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1. SZMSZ CELJA, HATALYA, MODOSITASA,
NYILVANOSSAGA

Az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az a dokumentum,
amely az2011. évi CXC.tv. 25. §. (1.) bekezdése alapjan meghatdrozza az intézmény szervezeti
felépitését, a miikddés rendjét, a Helyi Pedagdgiai Programban foglalt nevelési célok elérését,
a belso ¢s kiilsé kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az SZMSZ-t a mindenkori féigazgatd késziti (Nkt. 69. § (1) /e bek. értelmében), s azt a
nevelOtestiilet fogadja el az Nkt. 25. § (4) bek. és az Nkt. 70. § (2) b. bek. alapjan.
Elfogadasakor ¢és modositaskor a Sziil6i Munkakozosség valasztmanya egyetértési jogot
gyakorol. Az Nkt. 25. § (4) bek. és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82.§ (6) bek.
értelmében a Sziil6i szervezete az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak
modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5)
bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta.

A fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé, igy hatalyba 1éphet a dokumentum.

A dokumentum jellege: Nyilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3) * Az SZMSZ-t, a
nevelési- oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Megtalalhato az 6voda honlapjan: https://www.letavertes.hu/CPage.aspx?key=53&pp=2

Modositasra a kdvetkez6 esetekben keriilhet sor:
é A meghatarozo jogszabalyok jelentds részében valtozas kovetkezik be.
é Az intézményvezetés elrendeli a feliilvizsgalatot és modositast.
6 Ha az intézmény barmely kozossége erre javaslatot tesz.
é Fenntart6i hatarozatok.

A modositaskori eljarasrendet a Kt. 40. §-a hatarozza meg.

Az SZMSZ egy-egy példanya megtalalhato, s azt  hozzaférheto
helyen taroljak megtekinthet6ség céljabol:

Ko6zponti 6voda Létavértes, Debreceni u. 1. sz. (helye: vezet6i iroda).
Irinyi u. 6. sz. alatti tagovoda (helye: vezet6i iroda).
Létavértes Varos Onkorményzatinak jegyzoje (helye: jegyzdi iroda) Polgarmesteri

Hivatal 4281 Létavértes, Kossuth u. 4. sz.


https://www.letavertes.hu/CPage.aspx?key=53&pp=2

1.1. Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantéalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és alkalmazottak kozotti kapcesolat erdsitése, az
intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

A szabalyzat moddositdsa a megjelend 1) torvények, rendeletek, hatarozatok miatt valt

aktualissa.

1.2. 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, hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit, anélkill, hogy az intézménnyel jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hatély).
A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hatély).
A szervezeti és miikddési szabalyzat a neveldtestiilet hatdrozataban foglalt rendelkezés szerinti
id6épontban 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolesdde fenntartora anyagi tobbletkételezettséget
telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak hatdlyossd (ezeket jelen szabalyzat zard
rendelkezések cimi fejezete tartalmazza).
Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1€p hatalyba €s hatarozatlan iddre, visszavonasig szol. Ezzel
egy 1dében hatalyat veszti az el6z6 2021-ben jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa az féigazgatod
hataskére, kezdeményezheti a neveldtestiilet, a SZMK elndk vagy Erdekképviseleti Forum a
bolcsddét érintve.
A személyi hatély kiterjed:

¥ Az 6vodai és bolesddei kozalkalmazottak teljes korére.

¥ Az 6vodas és bolcsddés gyermekekre és az Sket képviselSikre.

% Mindazokra, akik az 6vodaval és bolcs6dével kapesolatba keriilnek, s igénybe veszik

szolgaltatasait.



2. Az SZMSZ. jogszabalyi hattere

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol.

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény modositasarol.

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

229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrol szold torvény

végrehajtasarol

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

20./2012. EMMI rendelet modositésa.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. Rendelete a nemzeti kodznevelésrdl szold torvény

végrehajtasarol.

Az éppen aktuélis torvénynek megfeleléen a koltségvetés és Aht.

368/2011. (XII.31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

(Amr).

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérol.

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvéantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol (Info térvény)

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

88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet sordan teendd, egyes szocialis €s

gyermekvédelmi ellatdsokkal kapcsolatos intézkedésekrél, valamint a szocialis

szolgaltatdsoknak a veszélyhelyzet sordn elrendelt miikodési rendjérol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérdl €s a veszelyhelyzeti

intézkedések hatalybalépésérol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.

1993. évi X CIII. Torvény a munkavédelemrol.

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

feladatairol

335/2005. (XIl.  29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl.

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag



védelmérdl

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

277/1997. (XII.  22.) Korm.rendelet a  pedagdgus-tovabbképzésrol, a
pedagogusszakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol ¢€s
kedvezményeirdl

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igénylu gyermekek oOvodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve
kiadésarol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai- szakmai
szolgaltatasokban val6 kdzremiikddés feltételeirdl

Egyes kdznevelést érintd torvények modositasarol szolo 2021. évi LI térvény

A pedofil bilinelkdvetokkel szembeni szigorubb fellépésrdl, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasarol szolo 2021. LXXIX. torvény

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

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

2012. évi CCXV. torvény az egyes szakképzési és felnOttképzési targyu torvények
modositasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérdl (Ber.)

222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet soran az egyes pedagdgusmindsitési
eljarasok lefolytatasardl és az orszadgos pedagdgiai- szakmai ellendrzésekrol

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

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és



véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartdzkodas alapvetd szabalyairol
sz616 eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositdsi modokrol és az
azonosito kédok hasznalatarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté 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 védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad 4ramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrél szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben.

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol.

A 2003. évi CXXV. tv. Az egyenld banasmodrol  és
esé¢lyegyenldség elomozditasarol.

Az 1999. évi XLIL tv. A nem dohdnyzdk védelmérol.

A 137/1996. évi  (VIIL.28.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés
OrszagosAlapprogramjanak kiadasarol.

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

A 3/2002. ¢évi (II.15.) OM. rendelet A kozoktatds mindségbiztositasarol ¢és
mindségfejlesztéseérol.

275/2019. (XI.21.) Korm. rendelet az ¢évodaba jarassal és tankotelezettséggel
kapcsolatos egyes kdznevelési targytl kormanyrendeletek modositasarol

A 2007. évi CLIL tv. A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol.

132/2000. (VIIL 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
15/2013. (I11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikdodésérol
Az intézmény tartalmi munkajat és miikodését meghataroz6 dokumentumok:

Helyi Pedagégiai Program,



o Teljesitményértékelés
e SZMSZ,
e Hazirend,
e Fdigazgatoi utasitasok,
e Nevelotestiileti hatarozatok,
Fenntart6i hatarozatok.
A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igenyu @

yvermekek 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

3. Az intézmény meghatarozasa:

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, mikodtetdjét, ellatando alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek
felsorolasat €s az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolédo feladatokat, gazdalkodasi
jogkorét ¢és a feladatellatast szolgdldo vagyoni eszkozok feletti rendelkezési
jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum (alapité okirat) és mas fenntartoi,

tovabba miikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

Az koltségvetési szerv neve: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde

A koltségvetési szerv székhelye: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1.sz.

OM azonosito: 030959 Alapitas datuma: 2006 01. O1.
Alaptevékenysége: Ovodai nevelés

Szakagazati szdma: 851020

Alapito szerve: Létavértes Varos Onkormanyzat

Feltigyeleti szerve: Létavértesi Varosi Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete

Bolesodére vonatkozé adatok

Az intézmény Gyvt. szerinti besorolasa: Gyermekjoléti alapellatas

Az intézmény Gyvt. szerinti tipusa: Gyermekek napkoézbeni ellatasa

A szolgaltato tevékenység forméja: bolcséde, napkozbeni gyermekfeliigyelet
Az intézmény miikddési kore: Létavértes Varos

kozigazgatasi teriillete Maximalisan felveheté gyermekek

létszama: 28 fo.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az o6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény,
amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-
oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a
felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi
korzetében talalhato, a telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel
rendelkez6 haroméves és annal idésebb gyermek évodai felvételi kérelme teljesithetd és

van szabad féréhely az intézményben.



A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

I{fsnrllz:f}gzzz:i korményzati funkciok megnevezése
1 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
2 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3 091120 Sajatos _nevelési i_gényﬁ gyermekek nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
4 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetsi feladatai
5 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
7 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
8 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsédében torténd ellatasa
9 104035 i(r}li/gzrrrrlllgrllijélgzltetés bolcs6édében, fogyatékosok nappali

Feladat-ellatasi megallapodas alapjan intézményi és intézményen kiviili
gyermekétkeztetési feladatok ellatasa vonatkozasaban Kokad kozség

kozigazgatasi teriilete.

A koznevelési intézmény tipusa: tobbcéld intézmény,
6voda-bdlesode Telefonszam: 52/585-070 /kozponti
ovoda, vezetdéi iroda/ Telefon- és FAX szam: 52/376-135

/ovodatitkari iroda/

E-mail cim: gyermekszigetovoda@gmail.com
Foéigazgato: Harmati Zoltanné

Fogado ordja: minden kedden 8-10 éraig
Fdigazgato helyettesek: Szimané Brandtner Beata

Kontorné Miko Erzsébet

Ovodatitkar: Tarnoczki Gaborné /székhelye a kozponti
ovodaban/
A kozponti intézmény: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcséde

4281 Létavértes, Debreceni u. 1.sz.

A tagintézménye: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-
Bolcsode


mailto:gyermekszigetovoda@gmail.com

Tagovodaja
Tagovoda igazgato:
Fogado orjja:

Telefonszam:

4283 Létavértes, Irinyi utca 6. sz.

Kontor Krisztina /lrinyi u.6.sz. alatti 6vodaban/

minden hétfén 10-11 éraig

52/376-119

Feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend | maximalis
megnevezese megnevezese megjelolése | gyermeklétszam
ovodai nevelés 285 1o
a tobbi gyermekkel
1 Létavértesi Gyermeksziget | egyiitt nevelhetd 15 16
Ovoda-Boleséde (6voda) sajatos nevelési
igényli gyermekek
ovodai nevelése
2 Létavertesi Gyermeksziget 28 16
Ovoda-Bolcséde(bolcsdde)
ovodai nevelés
Létavértesi Gyermeksziget a to?bl gyermekﬂk el
3 | Ovoda-Boleséde ceyutt nevelhet§ 80 f5
Tagévodsia saj atog nevelési
igény(i gyermekek
ovodai nevelése
Telep helyei, cimei:
% 4281 Létavértes, Kossuth u. 8. sz. — Féz6konyha

% 4283 Létavértes, Irinyi u. 8. sz. —
% 4284 Kokad, Pet6fi utca 22. sz. —

Talalo konyha
Talalo konyha

Gazdalkodasi jogkore: oOnalldan milkddd. Pénziigyi-gazdasagi-szamviteli

feladatait a Létavértesi Kozds Onkormanyzati Hivatal latja el.

Vezetéjének (vezeté szerve, testiilete tagjainak) Kkinevezési, megbizasi, valasztasi

rendje: A fOigazgatoi allas nyilvanos palyazat alapjan tolthet6 be, a 138/1992.(X.8.)

Kormanyrendeletben foglaltak szerint.

Az intézmény szervezete: Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan

mikodik, melyet a nevelGtestiilet fogad el, amely a Képvisel6-testiilet jovahagyasaval valik

érvényesse. Az intézmény képviseletére jogosult személy: a mindenkori foigazgato.




3.1. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat
Feladatai:

Alapfeladatként Ovoda:

e Torvényben az Ovodai Pedagogiai Programjaban, valamint a helyi Onkormanyzat
rendeletében meghatarozott feladatai elldtdsanak keretei kozott felelés a
gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkodlcsi fejlodéséért, 2,5 éves kortol a
tankotelezettség kezdetéig.

e Anevelés napkozi otthonos, egész napos szervezeti keretek kozott
folyik az 6vodaban.

e A11/1994.(V1.08.) MKM rendelet 39/E. §.8. pontja szerint
megfeleld dvodai fejlesztd felkészités (IPR).

e Sajatos nevelési igényi gyermekek integralt nevelése.

1. Fogyatékossag, akadalyozottsag:
- értelmi akadélyozottsag: kozepes értelmi fogyatékossag
- tanulasi akadalyozottsag: enyhe mértéki értelmi fogyatékossag
- autizmus enyhe mértékben
- mozgaskorlatozott
- hallassértilt, latassériilt — gyengén lato
- beszédfogyatékos
2. Pszichés fejlodés zavara
- altalanos és specifikus tanulasi zavarok /részképesség zavarok/
- kevert specifikus fejlodési zavar
- aktivitas szabalyozas és figyelem zavarai.

Bolcsode alapfeladata:
Gyermekek bolcsddében torténd ellatasa keretében a 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni

ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését biztositja.

A bolcsddei ellatottak részére nyujtott gyermekétkeztetéssel osszefiiggd feladatok ellatasa.
A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsédébe olyan kisgyermekeket vesziink fel (20
hetes kortdl — 3 éves korig), akik Létavértesen élnek, és torvényes képviseldjiik allando
vagy tartozkodasi hellyel rendelkezik. Ha a létszdm megengedi akkor a kornyek
telepiiléseirdl is felvessziik a bolesddés koru gyermekeket.

A bolcsddei nevelés, gondozas igénybevétele a szild vagy torvényes

képviseld felvételi kérelmére indul. A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 42. §

(1) bekezdésben foglaltaknak megfelelen:



»(1) A gyermek bolcsddébe és mini bolesddébe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval
a) a korzeti védéno,

b) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

C) a csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

d) a gyamhatosag is kezdeményezheti.”

A felvételi kérelem benyujtasakor torténik a tajékoztatas az ellatdsigénybevételének
feltételeirdl, az ellatas tartalmarol, a panaszjog gyakorlasanak modjarol. A kérelmezének
az intézményben vezetett torvény altal meghatarozott nyilvantartasokhoz kotelessége
adatokat szolgaltatnia.

Az intézmény rendelkezik ,,Bolcsddei Felvételi Szabalyzattal”, melynek nyomtatvanyai
az adatkezelési szabdlyzatnak megfelelden, adatvédelmi tisztviseld kozremuiikodésével
késziiltek el.

A felvételi kérelem benyujtdsakor a torvényes képviselok megkapjdk a megfeleld
adatvédelmi tajékoztatast és megismerik az intézmény dokumentumait. A bolcsddei
egység teriiletén tobb helyen is ki van fliggesztve a Felvételi Szabalyzat, a Hazirend és a
Szervezeti Miikodési Szabalyzat.

A Gyvt. 43. § (3) bekezdése alapjan ,,A bdlcsddei felvétel soran eldnyben kell részesiteni
a) - ha a gyermek sziil6je, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benytjtasat kovetd
30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all —

aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre

jogosult gyermeket, ab) a harom vagy tobb

gyermeket neveld csaladban ¢l6 gyermeket, ac) az

egyediilallo sziilo altal nevelt gyermeket, és

b) a védelembe vett gyermeket.”

Nem gondozhaté bolcsédében a fert6z6 beteg gyermek mindaddig, amig a

hazi gyermekorvos igazolédsa alapjan ez az allapot fenn all.

A bolesddébe valo felvételkor a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsédében a
Debrecen utcai 1. sz. alatti kozponti irodaba torténik az igénybejelentés és a beiratas.

Villalkozasi tevékenység: nincs.

Foglalkoztatottaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koéznevelési foglalkoztatott, melyre
nézve a 2023. évi LIL térvény a pedagogusok uj életpalydjarol torvény az iranyado. A

bolcsddei dolgozok kozalkalmazotti munkaviszonyban maradnak, rajuk a KIJT



érvényes. Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkavallalé, melyekre nézve a
Munka Torvénykonyvér6l szolo 1992. évi XXII. Torvény az iranyado. Egyéb
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgari Térvénykonyvrdl szold 1959. évi IV.

térvény az iranyado.

3.2. Akoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
kiilonleges eléirasok

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

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

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok

végrehajtasat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Szabalyzata alapjan kell elvégezni.

3.3. Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak
rendje

Az intézmény az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalléan
miikodo koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret.
A koltségvetés tervezés iddszakaban meg kell hatarozni:

e az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,

e milkddéshez sziikséges dologi kiadasokat,

o feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatdsok utdni

jérulék kiadasokat,

o a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

A fOigazgato dontése, és a munkavallalok munkakori leirdsdban meghatarozottak alapjan: az

ovodatitkar érvényesitésre, a hazipénztar kezelésére jogosult.

3.4. A Kkotelezettségvallalasokcélszeriiségét megalapozo 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 litemtervbe.



3.5. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval és a pénziigyi osztaly munkatarsival valo

egylittmiikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
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személyi juttatasokat,

munkaadot terheld jarulékokat,

dologi jellegti kiadasokat,

az Onkorményzat altal folyositott ellatasokat,
az ellatottak juttatasait,

felhalmozasi kiadasokat,

mukodési bevételeket,

altalanos forgalmi ad6 bevételt,

tamogatas éves Osszegét,

az intézmény létszamkeretét.

A fenti eléiranyzatok kialakitisahoz az Onkorményzat ltal meghatarozott szempontok szerint,

az intézmény adatot szolgaltat a Fenntartd €s a pénziigyi osztaly részére.

3.6.

Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézmény igazgatodja és az ovodatitkar:

%
%
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figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
az Onkormanyzat altal folydsitott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,
figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez,
engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését,
a személyi juttatasok kifizetéséhez szlikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi
» meghatarozotteldiranyzatokra a  rendeletekben  szabalyozott  moddon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz
P a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szdmlakat ellenjegyzi,
» analitikus szamlamésolatokkal, elszamolasokkal aldtamasztott nyilvantartéast
vezet a kotott felhasznalasti normativ eldirdnyzatok felhasznalasarol,
» nyilvantartja és szdmlamdsolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkozok,

palyazati Giton elnyert pénzek elszamolésat,
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a Létavértesi Onkormanyzat pénziigyi osztalyanak iigyintézdjével kdzosen
elkésziti a sajat hataskorti és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat modositasi
tervezeteket,

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a Létavértesi
Onkormanyzat pénziigyi osztalyanak munkatarsaval,

a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkoz6 nyilatkozatokat
megteszi,

az atvett pénzeszkozoket €s palyazaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,
a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkoznyilvantartast vezeti, részt

vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

3.7. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

¥ a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitdszerek,

munkaruha, folydirat stb. beszerzéseinek sziikségességét nyomon koveti,

¥ felel6sséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszdmol

Létavértesi Onkormanyzat pénziigyi osztalya felé

& & &

részt vesz az eszkozok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,
a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint az étkezési

téritési dijakat, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes

eldirasok alapjan,

¥ vezeti a dolgozok személyi anyagat és a jutatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

3.8. A feldjitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitasi munkalatok a fenntartd hosszu tava titemterve alapjan keriilnek végrehajtasra, az

igazgatd jelzése alapjan.

