
adatkezelési szabalyokon til az online térben megtartott foglalkozasok soran is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatds is. A foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd
adatkezeléssel kapcsolatos intézményi feladatokat a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény (Nkt.) és a 2023. évi LIL. torvény (Paétv) a pedagdgusok 1ij életpalyajarol
jogszabalyok szabalyozzak.

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozoan szamos jogszabdly tartalmaz kotelezd eldirdsokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szamos esetben az Info torvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben megvalosuld nevelés-oktatds soran a személyes
adatok kezelését az eldbb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien
lehetévé az 6voda, mint koznevelési intézmény (adatkezeld) szamara.

Az Un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az
oktatas keretében végzett feladatok végrehajtasdhoz sziikséges. A pedagogusok az oktatasi-
nevelési feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilonosen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
e azingyenes és kotelezd alapfoki jog biztositasa
e akoznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és
e a digitalis munkarendben végzett oktatdsi tevékenység ellatasaval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartas, az ismeretek atadasa és az ismeret vagy jelenlét
ellendrzése.


http://www.naih.hu/
mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében €s azzal aranyosan lehet kezelni az oktatés
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozé alapelveket,
biztonsagi eldirasokat.

Az adatkezelés idétartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosulasaig tart. Ezért az évodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatas soran keletkezett, a gyermekekrdl késziilt,
elkiildott fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagogus az értékelés
megtorténte utan, de legkésobb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithato
modon tordlni koteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az 6voda falain beliil torténik, a
biztonsagos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok, adattarak, belépési
jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal
megkiildott/feltoltott videok adathordozora torténd kimasolasat.

A pedagogust a gyermekkel kapcsolatosan tudoméséra jutott adatok vonatkozasdban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetéségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
tdjékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositdsa, illetve azokrol masolat
kiadadsa is az ¢érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorlés személy) személyének
azonositasdhoz kotott.

Kiskoru gyermek esetén, a sziiléi feliigyeletet gyakorld személy gyakorolhatja ezeket a
jogokat.

Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziil61 feliigyeletet gyakorld személy) altal benyujtott, az
6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtdsatdl szamitott
legrovidebb 1d6 alatt, de legfeljebb huszonoét napon beliil elbirdlja és dontésérdl a kérelmet
benyujtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén, elektronikus tton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaféreés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrol, hogy az
ovodan kiviili, digitadlis munkarendben végzett feladatellatas soran késziilt-e a gyermekrdl
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat
kezel a gyermekrdl, tovabba arrdl, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a gyermek
mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a gyermek
személyes adatait.

Helyesbitéshez valo jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald jogénak gyakorlasa
logikailag kizart.



Tiltakozas joga:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt céllal dsszefliggésben nem
megfelelden kezelné.

Torléshez valo jog:

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsdn a gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld
személy) csak akkor ¢élhet a torléshez valo jogaval, ha az adatkezeld koznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretébenvégzett feladata végrehajtasahoz az adat nemsziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valo jog:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozds arra az iddtartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem kertil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valé jog:
Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld
a gyermek személyes adatainak kezelése sordn megsértette a hatidlyos adatvédelmi
kovetelményeket, akkor
= az 6voda igazgatdjdhoz, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy
= Jehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacio szabadsag Hatosag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,
tovabba
= lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birosdghoz fordulni.
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7. szamu fiiggeléke

FUGGELEK

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének
eljarasrendje

2024.



Csongrad Varos Onkormanyzata hossziitavi fenntartéi elkotelezédéssel biztositja az
allergias megbetegedésben szenvedé gyermekek anafilaxids sokk elkeriilését célzo,
annak biztonsagos ellaitashoz sziikséges EpiPen Junior injekciokat koznevelési
intézményeiben.

Az allergids megbetegedések kezelése érdekében a CSONGRADI OVODAK
IGAZGATOSAGA nevelétestiilete az alabbi eljarasrendet dolgozta ki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia stlyos, ¢életveszélyes allergids reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalto
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést kovetden masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos ¢élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxias reakcio gyakori okai

Elelmiszerek

PL tej, buza, tojas, diofélék, mogyorod, pekandid, szoja, hal, kagyld — ezek az élelmiszer
allergének idézik el a sulyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-4at.

9 Rovarmérgek

Pl. méhek, darazsak, lodarazsak, poszméhek — a felndttek tobb, mint 3%-a, mig a
gyermekek 1%-a érintett.

- ’Q“" Gyogyszerek

PI. antibiotikumok, helyi érzéstelenitdk, fajdalomcsillapitok.

Latex

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen.