& a koltségvetési szerv szamlaszama: 11738008-16733493

& aszamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank NYRT.

& akoltségvetési szerv adoszama: 16733493-2-09
Az intézmény minden dolgozdja feletti munkaltatoi jogokat az igazgaté/foigazgato

gyakorolja.



3.9. Azintézmény bélyegzojének hasznalati joga, felirata és lenyomata

A bélyegzOk hasznalatanak kore:
& igazgato/foigazgatod
& fOigazgato helyettes
& tagdvoda igazgatd
& konyha

A bélyegzok lenyomata:

< Hosszu bélyegzo: Hosszl bélyegzé adoszammal:
& Konyha bélyegzdje:

«  Korbélyegzok: 1. 2. 3.

3.9.1. A bélyegzéhasznilat rendje

A bélyegzokrol és atvételérdl nyilvantartast kell vezetni, melyet az atvétel vagy visszaadas
alkalmaval feljegyzés formajaban kell rogziteni. Ezt a feladatot operativé az ovodatitkar
bonyolitja le az érdekeltek és a féigazgatd kdzremiikddésével, ellenjegyzésével.

A bélyegzoket hasznalok kotelesek azt zart helyen és elzartan tarolni.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:



* az igazgatd/foigazgato,
* a foigazgato helyettes,
* tagOvoda igazgatod
* Ovodatitkar
Zarva tartasuk kotelezd!
A kezelésiikre vonatkoz6 eléirasokat az adatkezelési szabalyzat tartalmazza.
Ha megrongalddik vagy elvész azt a féigazgatonal azonnal jelenteni sziikséges a letiltds és a
poOtlas miatt.

A bélyegzok cseréjérdl a mindenkori igazgatd/féigazgatd, gondoskodik.

3.9.2. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a féigazgatonak van. Akadalyoztatdsa esetén az

azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a féigazgatohelyettes irja ala.

3.9.3. Bélyegzo cseréje

szervezeti valtoztataskor (0sszevonas, atalakulas kovetkeztében),
névvaltozaskor,

cimvaltozaskor,

o & o o

ha elkopott, régi,
6 ha elveszett potolni sziikséges.
A régi bélyegzdket be kell szolgaltatni az igazgatonak/féigazgatonak, és azokat ki kell vonni a

forgalombol, hivatalosan meg kell semmisiteni.

4. Koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja,
miikodése

4.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben Onalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A

szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy



az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mikodtetés,
valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢és igények figyelembevételével alakitottuk ki a
szervezeti egységeket.
Az o6vodat és bolcs6dét a foigazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu koznevelési
foglalkoztatott. Munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal
el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott moédon és iddtartamra
torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a foigazgatohelyettes kozremukodésével latja el.
Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

& ala -és folérendeltség

& azonos szinten beliili mellérendeltség
Az 6vodan és bolcsddén beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi
szintekhez tartozo:

& vezetok,

& illetve vezet6khoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- €s folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kdlesonos egylittmiikodesi kotelezettséget is.
A dolgozoék, a kozépvezetd, és a magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo

eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

4.2. A koltségvetési szerv vezetioje és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,
az ésszerli ¢és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz0dés nem utal mas hataskorébe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az igazgato/féigazgatd jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye,
valamint munkaltatoja hatarozza meg.

Az igazgato kinevezési (megbizasi) rendje



Az igazgat6i/foigazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ettol eltérden, a masodik
igazgatoi ciklus esetén a palydzat mell6zhetd, ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntartd
¢és a neveldtestiilet egyetért.

Az igazgatdi megbizés feltétele, az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor
betoltéséhez sziikséges, jogszabalyban meghatarozott szakképzettség, pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettség, legalabb négy év pedagdgus-munkakorben, vagy
heti tiz tandra vagy foglalkozas megtartasara vonatkozd oraaddi megbizas ellatdsa soran
szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben pedagoégus-munkakorben
fennallo, hatarozatlan idore, teljes munkaiddre szo16 kinevezés vagy a megbizassal egyidejlileg
pedagdgus-munkakorben torténd, hatarozatlan idore teljes munkaidére szolo kinevezés.
Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és idétartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Az intézmény vezetésének magasabb vezetd tagja, aki kdzvetleniil és
felelosen irdnyitja a foigazgatd helyettest. Kapcsolatot tart az atruhdzott hataskort gyakorlo
vezetokon keresztill az intézmény szervezeteivel, kdzosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott
modon.

A f8igazgaté felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv Létavértes Varosi Onkormanyzat
Képviseld testiilete, mig az egyéb munkaltatdoi jogokat az iranyitd szerv vezetdje, az
onkormdanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkak®ori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorlo polgarmester késziti el.

A tobbcélu intézményben a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

4.3. Az intézmény igazgatojanak/foigazgatojanak kiemelt feladatai

Munkaltatoi jogok:
Az 6vodaigazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezd
jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi

jogkor gyakorlésa.

# a neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése 6vodéaban, bolcsddében,
# 2 neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldokészitése,
 végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢€s ellendrzése,

# a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,
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a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmikodés biztositdsa a sziiloi
kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
a nemzeti ¢s intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltd6 megszervezése az

intézmények kozotti informacid aramoltatasa.

4.4. Az igazgato/foigazgato feladat -és hataskore

A sziiléi kozosséggel, a fenntartoval, a muikodtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd

egylittmiik6dés,

-
-
-
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a nevelotestiilet vezetése,

a nevel6-oktato-gondoz6 munka iranyitasa és ellenérzése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése ¢és ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiikodés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az intézmény orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése.

4.5. Azigazgato/foigazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 1j munkaforma (Home Office) beinditasanak elékészitése, mikodtetése:

& tervezési Szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés,
munkatarsak bevonoddasdnak biztositasa, pld. sziil0k tajékoztatasa

< arendszer miikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa

q

ellendrzés és értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
& sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok,

mikodési gyakorlat aktualis modositasainak koordinalasa, ellatésa.



4.6. Az intézmény igazgatojaval/foigazgatojaval szembeni altalanos
elvarasok

& az intézményi pedagodgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

& az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

& az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

& az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa,

& a vezetdi kompetencidk fejlesztése, az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye
figyelembe az intézmény kiilsé és belsé kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhatod
valtozasokat,

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

& a pedagdgiai program alapelveit hozza 0Osszhangba a vezetéi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel,

& jarvanyligyi vészhelyzet idején reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje
figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre, csak

hiteles forrasbol informalodjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

4.7. Az intézmény igazgatojanak/foigazgatojanak kizarolagos jog és
hataskor

& a munkaltatoi jogkor gyakorldsa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

& a vezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

= kotelezettségvallalas,

& dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény milkddésével

kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly més hataskérébe nem utal,

< alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa.
Az intézmény 4altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll aldirasa az igazgatd aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval

érvényes.



4.8. Az intézmény igazgatojanak/foigazgatojanak felelosége

Az intézményt az igazgatd iranyitja. Az igazgaté egyszemélyi felelosként gyakorolja az

intézmény egészére kiterjedd munkaltatoi jogokat. Feladatkdre az intézmény munkajanak

koordinalasa.

Felel az intézmény szakszerli €és tOorvényes mikodéséért, az intézményi vagyon
rendeltetésszer(i hasznalataért,

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly
nem utal mas hataskorébe,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

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

az intézményi szamviteli rendért,

a belsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéseéért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért, az intézmény
szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egyseégeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mitkddtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo kérdések megoldasaért,
— féigazgatohelyettesek, tagdvoda igazgatd bevondsaval — a civil szervezetekkel torténd
egyeztetés alapjan,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért az ésszerl, takarékos gazdalkodds megvaldsitasa
érdekében,

a sajat hatdskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellenorzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi

Osztalya felé,



a nemzeti és 6vodai lnnepek helyi pedagogiai programokhoz ¢és a munkarendhez
igazodo, méltd megszervezésének biztositasaért az intézményvezetd-helyettessel €s
tagdvoda vezetdvel egyiitt,

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

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti
csapas, vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mukodtetése
nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntart6t értesiteni kell),

bolesode esetében rendkiviili sziinetet a fenntarto rendel el.

az intézmény kiilsd szervek elotti képviseletéért,

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

a pedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak mikodtetéséért,

a tanfeliigyeleti ellendrzés, tovabba a mindsitdvizsga €s a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

a tanfeliigyeleti ellendrzés eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

a kockazatkezelésért, a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a koznevelési intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdekii
informdacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzététel,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

a koznevelési alapnyilvantartas rendszerének mitkodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok érzéséért,

az adatkezelést meghatdroz6 normak szerinti mitkodés ellendrzése,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikddtetéséért,

az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,



e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

e az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

e apedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéséért,

o 0nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény milkodéséhez sziikséges személyi ¢€s targyi
feltételek biztositasaért,

e aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e asziiloi szervezettel valo megfeleld egytittmiikodésért,

e a gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezeséért,

e akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért

e abelso ellendrzés megszervezéséért s hatékony, megfeleld szinti mitkkodtetéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagogiai munkaért valo felelossége korében

szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak Kkiilsé szakértovel torténo értékelése céljabol.
At nem ruhazhat6 hataskérei:

S Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyre 6t a

munkakori leirasa felhatalmazza;

< A nagyobb 0sszegii kiadasok tekintetében egyeztetési kotelezettség terheli.
Az intézmény munkavallaldival személyesen, telefonon vagy e-mailen keresztiil tartja a
kapcsolatot.
A nevelési-oktatasi igazgatojanak munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli.
A nevelési-oktatasi igazgatdja munkaideje felhasznalasat €s beosztasat a fenntartoval tortént

egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.



4.9 A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadméanyok tovabb kiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd/féigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az
igazgato/féigazgato irhat ala. igazgatd/féigazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorldja az igazgato/foigazgatd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek,
jelen esetben az egyik igazgat6/foigazgato helyettes Sz. B. B.
Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
az intézmény adatai (név, cime, irdnyitdoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

& az irat iktatdoszama,

& az ligyintézd neve,

& az ligyintéz¢s helye és ideje,

& az irat aldir6janak neve, beosztésa,

& intézményegység
A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

& az irat targya,

= az esetleges hivatkozasi szam,

= amellekletek szama.
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 neveét
,»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadméany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak
a jelen SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A
kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.
A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje.
Az intézményvezetd kiadményozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadméanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadméanyozasi jog atruhazésa
nem €rinti a hatadskor jogosultjanak személyét és személyes felel0sségét. Az intézmény vezetdje

kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézonek ¢&s



vezetonek is.

4.9.
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Az igazgato/foigazgato kiadvanyozza az intézmény egészét tekintve

Az intézmény mukodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatési szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések
iratait, intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket ¢és
értékelések dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda, konyha és bolesode egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 0sszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

4.10. Az igazgato/foigazgato altal leadott feladat és hataskorok

4.11.1. Az intézmény képviselojeként torténé eljaras rendje

Az igazgato/féigazgatd képviseleti jogkorét az alabbi 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 kovetkezok szerint:

&

&

az egyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként,
az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,

az egyes vezetok a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében az intézményvezetovel

tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

A tagdvoda dvodapedagdgusainak kiilsd tanfelligyeleti vizsgélata és mindsitése elvégzésében

az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén intézményvezetd helyettes feladata a szakmai

kozremiikodés, valamint a tagdvoda vezetd feladata helyben eljarni, mindsitéseket,

tanfelligyeletet lebonyolitani.



Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tdimogatd rendszerben a mesterjelszo-kezeld
rendszer segitségével az 6vodapedagdgus kotelezd mindsitd vizsgaja, illetve mindsitd eljarasa
idépontjanak rogzitése az intézményvezetd poétlasaként az intézményvezetd helyettesek
jarhatnak el.

Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tdimogatd rendszerben a mesterjelszo-kezeld
rendszer segitségével Pedagogus Igazolasok kiallitasanak ligyében szintén az intézményvezetd

helyettesek jarhatnak el.

. »A,B”
) ) . . féigazgatd | tagovoda
Kiadmanyozasi, aléirasi jog féigazgatd _ | munkakdzosség
helyettes | igazgatd
vezeto
igazgatohelyettes, tagovoda
igazgat6 szabadsiganak X
engedélyezése
tagdvodaban dolgozok szabadsaga X X
munkaidd beosztas alairasa X X X X
munkaidd nyilvantartas X X X X
munkaidd nyilvantartas alairasa X X X X

4.11.2. Az igazgato/foigazgato a jogszabaly altal szamara eldirt feladat és hataskorébél
atadja az alabbiakat

Igazgatd | Tagdvoda | Munkakd | Megbizott | Ovodatit
Feladat- és hataskor .
helyettes | igazgato Z. vez. ped. kar

A felel6sok, megbizottak X X
feladatainak ellendrzése

Az éves 6vodai munkatervben
erre kijelolt ovodapedagogus
szamara az allami, nemzeti és
6vodai linnepekrol X X
valo

megemlékezések,
rendezvények

szervezésével

kapcsolatos

feladatokat

Koznevelés Informacios
Rendszerében az elektronikus
adatko6zléssel, a statisztikali X X X
adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatok elvégzését




A nevel6-oktatd munka operativ
iranyitasaval kapcsolatos és az
azonnali dontési reagalast
igénylo vezetési feladatokat s az
azokkal kapcsolatos dontések
jogat, igy kiilonosen:

pedagodgiai munka
ellendrzésével kapcsolatban a
belsd ellenérzés rendjében
meghatarozottak szerinti
feladatokat

anem pedagogus
munkakdrben dolgozo
alkalmazottak
munkarendjének ligyeiben valo
eseti dontéseket

az egyes szervezeti egységek
vezetdi szamara a szakmai
munka végzésérdl szolo
intézményi beszamolo
vonatkoz6 részének elkészitését

az intézmény szakmai
képviseletét az adott szakmai

a helyi tovabbképzési
rendszer elkészitését,
tovabba a telephelyen
dolgozok

teljesitményének értékelését

a kozponti €s tagovoda
intézmény pedagdgus
onértékelésének mikddtetését

a tanfeliigyeleti ellendrzés,
tovabba a mindsitovizsga és a
mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezését

az inzulinfiiggo
cukorbetegségben szenvedd,
6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek indokolt esetben
torténd, intézményben
megvaldsulo specialis
ellatasanak feladatai

az inzulinfiiggo
cukorbetegségben szenved6
gyermekek ellatasat végezhetd
alkalmazottak nyilvantartasa
intézményi szinten

jarvanyiigyi

rendKkiviili

veszélyhelyzetben az
eljarasrendnek

megfelel6

szabalyok betartasanak feladatai




jarvanytigyi rendkiviili
veszélyhelyzetben az
online digitalis pedagogia
modszertananak szakszeri
alkalmazasahoz, a
megismert jogyakorlatok,
eljarasok kozreadasaval az
intézmény szakszerti
online pedagodgiai
tevékenysége feladatainak
iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont ¢) alpont
alapjan a tartos gyogykezelés
alatt all6 gyermekek intézményi
szintli nyilvantartasa




4.12. Szervezetfelépités abraja

Igazgaté/foigazgatod

Foigazgaté helyettesek

Bolcsodei
munkako6zosség

Kisgyermeknevelok

Munkakozosség

vezetok
Pedagégusok Logopédus

Pedagogiai asszisztensek
\ Dajka ) \ Dajka j

Mos6né Ovodatitka

J

Karbantarto

Tagévoda igazgato

Pedagégusok

Ly
Pedagégiai asszisztensek

e

<

\Dajka ) J

Erdekképviseleti forum < Sziil6i kozosség




4.12.1. Az intézmény szervezeti egysége

Az intézmény egy szervezeti egységét alkotjak a két helyen miikodé 6vodaegységek, valamint
a bolcsodei egység. A gyermekek nevelése - gondozasa a kozos akarattal készitett Helyi
Pedagogiai Programban (HPP), bolcsédében pedig a Szakmai Programban (SZP)
foglaltak alapjan torténik. A HPP-ben érvényre jutnak az egységek tartalmi vonatkozast
sajatossagai azon til, hogy a nevelés filozo6fidja, alapelvei, kiindulési pontjai azonosak mindkét
egységben.
A sajatossagok konkrétan a HPP-ben talalhatoak.
A jogszabalyokban szakmai eldirasokban foglaltak értelmében az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatok szerint részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal, jogositvanyokkal birnak a
kovetkezOk:

— nevelotestiilet,

— dajkak és kisegitd dolgozok,

— szakmai munkakdzosségek, egységvezetok

— teljesitményértékelés munkacsoport, onértékelési munkacsoport

Bolcsode esetében a Szakmai Program meghatarozza:

— az intézmény helyi nevelési-gondozasi alapelveit, értékeit, célkitlizésit

— azokat a nevelési-gondozasi feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a
gyermek személyiségének harmonikus fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését,
a kiemelt figyelmet igényld gyermek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését
a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet
a sziild, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikodésének formait

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

VRN

a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket

4.12.2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetése:
Az dvodaban és bolcsddében a vezetdi feladatokat mindenkori igazgato/féigazgato latja el, aki
magasabb vezetOnek minésiil. A foigazgaté latja el a bolcséde szakmai vezetését is,

rendelkezik a hozza tartozo megfeleld képesitéssel (kisgyermekneveldi).



A féigazgaté munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartoi jogszabalyok és elvarasok, az
ovoda - bolcséde mitkodését szolgalo szabalyzatok alapjan végzi.
A vezetd kozvetlen munkatarsainak mindstilnek:

& az altalanos vezetOhelyettesek, akik szintén magasabb vezetonek mindsiilnek,
tagévoda vezeto,
munkak6zdsség vezetdk, egységvezetok

mérés értékelési munkacsoport vezetd

9 § 9 §

onértékelési munkakozosség vezetd

& ¢Gvodatitkar.
Minden kozvetlen felsorolt munkatars kivalasztasa a féigazgato jogkorbe tartozik.
A megbizés lehet hatdrozatlan és hatdrozott idejli a vonatkoz6 torvények és a sziikségletek
fliggvényében.
Az intézmény vezetésének tagja olyan pedagogus lehet csak, aki hatarozatlan idejii koznevelési
kinevezéssel rendelkezik.
A fenti megbizatasok hatarozatlan idére sz6lnak, vagy visszavonasig.
A vezeték mindegyike a mindenkori aktualis munkakori leirdsban foglaltak alapjan végzi
munkajat.
Az intézmény vezetésében résztvevok az éves munkatervben foglaltak alapjan, vagy aktualisan
is Uléseket, megbeszéléseket tartanak. Ezeket a talalkozokat a féigazgatd hivja 0ssze és vezeti,
az iilésekrdl jegyzokonyvet vagy feljegyzést kell késziteni.
A teljes korli vezetdi értekezletek nevelési évenként (a torvény altal biztositott jogaik
gyakorlasa miatt) két-harom alkalommal keriilnek 6sszehivasra.
Ezekrdl az értekezletekrdl is jegyzOkonyv és feljegyzés késziil.
A szilik korli vezetdi értekezletek havonta egy alkalommal torténnek, melynek idépontja

altalaban a honap utols6 hétfoje, déleldtt 11-14 oraig, vagy eldre egyeztetett idépontban.

4.12.3. Bolcsddevezetd, szakmai vezeto hataskore, jogkore

A szakmai vezetd jogosult arra, hogy:
O szervezze és iranyitsa a bolcsdde szakmai munkajat.
S képviselje a bolcsodét a miitkodést érintd tigyekben.
< betartsa €s betartassa a munka- és tlizvédelmi eldirasokat.

< figyelemmel kisérje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeit.



A szakmai vezeto felelossége, kotelessége:
A szakmai vezet0 felel6sséggel tartozik:
2 A boleséde nevelési-gondozasi munkajanak megszervezéséért, a munkafolyamatok
hatékony megvalositasaért.
S A jogszabalyok betartasaért.
S A gyermekek felvételi rendjével kapcsolatos sziiléi tajékoztatasaért.
2 A boles6de személyi és targyi feltételeinek biztositasaért.

Munkabdl valo tavollétének jelzéséért a polgarmester felé.

4.13. Az intézményben dolgozo alkalmazottak alkalmazasi feltételei,
feladat és hataskore

Szervezeti egység engedélyezett létszama:

OVODA
Nevelotestiilet: 29 6vodapedagdgus
1 logopédus
Nevelémunkat kozvetleniil segitd: 14 dajka
4 pedagogiai asszisztens
1 6vodatitkar
Egyéb alkalmazottak: 1 mos6nd
1 karbantart6
BOLCSODE
Neveldtestiilet: 4 kisgyermekneveld
Bolcsodei dajka: 116
Bolcsodei szakacs: 116

A foigazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat a
foigazgato gyakorolja.

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

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kinevezése a 2023. évi LIL torvény a
pedagogusok 1) ¢életpalydjarol és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a

pedagoégusok 1) é€letpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarél vonatkozo



rendelkezései alapjan torténik. A pedagdgusok és a pedagdgus végzettséggel rendelkezd neveld
¢s oktatd munkat segitOk besorolasa az Nkt 65.§-a, 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j
¢letpalyajardl és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j
¢letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol vonatkozé rendelkezései alapjan
kertil sor.
Oraadé megbizasara a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl és a 2023. évi LIL
torvény a pedagogusok 10j életpalydjarol és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a
pedagogusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl vonatkozo
rendelkezéseit kell alkalmazni.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étesitése, feltételei
Nevel6 munka az 6vodai nevelés, a gyermekekkel valo pedagogiai céli kozvetlen foglalkozas
— kizarolag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban neveld-oktato
munkat kozvetleniil segité munkakorben, éraadoként megbizasi szerzodés alapjan lathato el.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

< biintetlen el6életd,

o cselekvoképes,

< nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony létesitését nem teszi lehetove.

A biintetlen eldéletet a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozo személy
a kinevezés megkotését megeldzéen a biiniigyi nyilvantartd szerv 4ltal kiadott hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja.
Nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltatd javaslatara a fenntartd dontése alapjan a
munkakor betoltéséhez sziikséges.
Palyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett, a
palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem all fenn.
A palyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével 0sszefiiggd munkaltatoi
jogkor gyakorloja irja ki.
A palyazatot a kormanyzati igazgatasrol szolo torvény alapjan miikodd személyiigyi kdzpont
internetes oldalan k6zz¢ lehet tenni.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott idore szol6 kinevezéssel
jon létre. A foglalkoztatas altalanos munkarendben, pedagoégusok esetében részben kotetlen,
neveld és oktaté munkat segiték esetében kotott munkarendben. Altalanos munkarend esetén a
munkaiddt a munkaltatd hétfétol péntekig osztja be.

Pedagogus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel €és szakképzettséggel



rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagodgus, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazott munkéja
ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatdé személy.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt
hatarozott id0 lejartaval, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 halalaval, a
munkaltatd jogutdd nélkiili megsziinésével, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo az Osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliill nem
sziinteti meg, ha a munkaltatd egésze vagy egy része mas jogallasi torvény hatalya ala
keriilésével érintett jogviszonyanak atalakuldsira nem keril sor, ha a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar nem biintetlen el6életi.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatéllyal a probaidd alatta
felek k6z6s megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatalya ala tartozo munkaltatok kozott,
felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondassal, azonnali hatalyt lemondéssal, elbocsatas
fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo részére jard végkielégités Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalmanak és a felmentési idejének megéllapitasara a 2023.¢évi LII.
Torvény és a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozd részére jard végkielégités Osszegének, szabadsaganak, jubileumi
jutalmanak és a felmentési idejének megallapitdsara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Pedagogus és bolcsddei kisgyermekneveld €s a bolesddei dajka munkakorben a jogszabalyban
meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagogus a munkdja ellatdsa soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd
személy.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

A 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1ij
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | €letpalyéjarol

(6vodapedagogus, nevelds és oktatd A Kormény 401/2023. (VIIL 30.) Korm.
munkat kdzvetleniil segitd) rendelete a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

Kozalkalmazotti jogviszony (bdlcsddei 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak
dolgozok) jogallasarol

neveld és oktaté munkat segitok 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

6raado 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol




Az intézmény alkalmazott dolgozoi:
é fOigazgato, egyben szakmai vezetd
foigazgato helyettesek
tagovoda igazgato
ovodapedagogusok, kisgyermeknevel 6k
pedagdgiai asszisztensek
ovodatitkar
dajkak
bolcsddei szakacs

mosono

o & & & & o oo o o

karbantarto

A dolgozok személyi anyagat a foigazgatd €s az dvodatitkar tartja nyilvan. Az intézmény
valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIR
programban taldlhat6. Az 6vodapedagdgus a kdznevelés informacios rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositdst kovetden megtekintheti. A Torzskonyv régziti az dvodara és
bolcsddére vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony
megsziinésének idejét. A Torzskonyvet minden vezetd ondlld felelosséggel vezeti a sajat

intézményében.

4.13.1. A munkakorhoz tartozé feladat és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskdroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirasok tartalmazzak (lasd: 1.
szamu fiiggelék).

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok esetében

a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

4.13.2. A munkakori leiras tartalmazza

a munkahely (telephely is), a munkavallald, a munkakdr megnevezését,
a munkaidét

a kozvetlen felettes meghatarozasat,

€ € € <€

a munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,



az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,
a munkakore szerinti ellendrzését,
a munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

a mindsités kotelezettségét,

€ € € <€ <

a mentoralési feladatok meghatarozasat,

v munkacsoportokban vald részvételét.
Az 6voda és bolcsdde alapdokumentumai, az 6voda és bolcsdéde éves munkaterve szerinti
feladatok ellatasahoz specifikus munkakori leirdasok keriilhetnek 4atadasra a megbizott
alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett:

v tliz -¢s munkavédelmi felelds
szakmai munkakozosség vezetok
teljesitményértékelési és onértékelési csoport vezetdje

mentor a gyakornok mellett

€ € € <€

cukorbeteg gyermekek ellatasa

4.13.3. A vezetési feladatok megvalésitasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott 6vodat és bolcsddét és annak tagdvodijat az ovoda
vezetOsége vezeti. A féigazgato feladatait a foigazgato helyettes helyettes, a tagévoda igazgato,
a szakmai munkak6zosség vezetd(k), €s a teljesitményértékelési csoport vezetdjének
kozremitkodésével latja el.

A vezetdk munkaidejének nyilvantartasa munkaidd nyilvantartdsi lapon torténik,
munkarendjiik ugy kertl kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id0szakban a vezetdi feliigyelet
biztositott legyen.

A féigazgato helyettes és tagdvoda igazgatd megbizasat a nevelOtestiileti véleményezési jogkdr
megtartasaval a foigazgatd adja. Vezetd helyettesi megbizést az intézmény hatarozatlan idore
kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig €rvényes a megbizasrol szolo
okményban foglaltak szerint. A magasabb vezetd feladat- ¢és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. A féigazgatd
kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgatdé kozvetlen
utasitasai alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosztottja a foigazgatonak tartozik
felel0sséggel; beszamolasi kotelezettsége kiterjed az altala vezetett szervezeti egység

miikodésére és pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az



intézményt érinté megoldando problémak jelzésére. A feladatok elosztdsanak alapelvei: az
aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az 6voda és bolcsdéde vezetdsége kéthetente tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol, illetve sziikség esetén.
Az intézmény vezetésében javaslattevd ¢€s szavazati joggal rendelkeznek a kibdvitett
ovodavezetdség és bolcsddevezetdség tagjai:

v fdigazgato,

v féigazgatd helyettesek,

v tagovoda igazgato,

v szakmai munkako6zosség vezetd (k), bolcsddei munkakozdsség vezeto,

v teljesitményértékelési és onértékelési munkakozosség
A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy
a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyulo
funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.
A kibdvitett 6voda és bolcsddevezetdség az dvodai és bolcsddei €let egészére kiterjedd iranyito,
tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel.
Az intézmény kibdvitett vezetdsége sziiks€g szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A megbeszélést a fOigazgatd hivja Ossze. Az intézmény kibdvitett vezetdségi iilésein
tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az intézmény mas alkalmazottjai is.
Szavazati joggal rendelkezik:

v nevelGtestiilet.
Az intézmény vezetésének dontési jogkdre van:

v A vezet6 helyettesi megbizasban és visszavonasaban.

v A vezetd helyettes €és egyéb vezetdkkel szembeni fegyelmi eljaras meginditasardl, a

fegyelmi biintetés megallapitasarol.

v Az intézmény egységek feladatainak 6sszehangolasaban.

v Szervezeti egységek 1étrehozasarol €s megsziintetéseérdl.

v A HPP-al és a SZP-al 6sszhangban all6 szakmai fejlesztésekrdl, s azokat szolgdlod

személyi, targyi feltételekrdl.

Az intézmény vezetésének véleményezési jogkore van:

v az intézmény miikodését szolgald szabalyzok,

v az éves beszdmolok, munkakdriilményeket befolyasold tényezdk



a fejlesztési, beruhazasi, felujitasi keret,
az intézményi éves koltségvetési tervezet,

a fenntartohoz tovabbitando felujitasi igények vonatkozasaban,

€< € ¢ <€

minden olyan kérdést véleményezni, amelyre a foigazgato kéri az intézmény vezetését.

Az intézményben egyetértési és véleményezési joggal rendelkeznek:
v SZMK-valasztmanyi elndk,
v FErdekképviseleti Forum elnoke,
Az intézményben tanacskozasi joggal rendelkeznek:
v gyermekvédelmi felelds, szakszervezeti fobizalmi
mérés-értékelés munkacsoport vezetd
teljesitményértékelési munkakdzosség vezetd
a fenntart6 képviseldje,

Erdekképviseleti Forum

€ € € <€ <

SZMK-valasztmanyi elndk

4.13.4. Az intézmény vezetdségének tagjai a féigazgato helyettesek és a tagévoda
igazgato feladatai, hataskore

Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leirds alapjan, a féigazgatd
kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Felette az 4ltaldnos munkaltatéi jogokat a fOigazgatod
gyakorolja. A f6igazgato helyettes (ek) és a tagévoda igazgaté munkakori leirasat a féigazgatod
késziti el.

Az intézmény fOigazgatoja felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi
kotelezettséglik van, évente egyszer irasban, szoban folyamatosan.

A f6igazgato helyette (ek):

Kozvetlen felettese a foigazgato.

Neveldmunkajat kotelez6 oraban (22 éraban) gyermekcsoportban végzi. A féigazgato helyettes
megbizésa kijeldlés alapjan tolthetd be.

Minden kozvetlen és kozvetett feladatdt munkakori leirdsa, megbizasa szerint végzi.

A foéigazgat6 akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorrel el nem halaszthato ligyek intézésével
ellatja a vezetd helyettesitését. A fOigazgatd tartds tavolléte esetén pedig teljes jogkorrel

helyettesiti.



Egyébként kozremiikodik:

v
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a gyermekbalesetek megeldzésében,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezésében,

a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

az egységekkel torténd egytittmiikodés megszervezésében,

a hagyomanyok 6érzésével, tinnepségek  szervezésével kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban

a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasaban,

statisztikai adatok szolgaltatdsdban a KIR felé,

a munka, tiiz és balesetvédelmi el6irasok betarttatasaban,

az igazgatasi feladatok ellatdsaban,

a Kozalkalmazotti tandccsal és az SZMK-valasztmannyal és az Erdekképviseleti Forum

valasztmannyal torténd kapcsolattartasban,

a dolgozok teljesitményértékelésével, mindsitésével kapcsolatos
feladatok  elOkészitésében jogviszony meghirdetése, 1étesitése esetén

véleményezési joguk van,

vezetik a neveldtestiileti talalkozasok, iilések és értekezletek jegyzokonyveit.

Kozvetlen feladatai:

v

v

v
v
v

bonyolitja az eszkdz beszerzést, elkésziti a leltart, az intézményi torzskonyvet vezeti,
kozremiikodik a nemzeti és 6vodai linnepek megszervezésében, s koordinalasaban,
értesiti a szilildket az intézmény zérva tartasarol,

megszervezi a gyermekek rendszeres szlirdvizsgalatat,

a gyermekvédelmi feleldssel rendszeres kapcsolatot tart, s tajékoztatdt és adatokat
szolgaltat szdmara,

a veszélyeztetett ¢€s védelembe vett gyermekek érdekében kapcsolatot tart a
Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal,

részt vesz a vezetdi iléseken, ahol aktivan kozremiikodik az informaciok
tovabbadasaban,

jarvanyiigyi készenlét idején segiti a vezetd munkdjat és intézményi szinten
gondoskodik arrdl, hogy a neveldtestiileti dontés meghozatala érdekében az

infokommunikdacios eszk6zokon mindenki elérhetd legyen,



v jarvanyliigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport irdnyitdsa,
a pedagogusok digitalis térben torténé munkavégzésének szakmai tdmogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia moddszertananak megoldési lehetdségeivel, a
kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatésa, linkjeinek tovabbitdsa az 6vodapedagdgusok
szamara.

v apedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a két ovodaban dolgozd 6vodapedagdgusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése,

v részt vesz az intézmény szakmai munkdjdnak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, részt vesz az oOnértékelés (pedagogus, vezetd,
intézmény) sajat elvaras listdjanak kidolgozasdban, az intézményi értékelés
megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében,

v részt vesz az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentécios rendszer kidolgozdséban (naplo),

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

v adott témaban egylittmiikodik a szaktanidcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagogiai  szakszolgalatok

munkatarsaival,

A tagdvoda igazgatd feladatait, kozvetlen és a tagdvoda alkalmazott munkatarsai
kozremiikodésével latja el. Helyettesitését a gyermekcsoportbeli valtotarsa latja el
Neveldmunkajat kotelezé ora mellett (24 6raban) latja el gyermekcsoportban. Megbizatasat a
foigazgatotol kapja.
A tagovoda igazgato felelds:

v apedagdgiai munkaért,

v teljesitmény értékelésért,

v aneveldmunkat segitd kozalkalmazottakért
Az intézmény vezetOje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at a tagovoda vezetdre:

v Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a tagovodat.

v Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios eszkdzok

segitségével - a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazolo bizonylatok készitésérol
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¢s archivalasarol.

Elésegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvalositasat.

A munkakozosségek és munkacsoportok mitkodésének tdmogatasa.

Jarvanyligyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrol,
hogy a neveldtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacios
eszk0zokon mindenki elérhetd legyen.

Jarvanytigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport irdnyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia moddszertananak megoldési lehetdségeivel, a
kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatésa, linkjeinek tovabbitdsa az 6vodapedagdgusok
szamara.

Pélyazatok irasa, irdsanak 0sztonzése a nevelbtestiilet korében.

A fbéigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabdlyban el6irt feladatait.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen az tinnepek, jeles napok méltd szervezésével a
munkatervben megbizott pedagogussal vald kapcsolattartas.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitésa.

A pedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében, értekelésében valo részvétel.
Részt vesz az oOnértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozaséaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre.

Az intézményben az O&6vodapedagogusok munkaidd nyilvantartdsanak vezetése,
elszdmolasa.

Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezetét a pedagdogusok mindsitésében és a
tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

Részt vesz a belso ellendrzésben €s értékelésben.

Részt vesz az dvodai munkéval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (naplo).