“ Ismeretlen eredetii okok



b) A tiinetek felismerése

Az anafilaxids reakcid egyértelmii jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kovetkezd
tiinetek perceken beliil megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagbgus a gyermeket kezelni.

o nehézlégzés, zihalas

e anyelv duzzanata

e duzzanat/szorit6 érzés a torokban

e azarc/ajkak/szemhéjak duzzanata

o abeszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang

o kohécselés vagy folyamatos kohogés

o eszméletvesztés és/vagy Gsszeesés

o sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolds nem tartalmazza az sszes tiinetet.



TUNETEK - ALLERGIA

* szdjzsibbadds * viszketés * akaddlyozott * bér és * faradékonysag * anafilaxids sokk * lassu novekedés
* hasmenés * csalankiités orrlégzés nyalkahartya * ingerlékenység * nem megfelelé
* hanyas * ekcéma * rohamokban vérzések e alvaszavar stlygyarapoddas
* tartés * dermatitisz jelentkezé * anémia * viselkedés zavar

étvagytalansag * gégeddéma tussz'entes ) * eozinofilia * migrén
* testsily * tartés rekedtség

csdkkenés * kohogés
* hasi fajdalom * bronhitis
* reflux * asthma
* gastritisz * filgyulladas
o székrekedés * oralis allergia

szindroma

Forras: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiardl és a cukorbetegségrol feltétleniil tudni
kell!, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)

A pedagdégus mindig kérdezze meg a sziilot, esetleg a syermek kezeloorvosat arrol, hogy mire kell odafigyelni.




ANAFILAXIAS TUNETEKKEL JARO ALLERGIA

‘ Azonnali reakcid
‘ Viszketd torok, légszomj, légutak duzzanata, fulladds

EPIPEN — adrenalin injekcid

segitséghivds

Forras: Terjék Doéra dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiarol és a cukorbetegsegrdl feltétlentil tudni
kell!, X. Jubileumi Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)



¢) Hogyan kezelhet6é az anafilaxia?

A pedagogus ismerje meg az allergids gyermek allergidjat kivalto allergéneket és az dvodai
tartozkodas alatt allanddan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az
anafilaxia tlineteit. Ha anafilaxias reakcio alakul ki, az Onkormdanyzat altal biztositott
adrenalin injekcio izomba torténd beadasat kovetdéen is minden esetben ki kell hivni a
mentdket, mivel a tlinetek ujra kialakulhatnak, stlyosbodhatnak. Az adrenalint lehetdleg
még az anafilaxia tiineteinek kialakulasa el6tt be Kkell adni. Az adrenalin érosszehuzodast
okoz, ami fokozza a vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken tul
az adrenalin ellazitja a horgoket és csokkenti a zihalast.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhato, eldretoltott, automata injekcids eszkoéz, amely adrenalint adagol, stlyos
allergias reakcio esetén. Az autoinjektort tugy tervezték meg, hogy éEletveszélyes
anafilaxias reakcio veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek ovodai ellatadsa
esetén a pedagogus is hasznalhassa egy meghatdrozott adrenalin adag combizomba
juttatdsara. Minden késziilék csak egyszer hasznalatos.

a) A Kkésziilék felépitése
a) A készilék felépitése
Kék véddkupak

Megakadalyozza az eszkoz
akaratlan aktivalasat.

Utasitasok

Atfogd, 1épésrél |épésre haladé
utmutatd magan a készuléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetdvé teszi a gyors
alkalmazast.

Ellenérzé ablak

Ellendrizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrol, hogy az
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezédik, forduljon
kezel6orvosahoz egy (j
készulékeért.

Narancssarga tlivédd tok

Ez a tok fedve tartja a tlit mind a
hasznalat el6tt, mind pedig
utana.

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/



https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

b) Hogyan kell hasznalni?

1. Az EpiPen-t fogja a domingns kezébe (amelvikkel i), agy. hogy
hitvelykujjz 2 kék sepkzhoz legyen kizelebb, &5 markelja meg 2z
eszkizt (2 naranesszingd heggyel lefel&)!

2. A masik kerével hilzza ki 2 kék vadosaplat!

3. Tartsa az EpiPen-t 2 kiilsé combtol kdritlbelil 10 cm tavolsagral
A naramesszind hegynek 2 Kilso comb felé kell mutatnia

4. Difje zz EpiP'en-t derékszighen (%07, hatirozottan a comb
Kiilso részebe! (Figyeljen a kattandsral)

3. 5 masedpercig tartsz szorosanott! Az mjskeio tartalma ezalatt
teljesen bejut &3 2z automjektor ellendrze zblaka elsdtétil

6. Az EpiPen-t el kell tavolitani (2 narancsszimi vége visszahizodik
2z mjekeids fire), majd biztonsigosan meg kell semmisitani,
Finoman masszirozza 2z mjekeid beadisi helyat

10 masodpereig! Hivjz 2 112-23 segélvhivo szimot és jelerze
hogy anafilaxis rohama velt!