A kiils6 tanfeliigyeleti vizsgélat és mindsités elvégzésében szakmai kozremiikodést

biztosit.



kozremiikodik:
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a takarékos gazdalkodasban,

a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében,

a gyermekbalesetek megeldzésében,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak lebonyolitdsaban,

a nemzeti és dvodai linnepek megszervezésében, lebonyolitasaban,

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

adatszolgaltatas a statisztikahoz, normativahoz,

a munka- és balesetvédelmi, tlizvédelmi feltételek biztositasaban,

az igazgatasi feladatok ellatdsaban

a Kozalkalmazotti Tanaccsal és az SZMK-véalasztmannyal vald egyiittmiikdés
biztositasaban,

a dolgozok teljesitményértékelésének  és  mindsitésének  elokészitésébe,

crer

kozalkalmazotti jogviszony létesitése €s megsziintetése esetén véleményeznek.

kozvetlen feladatai:

¢

o & o o o

é

az adott egységben dolgozok munkarendjének kialakitésa, munkavégzésének
iranyitasa,

a szabadsagok engedélyezése, a helyettesitések megszervezése, a munkaidd
nyilvantartasok Osszegytiijtése, alairasa, ellenérzése,

bonyolitja az egység eszkozbeszerzEését, vezeti annak leltarat, torzskonyvét,

a sziilok értesitése az 6vodai idOszaki zarva tartasarol,

megszervezi a gyermekek rendszeres szlirdvizsgalatat,

a gyermekvédelmi feladatok koordindlasa, kapcsolattartas a gyermekvédelmi feleldssel,
a veszélyeztetett ¢€s védelembe vett gyermekek érdekében kapcsolatot tart a
Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal,

részt vesz a vezetdi értekezleteken, ahol aktivitdsaval hozzdjarul az informaciok
megfeleld d&ramlasahoz,

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

¢
é

a munkakdri leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

a belso ellendrzések tapasztalataira,



¢
é

az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére,

az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a foigazgaté megbizasa alapjan képviseli az

intézményt kiilso szervek elott.

4.13.5. Szakmai munkakozosség vezeto feladata, hataskore

A neveldtestiilet tagjai koziil évenként, vagy ahogy a foigazgatd elrendeli a munkak6zosség

sajat tevékenységének irdnyitdsara, koordinalasara munkakozosség-vezetét valaszt a

foigazgatd a nevelOtestiilet egyetértésével. Tevékenységiiket a féigazgatd irdsos megbizasa

alapjan, munkakori leirdsuknak megfelelden végzik.

Feladatai:

&

&
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a szakmai munkakdzosség, onallo, felelds vezetése,

Osszedllitja a PP és éves munkaterv alapjan a munkak6zosség éves tervét,

a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése,

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletek 0sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

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

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

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

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

irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkdjarol a nevelési év végén, beszamolo
a nevelQtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

mérési szempontok, mddszerek, eljardsok kimunkaldsa a munkakdzosség tagjaival,
szakteriiletén egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

részt vesz az Onértékelés (pedagodgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak

kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében,



Jogai:

részt vesz a kibdvitett 6vodavezetéség munkajaban,

képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon az intézményvezetd felkérésére, az
intézményen beliil és kiviil,

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

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

beszamol a nevelOtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé,

allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkako6zdsség tagjait,
jarvanytigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport irdnyitasa,

segitségadas, linkek tovabb

az intézmény vezetdje altal atruhdzott hataskdrben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakdzosségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodd éves
tervezd munkajat,

az intézményvezetdje altal atruhazott hataskdrben az intézményvezetd helyettessel
ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkdjat, az litemterv szerinti eldrehaladast és az
eredményességet,

hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd fele,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre,

Munkajaval szembeni elvarasok:

&

munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkak6zosség
tagjaival,

tik Osszesitése, tulordk nyilvantartdsa, szabadsdgok nyilvantartdsa, helyettesitések
megszervezese,

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

részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak



kidolgozéasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében,

& alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire €pit,

< rendszeresen felméri, milyen szakmai, moddszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek,

& szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiillonb6zo formait,

9

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

q

szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmikodéseket,

& a munkakozdsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete,
a hatékony képzés megvalositasa,

< a munkakozosség neveld-oktaté munkdjanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel az
ovodapedagdgusok,  kisgyermeknevelok  modszereire,  gyermekekhez  valo
viszonyulasara,

& jarvanyligyi készenlét idején  infokommunikaciés  eszk6zok — segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanuldsi tervek (éves, tematikus terv) szerint
haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszedllitasa, a
csaladok szdmadra készitett segitd tartalmak elkészitése ¢€s elektronikus megosztasa
tovabbitasa a munkakozosség tagjainak.

Felel6sége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
Képviseleti joga: képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé, és az

ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

4.13.6. A kibdvitett vezetés tagja a teljesitményértékelési és onértékelési munkakozosség
vezetdje

Megbizasat a féigazgatotol kapja.
Fé feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodd intézményi Onértékelési rendszer feladatainak
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa, valamint aktiv részvétel a teljesitményértékelésben.

Kotelessége éves munkatervet és beszdmolot késziteni.



4.14. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és a vezetéssel

Az intézmény kozosséget az intézménnyel jogviszonyban all6 alkalmazottak, gyermekek
¢s sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az intézmény kdzosségei (szervezeti egységei),
melyek mikodése utjan a nevelési-oktatasi, gondozasi-nevelési intézmény megvalositja
céljait a kovetkezok:

» o6voda-bolcsdde vezetdség,
nevelotestiilet,
szakmai munkakozosség/ek,
nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak,

gyermekek kozossége,

vvyyvyvyy

szll61 kdzosseég.

4.14.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

P a nevelOtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfokt végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak
kozossége,

» abolcsddei kisgyermekneveldk, bolcsddei dajka,

» a szakmai munkak6zdsség,

» a neveldmunkat kozvetlenill segité dajkak, ovodatitkar, pedagdgiai asszisztensek
kozossége.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok kozremiikodésével az intézményvezetd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

» ‘értekezletek,

» megbeszélések,

» forumok,

» rendezvények.

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,



alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

4.14.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény alkalmazotti kozossége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti,
kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozékbdl all. Az intézmény koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok jogait és kotelességeit, juttatdsait, ovodan beliili
érvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok és az ezekhez kapcsolddo rendeletek rogzitik

Az 6voda és bolcsddei dolgozdi munkdjukat munkakori leiras alapjan végzik.

4.12.2.1.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott 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 és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az o6voda minden kozalkalmazottja és kdzossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontéseldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+116) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési jogkor gyakorlojanak az
irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 4allaspontjdt a javaslattevovel,
véleményezodvel kdzolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény munkaterve tartalmazza, amit



a nevelési év folyamdn rugalmasan valtoztathat az intézmény vezetdje. A munkakoriikkel
kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitasaban iranyad6 a munkak®ori leiras, az

intézmény vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

4.14.2.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egylittmiikddést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
belsd kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti k6zdsség értekezletét az
intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az intézmény egészét
érintd kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az évodat tekintve két telephelyen torténik a gyermekek nevelése-oktatasa, a Debreceni
utca 1. sz alatti épiiletben és az Irinyi utca 6. sz alatti tagovodaban.

A bolcsédei egység a Debrecen utca 1. sz. alatti épiiletben helyezkedik el.

Mindkeét telephelyen, valamint a bolcsddei egységben az intézmeény vezetdje iranyitja a munkat.
A tagovodaban a fOigazgatd irdnyitdsa mellett a tagovoda igazgatd végzi el a feladatokat. A
tovabbképzések vonatkozasaban is biztositva van az aranyos részvétel mindkét telephelyen. A

feleldsi és megbizasi rendszerek is hasonloan miikodnek

4.14.3. A nevelotestiilet

4.14.3.1. A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hatdaskore

A koznevelési torvény alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezd testiilet.
Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozd szerve. A

testiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetéen. Ha a



javaslat elbiradldsa nem tartozik a neveldtestiilet hataskorébe, a dontésrél a vezetd 30 napon
beliil koteles szoban vagy irdsban valaszt adni.
A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagéogus-munkakort betolto

alkalmazottja.

4.14.3.2. A nevelotestiiletre vonatkozo dltalanos szabdlyok

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkez6 dontési jogkorokkel
rendelkezik:
* a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadésa,
= aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
» ahazirend elfogadésa,
=  a teljesitményértékelés, a tovabbképzési program és terv, a helyi értékelési
szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
= apedagoégusok kompetenciaalapu értékelési rendszer véleményezése,
= afoglalkozasi, illetve a nevelési program, valamint a szervezeti és miitkodési
szabalyzat jovahagyasanak megtagadédsa esetén a dontés ellen a birdsaghoz
torténd kereset benytjtasarol,
= arrdl, hogy az intézmény helyiségeit hasznalatra kinek engedi at,

= jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

= a Szakmai- Pedagogiai program jovahagyasa elott,

= aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak jovahagyasa eldtt,

= anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének jovahagyasa elott,

» azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;

= acsoportbeosztas soran

= az intézményi koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre alld pénzeszkozok
felhasznalasdnak megtervezésében,

= a pedagdgiai szakmai programban meghatirozott feladatok megvalositasahoz
sziikséges

= beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

= az intézmény miitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,



A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

At nem ruhazhaté hataskorok
A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkezo jogkoreit:
= pedagdgiai szakmai program véleményezése
= aszervezeti ¢s mikodési szabalyzatvéleményezése,

» hazirend elfogadasa,

A szobeli véleménynyilvanitas formai:
*  szakmai konzultacio,
*  értekezlet,
*  egyéb megbeszélések,
*  jJavaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
= ¢évente tOrténo beszamolok,
= a problémak, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges

megoldasi javaslatokkal.

4.13.3.3. Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
Jjarvanyiigyi helyzetben torténo egyiittmiikiodése

Az eljaras lépései:
1. 1épés: Kibévitett intézményvezetdi értekezlet 6sszehivasa.
Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyligyi helyzet kezelésének feladatairdl.
Felelds: foigazgato
Résztvevok:
» foigazgato helyettesek, tagévoda vezetd, szakmai munkakdzosség vezetd(k)
» vagy az egész nevel6testiilet (féigazgatd megitélése alapjan),
Formaja: online meghivas, melyet az intézményvezet6 indit.
A tajekoztatasrol és a vezetok altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrol feljegyzés késziil,
melyet nyomtatott forméaban el kell juttatni a tagovodaba is. Az elkésziilt, nyomtatott
formatumu feljegyzéshez(jegyzokdnyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét,

melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6 kollégakat és a hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot



iktatni sziikséges.

2. 1épés: Ha nem tortént meg online az egész neveldtestiilet tajékoztatasa valami
oknal fogva, akkor a féigazgaté helyettesek és a tagévoda igazgato, atruhazott
hataskorében a szervezeti egységeket online tajékoztatjak a vezetdi
értekezleten meghatarozott és elfogadott eljarasrendrol

Felelos: foigazgatd helyettesek, tagovoda igazgatd

Résztvevok: neveldtestiilet

Hatarido: a vezetoi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet az foigazgatd-helyettes indit, a vezetdi tajékoztatdsban
elhangzott feladatokrol és a hozzaszolasokrol, véleményekrol, vallalasokrol emlékeztetd
feljegyzés (jegyzokonyv) késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(jegyzO6konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni
a hianyz6 kollégakat és a hidnyzés okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre

tovabbitani sziikséges.

3. lépés: A Sziil6i Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi
eljarasrendrél Felelds: intézményvezetd
Résztvevok: a sziil6i szervezet vezetdje, illetve tagjai
Hatarido: a vezetoi értekezlet utani nap
Formaja: online meghivas, melyet az intézményvezetd indit.
A tajékoztatasrol feljegyzés késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(JegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hidnyzo sziil6i szervezeti tagok nevét, majd az elkészilt iratot iktatni

sziikséges.

4. lépés: Az intézmény vezetoje a feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan
megszervezi az ellenérzés értékelés feladatait az atruhazott hataskorok
alapjan. Online tajékoztatja a fenntartét az intézményben bevezetett

eljarasrendrol és a megvalositas eredményeirol beszamolot készit.

5. lépes: A nevelotestillet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott
eljarasrend alapjan - az intézményben hasznalt alkalmazas Google Meet -
segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben tervezett

véleményezo, javaslattevd és dontési jogkorét.



6. 1épés: Az alkalmazotti kozosség tajékoztatiasa a tagovodaban a jarvanyiigyi
helyzetben torténo eljarasrend feladatairol.
Felelés: tagovoda igazgato, valamint foigazgato helyettesek, ha nincs az intézményvezetd
Formaja: online, telefon, e-mail segitségével. Az clérhetdség kozalkalmazottamként
nyilvantartasa a féigazgatd-helyettesek €s a tagovoda vezetd feladata.

Hatarido: a vezetoi értekezlet utani nap

4.14.3.5. A nevelotestiilet értekezletei, belsé kapcsolattartasi formadi és rendje

Az intézmény nevelbtestiilete a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges
problémainak megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
Kozalkalmazotti Tanédcs, az intézmény vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezést6l szamitott nyolc
napon beliill Kkell oOsszehivni. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak
nevelbtestiileti  kezdeményezéséhez az  Ovodapedagdgusok és  kisgyermekneveldk
egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet elOkészitésével és lefolytatasaval

kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény vezetdje késziti eld.

4.14.3.6. A nevelotestiilet rendszeres értekezletei

A nevelGtestiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az intézmény éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idéponttal az intézményvezetd hivja dssze.
A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:
é aPedagbgiai Program,
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
a Hazirend,
a Munkaterv,

az 6vodai munkara iranyul6 atfogé értékelés, elemzés,

o & o o o

a beszamolok,



Egy nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

— tanévnyito értekezlet

— tanévzaro értekezlet

— féléves értekezlet

— munkaértekezletek sziikség szerint
A nevelési évet nyitd értekezletrdl, vagy is a munkatervrdl, valamint a nevelési évet zaro
értekezletrél a Beszamolorol tajékoztatni kell a Sziiloi Szervezetet és az értekezleteken részt
vehet az elndk. A nevel6testiileti értekezleten irasos jegyzokonyv késziil.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését a foigazgatd, akadalyoztatisa esetén a foigazgatd
helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két
hitelesito irja ala, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+110) szavazattal kell
megvalasztani.
Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenloség keletkezik,
a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatirozatokat nevelési évenként sor szamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld jegyzokonyv késziil, mely

tartalmazza:

“® a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kdnyvvezetd és hitelesitok nevét,
“® a jelenlévok nevét, szamat,
“®- az igazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,
“®- a meghivottak nevét,
“® a jelenlévok hozzaszolasat,
“®- a modosito javaslatok egyen kenti megszavaztatasat,

‘® a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet aldirok hitelesitenek.
A nevelGtestiilet akkor hatirozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és

hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazéssal,

egyszeri szotobbséggel hozza.



4.14.3.7. A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevelGtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa a foigazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi ttjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak. Ezen forumok
1d6pontjat az éves munkaterv hatdrozza meg. Az intézmény vezetdsége az aktualis feladatokrol
irasbeli tdjékoztatokon keresztill vagy szoban 1is értesiti az Ovodapedagdgusokat,
kisgyermekneveldket, illetve a pedagogiai asszisztenseket, a dajkékat és az Ovodatitkart és
egy¢b alkalmazottakat, koztiik a bolcsddei dolgozdkat.

Jarvanyligyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e neveldtestiileti €s alkalmazotti értekezleteket az intézmény vezetdje

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6zosség vezeto

o fogaddorikat az 6vodapedagogusok kezdeményezik

az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacids alkalmazasok segitségével. Mind a
két feladatellatdsi helyen, minden csoportban nyomtatott és digitalis forméban egyarant
elérhetdk a kovetkezé dokumentumok:

e ¢ves munkaterv,

e pedagogiai program,

e cgyéb fontos informacidkat tartalmazo adathordozok.

Az dvodavezetOség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e azintézmény vezetdségi iilések utan a tagdovoda vezetd, az ,,A” €és ,,B” munkakdzosségi
vezetd, valamint a bdolcsddei munkakdzosség vezetd tdjékoztatjadk az iranyitasuk ala
tartoz6 pedagodgusokat, technikai dolgozokat az iilés Oket érintd dontéseirdl,
hatarozatairol,

e az iranyitasuk ald tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetitik az
intézményvezetd €s az intézmény vezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférhetd modon a vezetdi irodaban kell kihelyezni az érintettek szamara.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.



4.14.4. A nevelotestiilet tagjai

Az 6vodapedagogusok, logopédus és a kisgyermekneveldk felett az altalanos munkaltatoi
jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak. Csoportonként két oOvodapedagdgus dolgozik. A bolcs6dében szintén 2
kisgyermekneveld latja el a gondozasi teenddket. Kozvetlen felettesiik az intézmény vezetdje.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagogusra részben kotetlen munkarend
iranyado.
A részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotott
munkaidd feletti munkaid6-részt maga oszthatja be. Ez a szabad felhasznalasi munkaidd.
Az 6vodapedagégusok heti munkaideje: 40 ora
o kotott munkaidd: 32 oOra, ezen feliil heti négy oraban a neveldmunkaval 6sszefiiggd
feladatok korében
e eseti helyettesitést végez,
o felkésziilnek a masnapi foglalkozasokra,
o ¢rtékeli és dokumentalja a gyermekek fejlodését, az elvégzett méréseket, a fejlesztéssel
kapcsolatos tevékenységeket,
e Ovodai programokat, rendezvényeket szervezze, azokon vald részvétel,
e gyermekvédelmi feladatok 14t el,
e sziiloi értekezletek, fogaddorak tartédsa,
e részt vesz nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, belsd tovabbképzéseken,
kialakitasaban,
e csaladlatogatason.
Ha az 6vodapedagogus az atfedési idore esO neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében
egyediil latja el a gyermekekkel valo foglalkozéassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két
oOrara, oranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.
Atfedési idének mindsiil az az idétartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast valto
ovodapedagdgusok az 6vodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen latjak el.
A pedagogusok nevelés nélkiili munkanapon az dvodaigazgaté altal elrendelt szakmai jellegii
munkat végeznek.

A fenti tevékenységek egy részét (nevelOtestiileti és sziiloi értekezlet, fogaddora) az



ovodapedagogus koteles az 6vodaban ellatni. Ezen feliili idészakot az dvodapedagdgus maga
jogosult felhasznalni.
Az 6vonok szamara a kételezo oran feliili — pedagogiai munkaval 6sszefliggd - rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a kijeldlést az dvoda vezetdje adja.
Az alkalmazottak napi munkarend;jét és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az 6voda
foglalkozasi rendjének megfelelden. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasanal az
intézményi feladatellatas zavartalan biztositasat, ¢s a pedagogusok feltétlen jelenlétét és
kozremiikodését a teljes nyitvatartdas idejében kell figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a dolgozdi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések
figyelembevételére is.
A kisgyermeknevel6 heti munkaideje: 40 éra
*  kotott munkaidé: 35 ora
* a teljes napi munkaidobél 7 orat toltenek el a kozvetlen munkateriiletiikon, a
nyolcadik orat koteles adminisztraciés, dokumentacidos és egyéb munkakori

kotelezettségeibdl szarmazo feladatellatasra forditani.

* Bolcsodei dajka munkaideje: 40 ora

Rendkiviili munkavégzés elrendelésére munkaltatdéi jogkorében az igazgatd/foigazgatd
jogosult. Munkaidében a munkahelyrdl eltavozni a mindenkori felettes engedélyével lehet.
Helyettesitési rendjiiket a munkakori leirasok szabalyozzak.

A munkavégzés teljesitése az igazgatdja 4ltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyokban leirtak szerint torténik. A
dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden, nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles elvégezni. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben,
amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvdnossagra keriilése az intézmény
érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény
valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig megdrizni, amig annak

kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.



4.144.1. A pedagogusok

Elémeneteli rendszer

A kdznevelési torvény biztositja a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szdmara a palyan
valo elémeneteli lehetoséget.

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatott a munkakdr ellatasahoz e torvényben eléirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga €s a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a) Gyakornok,

b) Pedagogus 1.

c) Pedagogus II.

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatétanar fokozatokat érheti el.

A Gyakornok fokozatban 1év6 pedagdgusnak kotelezd mindsitési eljarason részt venni.

Ha a pedagogus a Pedagogus 1. fokozatba tortént besorolasat kdvetden legalabb egy év szakmai
gyakorlattal rendelkezik és megfelel az  egyéb szakmai kovetelményeknek, a
Pedagogus II. fokozatra irdnyuld mindsitési eljarast kezdeményezheti.

A Pedagodgus 1. a Pedagogus I1. és a Mesterpedagogus fokozatra vonatkozo mindsitési eljarason
a pedagogus sajat valasztasa alapjan vehet részt, ha egyéb szakmai feltételeknek megfelel.

A sikeres mindsités alapjan a pedagdgust, valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrdl kiallitott okirat datumat kovetd janudr 1-jén vagy
szeptember 1-jén kell eldre sorolni a kovetkez6 fokozatba.

A mindsitési eljaras megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A mindsitési eljaras
megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétdl szamitott — két év
szakmai gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor.

Ha a gyakornok a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya e térvény erejénél fogva a mindsitd vizsga vagy a
megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlését kovetd honap elsé napjan megsziinik.
Ha a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fennalldsa alatt szerez pedagdgus szakképzettséget, 6t a szakképzettség igazolasat
kovetd honap els6 napjatdol Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére,

illetménye ezzel dsszefliggésben nem csokkenthetd.



Az 6vodapedagogus feladata:

*

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

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, feleldsséggel és oOnalldan, sajat modszerei és a
munkak6zosség - vezetd altal ellenOrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt tevékenységek/foglalkozasok megtartasat kotelezen elvégzi,
szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, junius 15.) irdsban is értékeli a gyermekeket és
azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az 6vodaban a szocialis segitdvel,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjadhoz sziikséges eszkozok jegyzékét a leltar
iveken, a hianyt és az amortizaciot jelenti az igazgatonakk, valamint kivezeti a leltarbol,
csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert,

csoportjdban elvégzi az egészséges ¢s biztonsagos intézményi milkddtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

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

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

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti

el,



tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatoak €s realisak,

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

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztdsdnak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanyiigyi készenlét idején a csalddok tAmogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitasa, az érzelmi, az
erkdlesi €és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés és nevelés megsegitése a szokdsostol eltérd forméban, tobbnyire
informéciotechnologiai vagy szdmitastechnikai eszk6zok igénybevételével,

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara
¢és éves munkatervére alapozott feladatok

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

az infokommunikdécios eszk6zok hasznélataval online segitsenek és timogatast a sziilok
részére,

amennyiben a gyakorlatban online k6zdsségi feliileten is kommunikalnak a sziilékkel —
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informécidforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogato

segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Adminisztrativ teendok ellatasa

k

otévente onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zden, nevelémunkaja
fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek meghatdrozasaval a
pedagdguskompetencidkhoz kapcsolodo altalanos elvardsok €s indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan,

az étkezo, illetve a felvételi-€s mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzésainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalésa,

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid vezetése,

egyéni fejlesztési terv,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,



az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és Gsszegzése,

statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
melyet eldir a Gdpr. szabalyzatunk

sziiloi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

sziilo1 tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség, halasztasdnak /
megkezdésének folyamatarol

sziil61 kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez,

a tankotelezettség halasztasa céljabol.

Az 6vodapedagégus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok

%

munkajanak megkezdése elott 5 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi tevékenységek/foglalkozasokat elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges ¢letmddja pozitiv minta, illemtudo,

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

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

viselkedésére jellemzd a belsd meggy6z6désbdl szarmazd humanitas és
gyermekszeretet, motivalt a PP nevelési irdnyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznélja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

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

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

kihasznalja a témak kinalta belsd és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket,

épit a tanulasi tevékenységeken beliil megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel

valo egylittmikodésre,



pedagdgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre, projekt tervre, ¢és
tevékenységekre/foglalkozasokra bontva is megtervezi - a jogszabalyi eléirdsoknak
megfelelden,

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

realisan ¢és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéréd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszk6zoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkdja soran érthetéen és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egylittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. internet, kiillonb6z6 infokommunikacids alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelden kozvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magit mind szoban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai-pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

ismeri az oOvodai nevelés vilagdnak human tényezdit meghatarozdé gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerli eszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégéajanal, melyrdl hospitalasi naplot

készit,



*

a kornyezeti valtozadsokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak

tamogatasa a belsO tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Tovabbi felelosségeit munkakori leiras tartalmazza.

4.144.2. Logopédus

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény féigazgatdja gyakorolja. Munkajat a

vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos

jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese

a féigazgato, valamint a féigazgatd helyettesek.

Tovabbi feleldsségeit munkakori leiras tartalmazza.

4.14.4.3. A kisgyermekneveld feladatai

A kisgyermeknevel6 feladatkore:

sk

A bolcsddevezetd €s szakmai vezetd iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe
veszi a szakmai vezetd, a bolcséde orvos, a gyogypedagogus, a (pszichologus,
ovodapedagdgus) szakmai Utmutatasait, az érvényben levd szakmai trendeket,
modszertani irdnyelveket.

Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi és pszichés fejloddésének eldsegitésére,
kovetésére ¢€s értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségiigyi €s
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitasat és az onallosag alakulasat.

Feljegyzést készit a Fejlodési naploba a felvett gyermekek csaladlatogatdasa sordn
tapasztaltakrol, melyet az intézményvezetd ellendriz.

Gondoskodik a réabizott gyermekcsoport gondozasarél - nevelésérél a ,,sajat
kisgyemekneveld” rendszer szerint.

Megteremti a csaladi és bolcsddei nevelés 6sszhangjat.

Betartja a fokozatos beszoktatas elvét, a beszoktatas menetérdl feljegyzést készit, majd
Osszefoglalot.

Szakszertien gondozza, neveli a rabizott gyermekeket az érvényben 1évé modszertani
elvek figyelembevételével.

Gondoskodik arrdl, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjéhez



igazodjanak ¢és feleljenek meg a biztonsagi eldirasoknak.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsadgos és a gyermekek
igényét kielégitd udvari jaték feltételeirdl.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfelelden legyenek feldltozve.
Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti az intézményvezetonek
¢s a munkak6zosség vezetonek, megmutatja vagy értesiti a bolcsdde orvosat.

Az orvos utasitasai szerint jar el, segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi
beavatkozasoknal.

Fokozott gondot fordit a diétds, illetve a specidlis ellatadst igénylé gyermekek
gondoskodasara, orvosi utasitasokat betartja.

Gondoskodik a higiénés koriilmények betartasarol.

Csoportjaban rendet tart, a jatékokat életkornak megfeleléen biztositja a nyitott polcon.
A feliigyelet mellett hasznalhato jatékokat a zart szekrényben tarolja. A sériilt, torott,
balesetveszélyes jatékokat kivonja a hasznalatbol. A jatékok folyamatos fert6tlenitését
ellendrzi.

Sértilt kisgyermek esetében kdveti a gydgypedagogus utasitasait.

Kollégandje érkezésekor beszamol a csoportban torténtekral.

A sziilokkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovabbképzéseken,
tudasat ismereteit folyamatosan gyarapitja. A 9/2000 (VIIL.4.) SZCSM rendeletben
meghatarozottak szerint, egy tovabbképzési iddszak alatt 60 pontot kell megszereznie.
Munk4jaban a szakmai, etikai eldirasok iranyadodak, kiilonds tekintettel a gyermekek és
a sziilok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozodan.

A bolcsdde orvos és a bolesddevezetd altal jovahagyott munkarendet, napirendet és
hazirendet a legpontosabban betartja.

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek helyes testi, szellemi fejlddését és neveli a
gyermeket a higiénikus készségekre.

Tamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat és onallosdgukat eldsegiti.
Fejleszti a gyermekek mozgaskészségét megfeleld oOltdozet, mozgastér és jatek
biztositasaval.

Ha a gyermek bevételekor lazat vagy hdemelkedést észlel, ellendrzi a gyermek

homérsékletét. Laz és hOemelkedés, valamint boérelvaltozas esetén a sziilé6tél a



gyermeket nem veszi at, hanem az illetékes gyermekorvoshoz irdnyitja. Covid
iddszakaban fokozottan figyel.

Ha a gyermek napkdzben lazasodik be, értesiti a sziiloket, s a fentiek szerint kételes
eljarni az orvoshoz val6 irdnyitasban.

Beteg gyermeket at nem vehet, a kitiltott gyermeket csak érvényes orvosi igazolassal
vehet at, az elhanyagolt nem kellden gondozott gyermeket megfiirdeti, s a sziilokkel
elbeszélgetve felvilagositja oket a tisztalkodas sziikségessegérol.

A gyermeket a bolcsédében kotelezd jelleggel tisztan tartja.

Elokésziti az asztalokat az étkezéshez, ennek sordn gondot fordit az esztétikai nevelés
(teritd, szalvéta hasznalata) valamint a kultirhigiénés szokdsok folyamatos
kialakit4sara.

A talalasnal eloszor megkostolja az ételeket, meggydzdédve annak megfeleld
mindségérdl, hofokarol, megnevezi a gyermeknek, s azutan a tdnyérjara adagolja.
Alvasidében biztositja a nyugodt alvashoz sziikséges feltételeket, feliigyelve az alvo
gyermekekre. Alvasidoben csak bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat végez.
Gondoskodik a csoportszoba szelldztetésérol.

A nyéri napoztatast az orvos utasitasai szerint hajtja végre.

A D3 vitamin otthoni adasarol nyilatkoztatja a sziilGt.

Figyelemmel kiséri a soron kovetkezd orvosi vizsgalatat.

A gyermek stly- és hosszmérését eldiras szerint végzi.

Gyogyszerszekrényt rendben tartja és gondoskodik annak felszereltségérdl.

A gyermek csaladban torténd veszélyeztetettségét koteles jelenteni a bdlcsdde
vezetdjének.

A bolcsddei leltari targyakért felelds!

A gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
melyet eldir a Gdpr. szabalyzatunk.

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény Szakmai Programjara
alapozva latja el feladatait.

Amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informéacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a
ko6zos és €élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszdshoz a tdmogatd

segédanyagokat elérhetik.



Adminisztracios feladatai

*

Idészakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor felett 3 havonta) vezeti a ,,Bolcsddei
egészségiigyi torzslapot”, a fejlodési tablat és a fejlodési lapot.

Napi rendszerességgel vezeti a Bolcsddei csoportnaplot. Megtervezi a nevelés —
gondozas éves tervét és azt figyelembe véve heti tervet ir, valamint vezeti a heti és azon
beliil a napi eseményeket. Feljegyzést készit a csoport €letérdl és félévkor meg évvégén
értékeli a gondozasi — nevelési munkat. Evente tobbszor hospital, melybdl egyet rogzit
a csoportnapldoban ¢és reflexiot készit hozza.

Napi rendszerességgel vezeti a Felvételi mulasztasi naplot, a gyermekek jelenlétét,
hianyzésait. és az étkezési nyilvantartast.

Rendszeresen vezeti az iizend fiizetet, melyben informaciot nyujt a sziilok szamara
gyermekiikrél, bolcsodei életrdl, bejegyzi a csalddlatogatas tapasztalatait, beszoktatas
0sszegzeseét.

Havi rendszerességgel vezeti a ,,Fejloddési naplot”, mely tartalmazza a gyermek fejlodési

1épcesofokait, a csaladlatogatést, a beszoktatds menetét, 6sszegzését.

Egyéb feladatait munkakori leirasa tartalmaz.

4.14.4.3.1. A kisgyermeknevelOk helyettesitési rendje

A foigazgato, aki egyben a bolcsode szakmai vezetdje akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezetd helyettesek, az O akadilyoztatasuk esetén, a bolcsédei
munkakdzosség vezetd helyettesiti.

A bolcsddei egységben dolgozo kisgyermekneveldt, sziikség esetén tars kisgyermek
neveldje, vagy az intézményben alkalmazott kisgyermekneveldi végzettséggel
rendelkezd pedagogiai asszisztensek, azt kovetden a szakmai vezetd helyettesiti.

A bolcsddei egységben dolgozo kisgyermekneveldk tartos betegség, vagy szabadsaguk
ideje alatt, csecsemd ¢és kisgyermek-gondozondi végzettséggel rendelkezd

ovodapedagdgusok vagy pedagdgiai asszisztensek helyettesithetik.



4.14.4.3.2. A kisgyermeknevelOk és a sziilok kozotti kapcsolattartas forméaja és rendje

Az intézmény egészének életérdl, a neveldmunka tartalmarol, az aktudlis éves feladatokrol, a
beszamolokrol a féigazgato tajékoztatja az Erdekképviseleti Forumon keresztiil a sziiléket.
A sziilok kiilonbozo értesitése torténhet irasos tajékoztatd és beszamold formajaban, valamint
izend flizeten keresztiil.
A tdjékoztato hirdetd tablakon kertil kifliggesztésre.
A kisgyermeknevel6k csoport szintli sziildi értekezleteken, egyéni fogadd ordkon tajékoztatjak
a sziiloket a gyermekiikkel kapcsolatos minden kérdésrol.
A gyermekek egyéni haladasat prezentdld tdjékoztatd is lehet az alabb felsorolt formak
valamelyike az adatkezelés és kozlés szabalyainak megtartasaval:

e csaladlatogatas,

e anamnézis,

e cgyéni fejleszto lap,

e sziil6i értekezlet,

e nyilt nap,

o fali Uijsag, hirdetd tabla,

e {innepségek, rendezvények.
A sziilok kéréseiket, kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban tehetik meg.
A kivitelezés lehet egyénileg vagy valasztott tisztségviseldik ttjan is.
A sziildk és mas érdeklddok a Bolcsddei Szakmai Programrol, SZMSZ-rdl, Hazirendrdl az
intézményvezetdtdl kérhetnek tajékoztatast, vagy megtekinthetik azokat egy eldre egyeztetett
1d6ben.
A felsorolt dokumentumok nyilvanosak, minden érdekl6d6 szdmara megtekinthetok.
A Hazirend egy példanyat minden sziil6 megkapja tanulmanyozas és miheztartas céljabol a
gyermeke beiratasakor, valamint megtekintheti a bolcsdde hirdetdtablajan is.
A dokumentumok nyilvanossagat biztositjak a kovetkezd helyeken megtaldlhatdo egy-egy
példanyuk:

e Létavértes Varos Onkorméanyzatanal,

e aLétavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde vezetdi irodajaban,

e az kisgyermekneveldk tulajdonaként,

e hirdetdtablan.



4.14.5. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat a foigazgatdé gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a foigazgatd helyettes, majd az ,,A” és

,»B” koordinalé6 munkakzosség vezeto.

4.145.1. Ovodai és bilcsédei dajkdk

Altalinos feladataik

e A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcsdde fdigazgatd 4ltal meghatarozott
helyiségek naponkénti fertdtlenitd takaritdsat az eldirdsoknak megfelelden végzi.

e Ellatja a kornyezetgondozdsi és baleset-megeldzési teenddket; kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyujt.

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzdben, segiti a
neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat, valamint sétak, kiranduldsok
alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a
biztonsagos kozlekedésre.

e Meghatarozott napirend, illetve utasitds szerint késziti eld a gyermekek fogadasat
(szelloztetés, higiéniai eszk6zok bekészitése).

e Az 6vodapedagdgus mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport €letében:

* a gyermekek mindenkori mosdoztatasanal biztositja jelenlétét

*  figyelemmel kiséri, csoportjat sziikség szerint segitséget nyu;jt

* a gyermekek 0ltoztetésénél minden koriilmények kozott segit

*  Osszevont csoportok esetén részt vesz az udvari életben

* a jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik az 6vodapedagogus utmutatasait kdvetve

e Betartja az egyenldbanasmod elvét a gyermekekkel kapcsolatos tevékenysége soran.

e Tevékenyen részt vesz a gyermekek dvodai befogadésaban.

e Tiirelmesen, kedveshangnemben segiti a neveldomunkdt a  gyermekek
szokasrendjének alakitasat.

e Biztositja az étkezéshez sziikséges feltételeket, aktivan koézremiikodik annak



lebonyolitdsaban, az 6vodapedagogussal egyiitt kiosztja az ételt.
e Az o6vodapedagbdgus utasitasait kovetve a jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges
o eszkozok elokészitésében kozremiikodik.
e Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit, lefekvés elétt gondoskodik a terem
szellOztetéséral.
o A gyermekek érkezésekor és tavozasakor figyelemmel kiséri az 6voda helyiségeit
e Folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja. Ha a bélcs6dében rovart talal,
azonnal jelenti a féigazgatonak vagy a bolcsddei munkakozosség vezetonek.
e Azokban a helyiségekben, ahol gyermekek tartézkodnak, csak akkor takarithat, ha ott
nem zavarja a kezdeményezést, szabadjatékot!
e A takaritas nyitott ablaknal torténjen.
e A csoportszobakat étkezés utan rendbe kell tennie, ételmaradékot el kell tavolitani. A
padlo tisztitdsa nedves, fert6tlenitds ruhaval torténjék.
o Koteles a szeméttarolo edényeket (kukakat) fertétleniteni, tisztan tartani.
e A fiirdészobdban és a wc-ben kiilon felmos6t hasznal, melyet jeloléssel 1at el, és
elkiilonitve tarolja.
e Biztositja a nyugodt pihenés feltételeit (pl. agyak, agynemilk eldkészitésével,
agynemiicserével).
Szakmai kovetelmények
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomadséra jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiléknek tdjékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.
Takaritasi feladatai
e A tisztitoszerek adagolasat betartja és a mindenkori kozegészségligyi eldirasoknak
megfelelden alkalmazza és tarolja.
e Az étkezése utan a konyhdaban ellatja a tisztitasi, fertétlenitési folyamatokat.
e Az dvoda helységeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.
e Fert6z6 betegségek esetén fertotlenitd tisztitast végez sziikségszeriien!
e A red bizott ndvényeket napi rendszerességgel gondozza.