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Amennyiben elegendd adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahuzodott a tlire €s az
Epipenen taldlhat6 ablak elsotétiilt. Ezt kdvetden a beteg fekiidjon le, emelje fel 1dbait. Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben, iljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvd helyzetben.


https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindkettd adrenalint tartalmaz, de kiilonb6z6 mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a sulya,
akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti testsuly esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatarozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamara.

For Allergic Emergencies (Anaph i

F

EpIPEN ,Jr_‘_Z-PAK",

y =
-

Kép forrasa: https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570 95caad4db9b60340466cf9el8bba39eSc wm.jpg

Hogyan tudhatja meg a pedagogus, hogy miikodott-e a késziilék és megkapta-e a
gyermeke a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagogus a gyermek combjaba iiti a tollat, a tii kioldodik és az adrenalin adag
bearamlik a combizomba. A késziilék eltavolitasa utan a narancssarga tiivédoé tok elfedi a tiit
¢s az ellendérzd ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségli adrenalin,
ami teljes mértékben normalis. A gyermek lathatdéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin
hatni kezd.



https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/
https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570_95caa4db9b60340466cf9e18bba39e5c_wm.jpg

! ' m’)hﬂq
Check the solution A S
and the date of expiration Dy stecw g

Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellendrzd ablak segitségével,
amennyiben elszinezddést, vagy liledéket észlel, vagy az eszkdzon feltiintetett lejarati 1do
letelt azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Forras: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Légbuborék van a késziilékben, ettol még hasznalhato?
A buborék nitrogéngdzbdl all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelheték. A
buborékok nem befolyasoljak a toll miikodését és a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagoldsdban mindig 25 OC alatti
homérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitObe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém hdéhatdsnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
€s rozsaszin vagy barna szini lesz. Ellendrizzék idordl idore az autoinjektor fecskendot, hogy
az oldat tovabbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés,
illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén kordbban is — cseréljék le az
autoinjektort.

Az eszkdzt a lejarati idon tul nem szabad haszndlni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
sziikséges. A lejarati id6 utdn miel6bb j toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett felelds mobiltelefonjan haszndljon lejarati id0 riasztd szolgaltatast,
amely emlékezteti, ha a toll szavatossaga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem
hasznalt tollat csomagoldsiaval egyiitt a szakrendelékben megtalalhatdo veszélyesanyag-
gyljtébe kell elszallitani.

A lejarati 1d6 figyeléséért felelds tdjékoztassa az intézményvezetdt, az EpiPen sziikséges
potlasara.


https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Eljaras ovodaban és az 6vodan kiviili programok szervezése esetén,
amennyiben allergias gyermek van az 6vodaban, illetve a pedagogus
csoportjaban

A sziil6 feladata:

e Az eljarasrend fiiggelékében szerepld adatlap kitoltése és leadasa, a gyermeket neveld
pedagogus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagnozisarol.

e A gyermek allapotarol valo folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld
pedagoégusokat.

e Hozzéjarulas megaddsa az EpiPen (adrenalin) injekci6 beaddsdhoz, amennyiben a
kialakult allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

e A gyermek kezeldorvosa elérhetoségének biztositasa.

Az igazgatoé feladata:

e Az EpiPen Jr injektorok biztositasa az allergids gyermekek részére.

o Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergias gyermekek ellatasara.

o A sziil6k tajékoztatasa az 6voda feladatainak ellatdsarol.

e Kapcsolattartds az egészségligyi ellatérendszerrel.

Az allergias gyermeket nevel6 pedagogus feladata:

e Az allergias gyermek adatainak begytijtése a sziil6tol.

e Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tiinetei.

e Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjelolt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagogusok is ismerjék azt.

e A pedagdgus magyarazza el csoportjaba jaro gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve az anafilaxias sokk kockazatanak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfelelden készitse fel Oket, hogy jelezzék, ha a
problémat tapasztaljak, szoljanak 6k is a pedagdgusnak.

e A Pedagoégiai program megvaldsitasat segitd kiilsé program esetén a pedagdgusnal két
késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és egy
masodik injekcidra is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznalatos.
Az elvitelrdl tajékoztassa az intézmény vezetdjét.

e A pedagogus tajékoztassa kollégait is arrol, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia
tiineteit és hogy mit kell tennilik anafilaxids reakci6 kialakulasa esetén, tovabba hol
talalhato a csoportban az EpiPen Jr. injekcio.

e Ellendrizze 1d6rdl iddre az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.

o A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén korabban is — tdjékoztassa a vezetOt a csere sziikségességérdl, majd
cserélje le az autoinjektort.

e Mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id6 riasztd szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a
toll szavatossaga hamarosan lejar.

Nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:

e A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendel6kben

megtalalhat6 veszélyesanyag-gytijtébe helyezze el.
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ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tunetei?