P> jarvanyiigyi készenlét idején:



& alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
& apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
v ajtok, faburkolatok, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitdsara
padlo6 és jatszoszOnyegek goztisztitdsara, egyéb textilia tisztitasara;
jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
radiatorok, cs6vek lemosasara;
ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;
szemétgylijtok tisztitdsara, fertdtlenitésére

képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

€ € € € ¢ ¢ ¢ <

pokhalok eltavolitasara
e A fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti

Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat.

4.145.2. Bolcesddeorvos

A Dbolcsédében miikddd csoportszam nagysagatol fiiggd, a vonatkozd jogszabalyban
meghatdrozott 6raszdmban, megbizasi szerzdésben meghatarozva latja el feladatait. Feladatai

ellatasa soran koteles rendszeresen egylittmiikodni a féigazgatoval, szakmai vezetdvel.

4.14.5.3. Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény fOigazgatdja gyakorolja. A
nevelbtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési
foglalkoztatott, akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerli miitkddést szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd
egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat tertiletét érint6 kérdésekben véleményezési €s javaslattevo

jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese a foigazgato.

Feladatait, feleloségét a mellékletben talalhato munkakori leirasa tartalmazza.



4.14.54. Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény foigazgatodja gyakorolja. Munkajat a
vezetd altal meghatarozott munkabeosztds €és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
a foigazgato. A foglalkozas gyakorldsa soran eléforduld feladatokat jogallasatol fiiggden az
ovodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Feladatait, feleloségét a mellékletben talalhato munkakori leirasa tartalmazza.

4.145.5. Gydgypedagigiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltat6i jogokat az intézmény fOigazgatdja gyakorolja. Munkdjat a
vezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a logopédus utasitasai
alapjan, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa
alapjan végzi. Kozvetlen felettese a foigazgatd. A foglalkozas gyakorldsa soran eléfordulod
feladatokat jogallasatol fliggden a logopédus, gyogypedagdgus irdnymutatisa alapjan végzi.

Feladatait, feleloségét a mellékletben talalhato munkakori leirasa tartalmazza.

4.14.6. Egyéb alkalmazottak

4.14.6.1. Mosond

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény féigazgatdja gyakorolja. Munkajat a
vezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese

a féigazgato.

4.14.6.2. Karbantarto

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézmény féigazgatdja gyakorolja. Munkdjat a
vezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese

a féigazgato.



4.14.6.3. Elelmezésvezeté

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény fOigazgatdja gyakorolja. Munkajat a
vezetd altal meghatarozott munkabeosztds €és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese

a foigazgato.

4.14.6.4. Bolcsddei szakdacs

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény fOoigazgatdja gyakorolja. Munkajat a
vezetd altal meghatarozott munkabeosztds €és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese

a féigazgato.

4.15. Egyéb szabalyozas

4.15.1. Csokkentett munkaidében torténo foglalkoztatas

Az oOregségi nyugdijkorhatart 6t éven belill elérd, pedagégus-munkakorben vagy oOvodai
dajkaként legalabb husz év szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogus, Ovodai dajka
valasztasa szerint, de legaldbb a teljes munkaidé huszonét szazalékat elérd csokkentett
munkaiddben dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a munkaidd-csokkentés mértékének dtven
szazalékaval csokken.
Részmunkaiddben foglalkoztatott pedagdgus, dajka esetén a modositds torténhet a
részmunkaidé mértékének valtozatlanul hagydsa mellett kizardlag a havi illetmény
modositasaval is.
A csokkentett munkaidd iranti kérelemnek tartalmaznia kell a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatott vagy 6vodai dajka altal meghatarozott csokkentett munkaidé napi vagy heti
mértékét draszdmban meghatirozva, valamint a médositas kért kezdd idépontjat.
A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatdhoz benytjtani.

e A munkaltato a kérelem benyujtasat kovetden

e azadott év november 30-aig benyujtott kérelem esetében januar

o 1-jétdl,



e majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jétdl koteles a kinevezést a
kérelemben foglaltaknak megfeleléen modositani.

A felek az idOpontrol ettdl eltérden is megallapodhatnak.

4.15.2. Fegyelmi vétség

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhato fegyelmi biintetések:

®  megrovas,

e a munkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz6l6, legfeljebb

husz szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

e vezetdi megbizas visszavonasa,

e elbocsatas.
Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést
a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatdrozott modon kételes az

eljarast meginditani.

4.15.3. Jutalmazas, kereset kiegészités

Az igazgatdt a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az igazgatd Osztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves 0sszege nem haladhatja meg a vezetdi megbizasi
dijjal szamitott éves havi illetményének tiz szazalékat.

Az igazgatot a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot az igazgato
jutalomban részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd
vezetdi megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tizendt szazalékat, kdznevelésben
foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizendt szazalékat.

A munkaltaté a munkakdorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg



a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adddo altalanos munkaterhet
jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért

céljuttatas jar. Céljuttatas nem allapithatdo meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

Céljuttatas
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére irasban allapithaté meg rendkiviili,
c¢lhoz kothet6 feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatas.
A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkaval jaro
tobbletfeladat folyamatos ellatasara vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozaséara
vonatkozhat.
A céljuttatas feltételei;

e acélfeladat pontos targyat ¢s tartalmat,

e avégrehajtasanak kezdd iddpontjat,

e ateljesitési hataridot,

o ateljesitést igazold személyt,

o ateljesités esetleges specialis feltételeit,

e azon kritériumokat, amelyek alapjan megéllapithat6 a célfeladat teljesiilése, valamint

e az eldirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékét.
A célfeladat meghatarozéasakor kizarélag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény eldallitdsa hatdrozhato meg.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, €s azt a munkaltatoi jogkor gyakorldja vagy az éltala irasban kijelolt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.

A célfeladat munkaiddn tal is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a munkaltatd tartésan magas szinvonall
munkéja vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az
altala — allami fenntartast koznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetdje altal —

meghatarozott mértékll jutalomban részesitheti.



4.15.4. Szabadsag kiadasa

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet

e a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagodgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagdgiai szakszolgalati tevékenység céljara,

e tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy

e ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi iddben,
ovodapedagdgus esetében — a julius 1-jétdl augusztus 31-¢ig tartd idoszak kivételével —
a nevelési évben adjak ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves koraig Osszesen
negyvennégy munkanap sziildi szabadsag illeti meg.

e Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag)
jogosult.

e A nagysziild unokdja sziiletése esetén 0t munkanap podtszabadsagot vehet igénybe
legkésObb a sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld
1dépontban kell kiadni.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére els6 hazassaga megkotése
alkalmabdl legkésobb a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap
poOtszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha

e megvaltozott munkaképességli személy,

e fogyatékossagi tdimogatasra jogosult, vagy

e vakok személyi jaradékara jogosult, évenkén 6t munkanap potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél fiatalabb

e egy gyermeke utan kettd,

e két gyermeke utdn négy,

e kettonél tobb gyermeke utan dsszesen hét munkanap pdtszabadsag jar.

A szabadsag kiadasa:
A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6l eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésekor az ardnyos szabadsagot az apasagi szabadsag ¢€s a sziil6i szabadsag

kivételével — meg kell valtani.



A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 elézetes meghallgatdsa utan
—julius 1-jét6l augusztus 31-¢ig tartd idészakban adja ki.
A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els6é harom hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld idépontban
koteles kiadni.
A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziiloi szabadsagot kivéve — esedékességének
évében kell kiadni.
Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja
meg az 6t munkanapot.
A munkaltaté kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a mitkodését kdzvetleniil és sulyosan
érintd ok esetén

e aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat — az

apasagi szabadsagot és a sziild1 szabadsagot kivéve — megszakithatja,

e aszabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.
A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidd oraszamatol fiiggetleniil — a
munkaidd-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

Bolcsodei dolgozok szabadsaganak szamat a Kjt hatarozza meg.

4.15.5. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

4.155.1. Ovoda

A pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak tovabbképzésben valo részvétele.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki az Stvenotddik életévét a nevelési év
kezdetének napja el6tt betdltotte.

Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett,
a vizsgak letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol jogszabdlyban meghatarozottakon
kiviil olyan tovabbképzésen is részt vehet a dolgozd, mely szakmai fejlédése szempontjabol 6

valaszt. A tovabbképzés a koltségvetés fliggvényében részben tudjuk finanszirozni a testiilet



jovahagyasaval. Szakvizsga onkdltségeit csak abban az esetben tudjuk finanszirozni, ha van ra
keret, ha sikeriil palyazatbol finanszirozni, minden tovabbi esetben a dolgozo finanszirozza.
Hétévenkeénti kotelezd tovabbképzeés:

e A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — tovabbképzésben vesz részt.

e Megsziintethetd felmentéssel, annak a pedagogusnak a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibdjabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem
fejezte be sikeresen.

e Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagdgus, aki betdltotte az 55.
¢letévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagogus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

e A pedagogus a felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

e A tovabbtanulo dolgozé koteles leadni a konzultacios idépontokat, valamint a vizsga
napjat koteles igazolni az felsdoktatasi intézmény altal kidllitott igazolassal.

e A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgélni,

figyelembe véve az intézményi tovabbképzési programot €s a beiskolazasi tervet.

4.15.5.2. Bolcséde

A szocidlis 1igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. torvény 92/D. — 1. §-a
szabalyozza a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésére vonatkozo torvényi
eloirasokat, részletes szabalyokat a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl, és a szocialis szakvizsgarol szold 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet foglalja
magaban.

A 9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet 15. § (3) alapjan a munkaltatd koteles a tovabbképzés
részvételi dijat viselni.

A tovabbképzés tipusanak és témajanak megvalasztdsa a munkaltato feladata. A munkaltato,
vagyis a féigazgato, aki egyben a bolcsdde szakmai iranyitoja a szakmai szempontbdl kivanatos
programot nyujtd, elérhetd részvételi dij ellenében igénybe vehetd tovabbképzési programot
részesiti eldnyben, mikdzben figyelembe veszi a kisgyermekneveldk érdeklddési korét.

A 9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet 15. § (3) alapjan a gondoskodast nyujté féigazgatdja éves



tovabbképzési tervet készit. A tovabbképzési iddszak tartalma 4 év. A pontszerzé iddszak
hossza fix, ha a tovabbképzési kotelezettség a tovabbképzési iddszak vége elott teljesiil, az uj
tovabbképzési idoszak letelte utan indul.

A személyes gondoskodast végzd személy mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl, ha az
oregségi nyugdijkorhatar eléréséhez 6t évnél rovidebb id6 van hatra.

»9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek

tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol

1. §= (1) E rendelet alkalmazasaban:

kotelezd tovabbképzés: olyan szakmai tovabbképzés, amely a teljes agazat tekintetében

sziikséges, 1ényeges alapkompetenciak megszerzésére iranyul;

5.5 munkakorhoz kotott tovabbképzés: olyan szakmai tovabbképzés, amely az adott
munkakorhoz, illetve az adott munkakor esetében érintett ellatotti csoportokhoz kapcsolodo
specialis, modszerspecifikus ismeretek megszerzésére iranyul;

6.~ vdlaszthaté tovabbképzés: olyan szakmai tovabbképzés, amely az egyéni érdeklddés
figyelembevételével az Onismeret, az egyéni kompetenciak vagy egyéb specidlis ismeretek
megszerzeését célozza.

(2) A személyes gondoskodast végzod személy - a (3) €s (4) bekezdésben foglalt kivétellel -
folyamatos szakmai tovabbképzésben koteles részt venni (a tovabbiakban: tovabbképzésre
kotelezett).”

»3. § (1) A tovabbképzesi kotelezettség teljesitésének mérése pontozassal (a tovabbiakban:

tovabbképzési pontérték) torténik.

(2) A tovabbképzésre kotelezettnek egy tovabbképzeési iddszak alatt fels6foku végzettség
esetén 80, egyéb szakképesités esetén 60 pontot kell megszereznie.”

»3/A. §= (1) A tovabbképzésre kotelezettnek - a (2) bekezdésben foglalt kivétellel - a
tovabbképzési kotelezettsége teljesitéséhez a 3. § (2) -(3a) bekezdésében eldirt tovabbképzési
pontok legalabb 20%-at kotelezd tovabbképzés teljesitésével kell megszereznie. A
tovabbképzésre kotelezett a fennmaradd tovabbképzési pontokat megszerezheti kotelezo,
barmely munkakorhéz kotott vagy valaszthatd tovabbképzés teljesitésével, azzal, hogy
valaszthatd tovabbképzés teljesitésével legfeljebb az eldirt tovabbképzési pontok 40%-a
teljesitheto.

(la)= A kotelezd tovabbképzések listajat a tipus feltiintetésével, valamint - a
tovabbképzésben érintett munkakorok megjelolésével - a munkakorhoz kotott tovabbképzések
listajat a szocial- és nyugdijpolitikaért felelés miniszter, valamint a gyermekek ¢és az ifjisag

védelméért felelds miniszter hatarozza meg, és azokat a Szocialis Agazati Portalon kdzzéteszi.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0000009.scm#lbj0id8f5b
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0000009.scm#lbj2id8f5b
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0000009.scm#lbj3id8f5b
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0000009.scm#lbj28id8f5b
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0000009.scm#lbj29id8f5b

(2) A tovabbképzési iddszak kezddénapjan az 1/A. szamt melléklet szerinti munkakdrt betdltd
tovabbképzésre kotelezettnek (a tovabbiakban: munkakdrhoz kotott tovabbképzésre kotelezett)
a tovabbképzési kotelezettsége teljesitéséhez a 3. § (2), illetve (3) bekezdésében eldirt
tovabbképzési pontok

a) legalabb 20%-at kotelez6 tovabbképzés és

b) legalabb 40%-at a tovabbképzési idészak kezdénapjan betoltott munkakorhoz kotott
tovabbképzés teljesitésével kell megszereznie.

(3) A munkakorhoz kotott tovabbképzésre kotelezett a 3. § (2), illetve (3) bekezdésében eldirt
tovabbképzési pontoknak a (2) bekezdésben foglaltakon til fennmarad6 részét megszerezheti
kotelezo, barmely munkakorhoz kotott vagy valaszthatd tovabbképzés teljesitésével.

(4) A munkakorhoz kotott tovabbképzésre kotelezettnek a (2) bekezdés b) pontja szerinti
munkakorhoz kotott tovabbképzési kotelezettségét a tovabbképzési idészak feléig kell
teljesitenie.

(5) Ha a tovabbképzésre kotelezett ugyanazon jogviszony keretében egyidejiileg tobb
képesitéshez kotott tevékenység végzésére iranyuldé munkakort tolt be, vagy egyéni
vallalkozoként egyidejiileg tobb képesitéshez kotott tevékenységet végez, és valamelyik
munkakore vagy tevékenysége tekintetében munkakorhoz kotott tovabbképzésre kotelezett,
akkor az ahhoz kapcsol6do munkakorhoz kotott tovabbképzést kell teljesitenie.

(6) Ha a tovabbképzésre kotelezett ugyanazon jogviszony keretében egyidejlileg tobb
képesitéshez kotott tevekenység végzésére iranyuld munkakort tolt be, vagy egyéni
vallalkozoként egyidejlileg tobb képesitéshez kotott tevékenységet végez, és mindegyik
munkakore, tevékenysége vagy tobb munkakore, tevékenysége tekintetében lenne
munkakorhoz kotott tovabbképzésre kotelezett, akkor a legmagasabb draszamban ellatott
munkakorhoz vagy tevékenységhez kapcsolodd munkakorhoz kotott tovabbképzést kell
teljesitenie. Ha az ellatott munkakorok vagy tevékenységek oraszama megegyezd, akkor a
munkaltatd vagy az egyéni vallalkozd vélasztdsa szerinti munkakorhoz, tevékenységhez

kapcsolodd munkakorhoz kotott tovabbképzést kell teljesitenie.”

4.155.3. Munkdba jards, munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd tdmogatja a bejar6 dolgozok munkéba jaras koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében. A jogosultsdgot évente kell feliilvizsgalni. Ha a dolgozonak a
munkaba jards koriilményeiben valtozas allt be, azt az igazgatd részére azonnal be kell

jelentenie.



4.15.5.4. Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhdz, mizeum latogatas

e sport programok

e iskolalatogatas stb.

A sziilok beiratkozas alkalméval irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport é6vodapedagdgusai tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és
érkezési id6pontjardl, az atvonalrdl, a kozlekedési eszkdzokrol.

e Az ovodapedagdgusok kotelesek kitdlteni az utazashoz sziikséges nyomtatvanyokat.

e Az d6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiillonbozo
veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhatd magatartas forméakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az féigazgatd engedélyezte.
Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermek 1étszdmnak megfelel kisérdt kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kiséré — de 25
f6hoz minimum 3 {6 felnét.

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

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
Autobuszos szallitas szabalyai:

e autdbusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kovethetd, ellendrizhetd, szallitassal
foglalkozo cégtdl torténhet;

e autdbuszon csak annyi gyerek €s felnott tartdzkodhat, amennyit az autobusz hivatalosan
szallithat;

e utazas kdzben az autobuszon gyermek nem allhat.



4.15.5.5. Telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatdé magéancélra. A pedagodgus, dajka, kisgyermekneveld
mobiltelefonjat a gyermekek kozott munkaidoben magancéli beszélgetésre sem a

csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznéalhatja.

4.15.5.6. Kartéritési feleloség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol
szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart
el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a koznevelésben foglalkoztatott négyhavi
illetményének 6sszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell
megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a kéarokozas idején nem volt
eldrelathatd, vagy amelyet a munkaltaté vétkes magatartisa okozott, vagy amely abbdl

szarmazott, hogy a munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezet6 kartéritési felelosége

A vezetd a vezetdi tevekenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben
felel.

Az igazgatd/foigazgatod, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen sziintette

meg, az ezzel okozott karért hat havi illetményével felel.

Megorzési feleloség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles megtériteni a kart a megdrzésre
atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy
kezel.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot

jegyzek vagy elismervény alapjan, alairasaval igazoltan vette at.



A karfeleloség mértéke és alapja

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik aranyaban, ha ez nem
allapithatdo meg, kozrehatasuk ardnyaban viselik.

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenlé aranyban viselik, ha a
vétkesség vagy a kozrehatds aranyat nem lehet megéllapitani.

A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak megdrzésre atadott dologban

bekovetkezett hianyért a kdznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik aranyaban felelnek.

Leltarfeleloség szabalyozasa

A leltarhianyért a koznevelési intézmény dolgozdi, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartoznak. A leltarfeleldsség
részleteit a hatalyos jogszabdlyok, igy a Munka Torvénykonyve és az ahhoz kapcsolodd

rendeletek szabalyozzak.

A leltarhianyért valo felelosség feltételei:
1. A felelésségre vonatkozé eldirasok:
e A leltarért minden csoportban a csoportvezetd pedagogusok felelnek, legyen sz6 évodai
vagy bolcsddei csoportokrol.
e A leltarban minden tartds hasznalata eszkozt fel kell tiintetni, beleértve a butorokat,
jatékokat, technikai eszkozoket és mas hasonlo targyakat. Kivételt képeznek azok az

eszk6zok, amelyek természetes fogyasnak vannak kitéve (pl. ceruza, tempera, papiraru).

2. Szabalyszer( dtadas-atvétel:
e A leltar atadasa és atvétele szabalyosan torténik, megfeleld dokumentacioval igazolva.
e Az atadas-atvételi eljaras soran mindkét fél aldirdsaval hitelesitik a leltdr pontos

allapotat.

3. Leltarfelvétel lebonyolitasa:

e A leltarhiany megallapitasa a teljes leltari készletet érintd, a vonatkozo leltarozasi rend
szerinti leltarfelvétel alapjan torténik.

o A leltarfelvétel idoszakdnak lezarasa utan irdsos jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza

a leltarhidny tényét, okat és mértékeét.



4. Munkahelyen valo munkavégzés:
e A dolgozé legalabb a leltariddszak felében az adott munkahelyen munkét végezzen,

hogy felelssége fennallhasson.

rrrrrr

A munkaltato a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogvesztd hataridén beliil érvényesitheti.
Biintetdeljaras esetén a hataridé harminc nap, amely a nyomozo hatosag vagy a birdsag jogerds

hatarozatanak kozlését koveto napon kezdddik.

A dolgozoknak lehetdséget kell biztositani a leltari eljards eldzetes megismerésére €s az
esetleges észrevételek tételére.
A leltarhidny kapcsan a munkaltatonak minden 1épésben biztositani kell a tisztességes eljarast,

a jogszabalyok betartasat, valamint a dolgozokat érintd intézkedéseket irasban kell k6zolni.

A munkaltat6 eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdérzében valo elhelyezését vagy a
bevitel bejelentését.

A munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltato
engedélyével vihetdk be. Ezek megsértése esetén a munkaltatd a bekdvetkezett karért csak

szandékos karokozasa esetén felel.

4.16. 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. §-adnak
figyelembevételével szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozod tigyek atruhazésat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevelOtestiiletet azokrol az ligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamoldk). A neveldtestiilet az
intézmény éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az intézmény vezetdje a

feladat ellatasara, annak idGtartamara, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:



a bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasait, a beszdmoléas formdjat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.
A nevelétestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikodod bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljardsrendet. A vezetdk a tevékenység befejezésekor
irasban tajékoztatjak a neveldtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek alapjan, a nevelOtestiilet az alabbi szakmai
szervezetekre ruhdzza at az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkakozosség

e Dbelso onértékelési csoport

e mérés -értekelés munkacsoport

o gyermekvédelmi felelds
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhatdé a
pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogaddsanal. A
nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - Kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni t4jékoztatd beszdmolojat a neveldtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzOkonyv eldirasa szerinti idépont(ok)ban és mdodon. A jegyzOkonyvet és az
irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhéazéasardl a nevelOtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves

beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

4.16.1. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az 6vodapedagogusok és
kisgyermeknevelok szakmai munkakozossége

Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre. A munkakdzdsség
szakmai €s modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben folyo
nevelémunka tervezés€hez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakozosség
munkdjat munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai munkakozosség vezetdjének, tagjainak
nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az intézmény éves munkaterve rogziti. A
szakmai munkakozosségek az intézmény, pedagogiai programja, vagy bolcsdde szakmai

programja, munkaterve, valamint az adott munkak6zosségek tagjainak javaslatai alapjan



Osszedllitott egy évre szold munkaterv szerint tevékenykednek. A munkakozosségek napi

munkajuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak az igazgatoval/foigazgatoval. Munkajukrél a

nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész neveldtestiiletet. A szakmai

koncepciot igényld kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolddo

munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetdk, az igazgatod/foigazgatd

iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy emailben is torténhet.

4.16.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A neveldtestiilet feladat atruhazéasa alapjan a szakmai munkakozosség az aldbbi tevékenységet

folytatja:

javitja az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,
fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai irdnyzatok

felhasznalasara,
tamogatja a palyakezd6 pedagdégusok munkajat,
segiti a kiilonbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgélatat és

hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

4.16.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozdsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

a szakmai munkakozdsségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve,
valamint az adott kdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott egy nevelési évre
sz016 munkaterv szerint tevékenykednek,

szakmai moddszertani kérdésekben segitik az intézmény munkajat, részt vesznek az
ovodai nevel6-oktatd munka belsé fejlesztésében (tartalmi ¢€s moddszertani
korszertiisités), valamint a bolcs6de gondozd/neveldi tevékenységében,

tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira, az alkalmazott
tanulmanyi segédleteket, tanuldst tiamogatd eszkozoket, és mas felszereléseket illetden

javaslattételt tesznek,



e javaslatot tesznek az intézmény szervezeti egységei kozotti egyiittmiikddés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,

e palyazatokat bonyolitanak le,

e kiilonbozo szintl intézményi rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa €s értékelése feladatat végzik,

e részt vesznek a szakmai munka belso ellenérzésében,

o kozremikodnek a szabadidé hasznos eltoltésével Osszefiiggd feladatok, a sajatos
feladatok megvaldsitasaban,

o kozremikddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagdgiai  ellendrzésének
feladataiban,

o segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

e segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

e aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkako6zdsségen beliil,

e rendszeresen tartjak a kapcsolatot a masik szakmai munkakzosséggel,

o felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

e javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

e a fOigazgatdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitdsa (amennyiben a fenntarto erre feljogositja az intézményt),

e moddszerek, eljardsok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben,

e egylittmiikddés a intézményben miikodo szakemberekkel: gyogypedagogus, logopédus,

fejlesztd pedagogus, szocidlis segité munkatars.

4.16.4. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és
kapcsolattartas rendje

Szakmai munkako6zosségek tevékenységiiket 6sszehangoltan, az éves intézményi munkaterv

alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik. A szakmai munkakozosségekben folyd
munka fontos teriilete az intézményegységekben foly6 pedagogiai munka 6sszehangolasa, az

egységes milkdodés. A szakmai munkakozosségek vezetdéi egyeztetnek az intézmény



vezetOséggel €s egymassal az intézményi munkaterv, a munkakdzosségi munka- és feladatterv,
valamint az év végi beszamolok és mas elemzések, jelentések Osszedllitdsaval kapcsolatos,
tovabba az intézményi rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az
intézmény vezetdség altal kiadott — feladat teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

Koztiik 1év6 kapcsolattartasi formak

o személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

o kibdvitett 6vodavezetdség iilései,

e nevelOtestiileti munkaértekezletek,

e avezetdk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszdgos szakmai-pedagogiai
ellendrzéssel, ¢és az esetleg adddd kiemelt munkavégzésért jard anyagi elismeréssel
kapcsolatos megbeszélések,

e nevelOtestiileti értekezletek,

e intézményi és egyéb szakmai konferencidk.

A szakmai munkak6zsségek kapcsolattartasanak rendjét az intézményi munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabdlyozzdk részletesen.
Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

frasbeli beszamolot készitenek, melyet megismertetnek a neveldtestiilettel is. Ev elején

munkatervet készitenek és aszerint dolgoznak a nevelési évben.

4.17. Gyermekvédelmi felelos

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
Az intézményvezetdé gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkdjahoz sziikséges

feltételek biztositasarol,

a nevelési év kezdetén, a folyosokon kifliggesztett tajékoztatod jelzi:

nevét, elérhetdségét, az elérhetdség iddpont;jat,

- mindkét oOvodaegységben a fali Ujsdgon jelzi a gyermekvédelmi
feladatokat ellatd fontosabb intézmények cimét €s elérhetoségét,

- a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel kozvetlen

kapcsolatot apol a raszoruld gyermekek érdekében,

- rendszeresen részt vesz az esetkonferenciakon, amit a Gyermekjoléti



Szolgalat szervez, s képviseli az intézmény,

- az 6vodaegységek ¢€s a bolcsodei egység pedagogusaival rendszeres €s
kozvetlen kapcsolatot dpol havonta a hatranyos helyzetii és védelembe
vett gyermekek érdekében,

- munkaterv szerint dolgozik, s munkajat éves értékelésben foglalja 6ssze,

- beszamolojat a nevelGtestiilet megtargyalja és elfogadja.

Kozvetlen felettese a mindenkori féigazgato, akitdl hatarozatlan idére sz6l6 megbizasat
kapta. Megbizasa visszavonasig tart.
Feladatai konkrétan a mindenkori munkakdri leirdsdban talalhatdak, amelyet az SZMSZ.

melléklete foglalja magaba.

4.18. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartasrendje, formai

4.18.1. A tagévoda és a kozponti 6voda kapcsolattartasinak megvalosulasa

e mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban, munkamegbeszélés utjan,

e vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

o munkaértekezleteken vald részvétellel (két havi rendszerességgel, illetve sziikség
szerint),

e szakmai munkak6zosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki
felkészités, miithelymunka stb.) soran,

e az dvodai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,

e munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

e a feladatok elvégzésének hatar idejétdl fliggden valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon,

e problémamegoldd férumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén,

e az dvodai bemutato 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 tagovodaval vald kapcsolattartds rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a

szakmai €s gazdasagi terliletekre egyarant kiterjed. Sziikség esetén - a gyors ligyintézés



foganatositasa végett - telefonon, e-mailen torténd megbeszélés a jellemzd. Jarvanyiligyi
készenlét idején az intézmény egészére vonatkozd infokommunikacids eszkdzon, Google
Meet-en keresztiil. A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetonek és az tagéovoda
vezetonek is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az 6vodavezetés lilései, az ott hozott dontések, a koz6s munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a telephelyre vonatkozé feladatok kiilon
megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység tagovoda vezetdjével. Az
intézmény vezetés tagjai minden k6zos feladatot kozosen végeznek el. A nevelbtestiilet
tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik egységben zajlo pedagdgiai munkarol. Az
ovodai dokumentumokat kozosen hozzak létre. A munkakozosségek, értékelési csoport
kozos feladatai a biztositékai ennek. Az intézményegységek rendezvényein torekszenek
minél tobben részt venni. A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és o
problémairol beszamol a vezetd, igy folyamatosan tajékoztatva vannak a nevel6testiilet

tagjai a masik egységben folyd munkarol.

Az intézmény vezetéje koteles figyelembe venni, hogy:

e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagdvoda
intézményt, illetve annak dolgozoéit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

e azintézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy az
intézményekben az oktato-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek €s az éves
munkatervnek megfelelden torténjen,

e atagdvoda igazgatd koteles minden vezetdi jogkdrrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idében jelezni a féigazgatonak,

e afligazgato és az tagovoda igazgatd egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok,

e a gyermekek és a sziilok az ket érintd informdacidkat idében megkapjak,
megismerjék,

e azintézményvezetd és az tagdvoda vezetd a megbeszéléseken kiviil napi
telefonkapcsolatban is all egymassal,

e egyéb kapcsolattartasi formak: kozos tinnepek, hagyoményok, kirandulasok.

A kozponti és tagovoda nevelétestiiletének egyiittmiikodése:
e k0z0s neveldtestiileti értekezletek,
e hospitalasok,

e megbeszélések,



szakmai kirandulasok,

csapatépito tréning,

k6z6s munkakozdsségi foglalkozasok,
ko6z6s tovabbképzések,

kozos értékelési csoport foglalkozasok

A tagovoda igazgato tajékoztatja a foigazgatot a rendezvények idejérol.

A tagovoda igazgatd onalléan az intézmény munkaterve alapjan iranyitja a

tagovodaban a nevel6 munkat. Az ott 1évé alkalmazottak kozvetlen felettese.

4.19. Logopédus, gyogypedagogus

Az intézmény sajat logopédussal rendelkezik, melyet Létavértes Varos KépviselGtestiilete

engedélyezett a nagy aranyu beszédhiba és nagy 1étszamu SNI gyermekek ellatasa érdekében.

Munkakori leirdasa a mellékletekben talalhato.

Feladata:

a sziléi engedélyek megléte mellett az ovodaba jar6 gyermekek sziirése, a
foglalkozasok orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

egyiittmiikddés a gyermek ovodapedagogusaval, a szocialis segitdvel,

kapcsolattartas az intézmény féigazgatdjaval és tagovoda igazgatoval,

a foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése,

szllok tajékoztatasa, fogaddora tartdsa,

fejlesztések vezetése,

szulo1 kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

nevelési év elején és végén munkatervet, valamint beszamolot készit, mely része az

foigazgatdo munkatervének és beszamolojanak.



5. Az intézmény vezetésének és kozosségének kiilso

kapcsolatai és rendje

Az o6vodai neveldomunka megfeleld tartalmi és szinti iranyitdsa ¢érdekében az

intézményvezetdjének allandod kapcsolatot kell apolnia a kovetkezd intézményekkel (ez lehet

megallapodason alapul6 is):

Létavértes Varosi Onkormanyzat

Létavértes Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatal

Létavértesi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Derecskei Tagintézménye
Hajdu-Bihar Megyei Gyogypedagoégiai Szakértd és Rehabilitacios Szolgaltatoi
Kozpont

Arany Janos Altalanos Iskola

Irinyi Janos Altalinos Iskola

Létavértes-Kokad-Almosd-Bagamér Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat
Varosi Konyvtar és Miivelodési Haz

Hajdu-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal

Well Done Kft. Nyelviskola.

Oktatasi Hivatallal

Tovabba minden olyan kiils6é helyi és tavolabb 1évd kozvetlen és kdzvetett partnerrel tartja a

kapcsolatot az intézmény fOigazgatoja, akik az intézmény neveldmunkajat valamilyen médon

segitik, befolyasoljak.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a mindenkori foigazgat6 a felelOs.

A gyermekek egészségi allapotanak megovasdért az intézmény vezetdsége rendszeres

kapcsolatot tart fent a mindenkori helyi gyermekorvossal, fogorvossal, védondkkel, a helyi

Kistérségi Jaro beteg Szakrendeldvel.

Segitségiikkel torténik a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalata €s sziirése.

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermekvédelmi feladatok

ellatasa érdekében az intézményegységek és a csoportvezetd dvodapedagogusok rendszeres

kapcsolatot tartanak fent:

a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,



Hajdu-Bihar Varmegyei Kormdnyhivatal Derecske Jéarasi Hivatal Jarasi
Gyambhivatalaval,

A Hajdu-Bihar Varmegyei Pedagégiai Szakszolgéalat Derecskei Tagintézményével.

A munkakapcsolat feliigyeletéért a mindenkori féigazgat6 és a tagovoda igazgatod a felelds.

Az 6vodapedagdgusok szakmai munkdjanak segitéséért, fejlesztéséért az intézményben
miik6doé szakmai munkako6zosségek igény szerint bekapcsolodnak a térségi szervezésii
szakmai napok rendezvénysorozataba, az ¢6vodakozi szakmai és megyei
munkak6zdsségek munkajaba.

Az intézmény vezetése kapcsolatot tart ,,A 1étavértesi 6vodak gyermekeiért” alapitvany
kuratoriumaval. A kapcsolattartas tartalmat és a segitség modjat az alapitvany Alapito
Okirata tartalmazza.

Az intézményben part vagy parthoz k6tdédo tdrsadalmi szervezet nem miikodhet.

5.1. Az intézmény és kiilso kapcsolatainak felelose és modja

Az 6voda kapcsolatai Kapcsolattartas felelose

fenntartoval, Oktatasi Bizottsaggal foigazgatd

féigazgato, tagdvoda igazgato,

sztilokkel pedagogusok, 6voda-iskola munkacsoport

vezetd, kisgyermeknevel 6k

foigazgatd, tagovoda igazgato,

iskolakkal pedagdgusok, 6voda-iskola munkacsoport
vezetd
szakmai szolgéltatokkal féigazgato, tagbvoda igazgatd

Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti

gyermekvédelmi felelds, foigazgato,

Szolgélattal tagovoda igazgato

egészségligyi szervekkel

féigazgato, tagdvoda igazgato,
pedagdgusok, kisgyermekneveldk

kulturalis intézményekkel

féigazgato, tagdvoda igazgato,
pedagogusok, kisgyermeknevel 6k

egyeb kapcsolatok f8igazgato, tagdvoda igazgatd




A Kkapcsolattartas médjai: beszamolok, tdjékoztatok, személyes latogatasok, kozos

értekezletek, esetmegbeszélések, egyéni és csoportos vizsgalatok, értekezletek, linnepségek,

tinnepélyek, eldadasok, fellépések formajaban torténik.

Az intézmény kapcsolatat a sziilok kozosségével az SZMSZ-en tul a Hazirendben foglaltak

szabalyozzdk még részletesebben.

5.1.1. Fenntartoval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak

vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely Kiterjed:

az intézmény miikodésével, mikddtetésével osszefliggd feladatok ellatasara,

az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

az intézmény szakmai munkdjénak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara,

jarvanyligyl készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek

biztositasa érdekében.