Az Anaphylaxia az allergénnel valé
taldlkozas utdn, gyorsan kialakul, nemesak
egy-egy szervet, hanem a szervezet teljes
egészét érinti.Gyogyszere az izomba adott

adrenalin az EPIPEN
bértinetek léguti tinetek

emésztorendszeri

Diagnézis:

Bértiinet + legalabb 1 tovabbi tinet

Bortiinet nélkil is lehet Anaphylaxia:

ismert allergén bejutasa a
szervezetbe + 2 tinet

idegrendszeri
tunetek

Tovabbi informdcioért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu
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ANAPHYLAXIA ELLATASI TERV

Az adrenalin injekcio haszndlatandl az eszkdz alkalmazasi eldirata az irdnymutato.

@

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

TEENDOK

- Rovarcsipés allergia esetén ef kell tavolitani a fulldnkot

- Maradj a beteggell Hivj segitséget! Helyezd készeniétbe az adrenalinos
onbeidve injectiot!

AJAK ARCES  CSALANKIOTESEK - Hivd a csaladot o megadott sirgésségi kapcsolatot!
SZEM DUZZANAT FOLTOK ladot vagy a meg 0rgésségi kapes
VIZENY!

( \ Az enyhe vagy mérsékelt allergias reakcio (a csaldnkilités vagy vizenyos

AJAK. SZAJPAD  NEM ISMETLODO HASI
BIZSERGES FAJDALOM, HANYAS

duzzanat) nem mindig el6zi meg a sulyos allergias reakciot (anaphylaxia)

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)
FIGYELD AZ ALABBI TUNETEK TEENDOK
BARMELYIKENEK A MEGJELENESET
: 1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON

- Ha eszméletlen vagy terhes akkor stabil oldoifekvés pozicidjaba kell helyezni
. Amennyiben nehezitett légzése van nydijtott Iabbal titethetd

NEHEZITETT VAGY  NYELY DUZZANAT 7 7 W4 ’5%: 7
o & @)

(siPOLO) LEGZES

2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszkdz haszndlati
utasit@sanak megfeieiden.

T e /g ‘ oo /
= o=ty 2 o= E\i&fj W

3. HIVD A MENTOKET - 112 (( D »
4, Hivd o csaladot /slirgésségi kapcsolatot 0
; 5. Ha § percen belll nincs j6 valaszreakcié az ey
v;‘g’fg&%gggii% ALSECEO injectiora UJAB ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI! S

VAGY AJULAS
SZWKE ES ERNYEDT IMTLODO VAGY AMENNYIBEN BA'RM".YEN KETSEG FELMERUL ADD BE O
(SNEBAD,  EROSODC HAS AZ ADRENALIN INJECTIOT! V
GYERMEKEK) FAJDALOM HANVAS Az Gjraéleszztés ditaldnos elveit kell alkalmazni minden esetben (—= JO
[ . . 3 7 “
AAUONY poao oo, MINDIG adrenciin injectiét adj ELOSZOR ha valainek SULYOS VAGY HIRTELEN

4150 meg ha a gyermek 7.5-30 kg : b : i
300 Phog i QyEmeK S kg feiote NEHEZITETT LEGZESE alakul ki (sipolas, allondésult kdhdgés vagy rekedt hang)

és felnotteknél még akkor is ha nincsenek bortiinetek, EZUTAN KERESS ORVOS! SEGITSEGET..

2021-es ASCIA gjénids qlopjon készait!

https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia
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1. sz. fiiggelék

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias
sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

2 N L 0] 2
SZUilO, gondviseld ......ccciviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiri e nevii kisgyermek

gondozdéja nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igazolas

mellékletként csatolva) az alabbi allergias betegségben szenved:

Kérem az 6voda igazgatdjat és pedagdgusait, hogy gyermekem oOvodai ellatisa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagnozist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes allergias
reakciOs tiinetek, anafilaxids sokk jelentkezik engedélyezem az altalam biztositott és az
ovodaba bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekci6 beadasat.

Csongrad,...... Vit hénap............ nap

szilo, gondviseld alairasa
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2. sz. fiiggelék

Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt latens allergias betegségrol, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

F N 11111 (1] 1 S PP sziilo,
Pe00) 1 10 A L) (i N nevi kisgyermek gondozdja

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos altal még nem diagnosztizalt, de az
ovodaban allergias tiineteket, anafilaxias sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr

adrenalininjekcio beadasat.

Kérem az 6voda igazgatdjat és pedagogusait, hogy amennyiben gyermekemnél az elézéekben
nem tapasztalt sulyos, életveszélyes allergias reakcids tiinetek, anafilaxids sokk jelentkezik
engedélyezem a fenntarté altal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekci6 beadasat.
Amennyiben a gyermekemnél a tovadbbiakban az orvos diagnosztizalja a betegséget,
biztositom szamara az injekciot.

Csongrad,........... €Vt hoénap....... nap

szllo, gondviseld aldirdsa
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