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specidlis informdcid szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdilkodasahoz,
szakmai munkdjdhoz kapcsolédoan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikddésének és tartalmi munkdjanak értékelése

Kapcsolattarto: féigazgatod

Gyakorisag: éves munkaterv, beszamolo é€s sziikség szerint



5.1.2. Az intézmény kapcsolata az iskolaval

A kapcsolattartas tartalmi és formai elemeit az ,,0voda-iskola atmenetet segitd” projektterv
foglalja magaba, melyet mind harom intézmény igazgatoja elfogadott.

A terv valtoztatdsdhoz mindhdrom intézmény egyiittes akaratdra van sziikség, melyet tan- és
nevelOtestiileteik véleményének kikérése mellett lehet és kell modositani.

A tervezet modositasat  barmelyik  fél  kezdeményezhetii. A munkacsoport
ovodapedagdgusokbol €s alsos tanitokbol all. Tevékenységiiket éves tervbe rogzitetten végzik,
s értékelik. A munkacsoport vezetdje kozvetlen felettesétdl az igazgatotol kapja megbizatasat,

amely hatarozatlan idére sz0l €s visszavonasig tart.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forumok, rendezvényeken valo részvétel,

szul01 értekezlet.

5.1.3. Well Done nyelviskola

A nyelviskolaval a kapcsolat tartalmi és formai elemeit az egyiittmiikodési megallapodas
tartalmazza, mely Létavértes Varos Onkormanyzata, a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda, és a
Well Done nyelviskola kozott jott 1étre. A szakmai szolgaltatokkal torténd kapesolat leginkabb
anyagi alapokra tevodott. A szolgaltatds igénybevétele a koltségvetéstol €s a palyazatok

sikerességétdl fiigg.

5.1.4. Szakszolgalat

A szakszolgalati ellatas igénybevétele lehetdleg helyben torténd lebonyolitassal realizalodik,
csak a Rehabilitacios Bizottsaghoz kell beutazni a gyermekeknek vizsgalat céljabol.

A kapcsolattartds mikéntjét magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziiloi értekezleten valo részvétel.



A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed:
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvoddban maradasat tdmogatd eldzetes
szakért6i vélemény kiallitasa
e a gyermekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e a fOigazgatd konzultacios kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsaddval a vizsgalatra
kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholdgus, logopédus,

fejleszté pedagogus és 6vodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

5.1.5. Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Rendszeres kapcsolatot tart fent az 6voda és bolcséde az esetmegbeszélések rendszerén
keresztiil a gyermekvédelmi felelds és az igazgatd/foigazgato.

Kolcsonos kérésre alapozott irdsos vagy szobeli tdjékoztatds formdjaban késziil az adott
kisgyermekrdl a véleményalkotas.

Az o6voda és bolcsdde adott pedagdgusa kozremilkdodik a gyermekek védelembe vételi
eljarasaban, s ha sziikséges kornyezettanulmanyt is készit.

Az esetkonferencidkon és az éves gyermekvédelmi beszamoloi értekezleten az intézményt

a gvermekvédelmi felelds és esetenként az egységvezetok is képviselik.

A keét intézmeény kozotti jelzérendszer milkddésében mindkét fél hatékonyan és kolesondsen
részt vesz.
A kapcsolat formaja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylttmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez,

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

e segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kézponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd

okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan



esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt, a szocidlis segitd
értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az o6voda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszélés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

sziil61 kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatdsag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal valo kapcsolattartas,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
szllok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartézkodasanak idOpontjarol és

helyszinérol), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

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

5.1.6. Egészségiigyi szervekkel

Az egészségligyl szervekkel és képviseldivel a kapcsolat mikéntjét a Hézirend taglalja,

valamint a bolcs6dénél a bolecsddei orvos szerepét is.

A gyermekorvossal, védonodkkel, munkaegészségiigyi orvos, a gyermekkori diabétesz

gondozésaval foglalkozo egészségligyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés alatt allo

gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartast az intézmény vezetdje latja el.

Kapcsolat tartalma:

a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat végzo
szervezet, az intézményvezetOvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiilkddve végzi a
preventiv munkat,

a védonok feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése,

az ovoda pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentdlis egészség fejlesztési
program tervezésében és megvaldsitasaban vald részvétel, a magatartasi fliggdség, a
szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezetd szerek fogyasztasdnak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazas megeldzése,

az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,

nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon tervezi meg a helyi pedagogiai



program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A Kkapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, konzultacio, dokumentumelemzés, a

gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi szakellatéo intézmény

szakmai irAinymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség

szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas

tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az idoszakos (évente) orvosi vizsgalatra

torténd beutalds az intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig

az alkalmazottaké.

5.1.7. Oktatasi Hivatal

A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. ¢életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziild6 az Oktatési
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsdga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziiloi kérelem benyujtasara nyitva allo
hatariddn beliil (januar 18. napjaig).

Ha a szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben részesiiljon, a sziiloi kérelem benytjtasara nincs sziikség. Ilyenkor a
szakértdi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti
az 6vodaban maradas tényét a kdznevelés informacios rendszerébe (KIR).

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

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

Mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitésa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: féigazgato

Gyakorisaga: sziikség szerint



5.1.8. Kulturalis intézmények, programot ajanlo szolgaltatokkal

A kulturélis intézményekkel kolcsonds igények alapjan torténik a kapcsolat apolasa.

2022 tavaszan megnyilt az intézményhez tartozd6 Bab-Kincs-Tar, babmuzeum, melynek
bevétele az intézmény alapitvanyaba keriil. Az épiilet, ahol a babmuzeum taldlhat6 az
Onkormdnyzat épiilete, takaritasarol az intézmény gondoskodik.

Kapcsolattarté: az igazgat6/féigazgatd

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

A Kkapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet

véleményének kikérésével.

5.1.9. Alapitvannyal, civil szervezetekkel

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajaro6l folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet
és a sziiléi szervezetet.
Kapcsolattarto: féigazgato

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratérium €s az intézményi igények alapjan

5.1.10. Kisebbségi Onkormanyzattal

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartas formaja: az intézményen beliil, az intézményen kiviili hagyoméany6rzo
programokon valo részvétel.

Kapcsolattarto: féigazgatod

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatérozva.

5.1.11. Egyhazak és ovodak kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviselGivel az igazgatd/foigazgato tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.



Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz megbiz. Az dvoda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet. A hit és vallasoktatas idejének €s helyének meghatdrozasahoz be
kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

5.1.12. Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai Oktatasi Kézpont (POK)
szaktanacsadodival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktanicsadas

o POK munkatarsak meghivésa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: igazgatd/foigazgatod

Gyakorisaga: sziikség szerint

5.1.13. Az intézményt tamogaté szervezetekkel

Az intézményt tamogatod szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény:

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl.
Az intézmény a kapott timogatdsrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbdl megallapithatdé a tdmogatds felhasznaldsdnak modja, célszerlisége, a tdmogatd ilyen
iranyt informécidigénye.
Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.
Kapcsolattarto: igazgatd/foigazgatd

Gyakorisaga: sziikség szerint



5.1.14. A bolcs6de még kapcsolatot tart

A szakmai szolgaltatokkal torténdé kapcsolat leginkdbb anyagi alapokra tevodott. A
szolgaltatas igénybevétele a koltségvetéstol €s a palydzatok sikerességétol fiigg.

A szakszolgalati ellatas igénybevétele lehetdleg helyben torténd lebonyolitassal realizalodik,
csak a Rehabilitacios Bizottsaghoz kell beutazni a gyermekeknek vizsgélat céljabol.

A kapcsolattartds mikéntjét magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

5.1.15. A konyhaval

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltato
vezetdjével a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére iranyuld teendok
egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgat6/féigazgatd

Gyakorisaga: sziikség szerint

5.2. Az intézmény (0voda-bolcsode) hagyomanyainak apolasa, iinnepek,
iinnepélyek, iinnepélyek rendszere

Az intézményi hagyomanyok apolasa, tovabbfejlesztése, gyarapitasa, az 6voda-bdlcsdde jo
hirnevének megdrzése az 6voda-bolcséde minden dolgozdjanak joga és kotelessége.

Az linnepek, megemlékezések a gyermekek és felndttek egymas iranti tiszteletére, a tiirelem
alakitasara, a k6zos cselekvés oromére szolgalnak.

Hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feleldsoket, idOpontokat az éves munkaterv és a

csoportnaplé tartalmazza.

5.2.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, 4poldsa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6dd pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki

nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziill6f6ldhoz és



csaladhoz valdé kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6voda linnepeit, hagyomanyait a gyermekek kozdsségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban is megjelentet. A felel6sok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket
a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.
Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formaldsara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési

év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatarozza meg.

5.2.2. Hagyomanyok

e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata, tagjai
kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének

megOrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,
o egyéb eszkozok.
Az intézmény hagyomanyai érintik:
e agyermekeket,
e a felndtt dolgozdkat,

e aszilbdket.



A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

jelkép hasznalataval,

gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével,

crer

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

polon,
leveleken,
meghivokon

dokumentumokon.

Rendezvényeken, kirdndulasokon, k6zos 6vodai iinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4polasan tul Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az (jjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdérzésérdl is.

Felnott kozosség hagyomanyai:

nevelési évet nyitd értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 2-ig,

nevelési évet zard értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
30-ig,

szakmai napok, tovabbképzések,

nyilt napok, jo gyakorlatok.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezé iinnepélyek alkalmaval:

ballago,
babazstr (bolcsdde)

évzard

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben:

Tok j6 napi rendezvény,
Sziireti rendezvény
Mikulas varas,
karacsonyi vasar,
advent

farsang,

marcius 15-¢,

huasvét



e anyak napja,

e gyermeknap.
Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelok kezdeményezésére csoportszinten mas linnepélyek,
rendezvények is megvaldsithatok.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden — megiinneplik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is:

o oktober 4: Allatok vilagnapja

e oktober 15: Kézmosas vilagnapja

e januar: Egészség hét

e marcius 22: A viz vildgnapja

e aprilis 22: A Fold napja

e majus 10: Madarak ¢és fak napja

e szeptember 30: A magyar népmese napja

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil sor.

5.2.3. Bolcsodei iinnepek és hagyomanyok

Az 6vodai linnepeken részt vesznek a bolcsddés kort gyermekek is sziileikkel egytitt. A
csoportban 6k is megilinneplik a Mikulast, kardcsonyt, anydk napjat, farsangot, gyermeknapot
¢s ballagés helyett naluk babazsur van.

Egész évben mindkét intézmény egységnél ki van tlizve a Nemzeti lobogd. Elhasznéalodéasa
esetén cserélni sziikséges, melyért az intézményvezetod €s a tagdvoda vezetd a felelds.

A felnéttekkel kapcsolatos hagyomanyok apolasa mindkét egységben sajatosan miikodik.
Koételezden irott szabélyai nincsenek.

A hagyomdanyodrzés, tinnepek, iinnepélyek, megemlékezések alkalmaval {innepi diszbe 6ltozik

az intézmény kiilsé és belsd kornyezete, a gyermekek ¢és felndttek egyarant.



5.3. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje ovodara-bolcsodére
vonatkoztatva

5.3.1. A belsé ellen6rzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az dvodai nevel6-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak iddben torténd feltardsat, mutasson rd a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszeriisitéséhez

fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

5.3.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért az intézmény
igazgatdja/fdigazgatoja felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a
pedagogiai program és az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellenérzésre
keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessék. A bejelentett
ellenérzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellenérzések az dvoda Onértékelési és a
hozza kapcsolddo teljesitmény értékelési szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott
megfogalmazott feladatk6rokhoz kapcsolodoé kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak
meg. Intézményilinkben pedig az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelés vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszdmolasi
kotelezettségeket az intézmény foigazgatdja/igazgatdja felé. Az ellendrzési tervben nem

szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézmény féigazgatdja dont.

5.3.3. a belso ellenérzés alltalanos szabalyai

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas-gondozas minél eredményesebb megvalositasat.
Az ellendrzés két féle képpen valosul meg:

e Az intézmény altal miikodtetett teljesitményértékelési szabalyzat szerint, valamint

e A torvény altal eldirt teljesitmény értékelésen keresztiil



Bolcsodében a Kkisgyermeknevelok munkajanak megfigyelésén keresztill. Ennek
érdekében az ellenérzéssel szemben tamasztott alapveté kovetelmény az, hogy:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszerlibb, leggazdasdgosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze, tdmogassa a helyes
kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idoében jelezze az intézmény miikodése soran
felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket, tévedéseket,
hibékat, hidnyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabalytalansigok megel6zéséhez, a

gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodés javitasdhoz.

5.3.4. Az ellenorzést végzok kore

igazgato/foigazgatd
foigazgatd helyettesek

tagbvoda igazgatd

o & o o

munkak6zdsség vezetd
é teljesitményértékelési csoportvezetd
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a foigazgatd felé.

Az ellenérzés formai:

é tevékenység/foglalkozas ellendrzés,
beszamoltatas,
dokumentum ellendrzések,
eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,

helyszini ellendrzések, rendezvények,

o & o o o

bolcsddei megfigyelések



Az ellenorzést

A vezetoi ellenorzés

végzé Kit ellenoriz? szervezeti Az ellenérzés szempontjai Visszacsatolas
formaja
operativ megbeszélések, - a nevelbtestiilet
vezetoi munkatervében foglaltak | a munkakdzosség altal
¢rtekezletek, irasbeli | teljesitése a munkakozosség munka elért eredmények, a
munkak6zdsség, beszamolo a és  feladattervében jov8beni feladatok
munkacsoportok munkak6zosség kitiizott feladatok kijelolése és a
feladatainak - a hataridok betartasa lett 51keresePb..a V’egrehaj‘t a.S? ;
végrehajtasarol; interju a feladatok végrehajtsaért felelds | &, Munkakdzosség  tagjainak
személyek munkavégzése, munkajuk visszajelzése
koordinalasa és segitése
-a pedagdégus munkakdri leirasaban
foglaltak teljesitése
-a tevékenység, illetve a foglalkozas
pontos, a tervnek  megfeleld,
tevékenység/foglalkozas pedagogiailag és didaktikailag szakszer(i | 4 feladatok ~ végzésének
latogatas, megtartasa eredményessége a  téma
megbeszélés, -a pedagdgus felkésziiltsége hatékony megismertetése, az
munkaértekezletek, -a tevékenység/foglalkozas felépitése €s Isaiatitando  tuddsanva ’
foigazgato ovodapedagogusok | dekoraciok szervezes tudatossaga és megvalositasa ©sa) 0, udasanyag .,
teljesitmény  értékelése, -a tevékenység/foglalkozas alka%n?azhato . tuda,ssa
onértékelés, pedagogusok | szellemiségének és neveld funkcidjanak alakitasa, melynek sikeressége
mindsitése, dokumentumok | érvényesiilése a gyermekek elert
ellendrzése -a hazirend, a PP eléirasainak a | eredményeiben mérhetd fel
tevékenységen/foglalkozason vald
érvényesiilése, illetve betartatas
-dokumentacié  pontos,  naprakész
vezetése
gondozasi feladatok leirasaban foglaltak teljesitése, a feladatok végzésének
i , . . ellatasa, egyéni felkésziiltsége, , . .
Oigazgatd kisgyermekneveld bandsmod Tkal , -2 ki K 16 hazirend .. | eredményessége a téma
anasmo alkalmazasa | -a kisgyermeknevel6 haziren és ,
teljesitmény  értékelése, | Szakmai program el8irasainak hatékony




pedagdgusok mindsitése érvényesiilése, illetve betartasa. megismertetése,
gondozasi miiveletek szakszeri ellatasa, melynek sikeressége a
tevékenységek/foglalkozasok gyermekek elért
kezdemeny’ez.efse, megvalositasa. ' eredményeiben mérhetdk,
-dokumentacié  pontos, naprakész .
. a sajat
vezetese . "
kisgyermekneveld
rendszer hatékonysaga,
iizenoflizet bejegyzései,
Pedagogiai Program,
vagy szakmai
program Feladatok Végzésének
, dajka, egyébb | célrendszerének - munkakéri leirasban foglataknak valé | eredményessége,  megfeleld
foigazgato r sz o . . ,,
alkalmazott megvalositasa, munkakori | megfelelés. kapcsolatok  zokkendmentes
leirasban mikodése.
foglaltaknak  vald
megfelelés.
megfelelés.
megbeszélések, pontos | -logopédiai  terapia vizsgalati Logopédiai  vélemények,
féigazgato logopédus adminisztracid, fejlesztési | eredményei terapids oOra fejlédési  mutatok, terapids
tervek, eredmények megtekintése, annak eredményessége eredmények.
-iskolai érettségi vizsgalatok
-a pedagdgus munkakori
kotelességeinek teljesitése
-a kezdeményezés/foglalkozas
S, i1 12 tervezése, szervezése, felépitése, a
teljesitmény  értékelése, , - P
onértékelés,  pedagogusok feladatok végrehajtasa, ellenérzése ) } )
. PR -pedagogus felkésziiltsége a pedagogus nevel6-oktato
foigazgatd helyettes, | , . mindsitése f S . . , "
, . , ovodapedagogus X , . -a pedagdgus adminisztracioja tevékenységének mérhetd
tagdvoda igazgatd tevékenység/foglalkozas , e a1 , ,
-a csoportban dolgozok egylittmiikodése eredményessége

latogatas, megbeszélés,
adminisztracio ellendrzése

és mas érintett szakemberekkel valo

egylittmiikodése
-a kezdeményezés/foglalkozas
szellemiségének, valamint neveld

funkcidjanak érvényesiilése




teljesitmény értekelése
Pedagogiai Program,
vagy Szrgkr:;i'q Feladatok végzésének
féigazgatd helyettes, | dajkak, egyéb | prog - munkakéri leirasban foglataknak valé | eredményessége,  megfeleld
> : , \ célrendszerének . . .
tagovoda igazgatd dolgozdk megvalésitisa, munkakori megfelelés. kapc§01at0k zokkenOmentes
leirasban mikodése.
foglaltaknak  valo
megfelelés.
évodapedagdgus, szabadsagolasqk, munkaidd —megﬁgyerles, beszélgetés fejlédés  értékelése  korabbi
. beosztasok, -foglakozasokon alkalmazott s
. dajka vagy i , tapasztalatok beépitése
munkak6zosség . . helyettesitések, modszerek,
M pedagobgiai N , \ . , .
vezetok asszisziens.  cavéb csoportdsszevonasok - pedagogus, egyébb dolgoz6 munkija, Feladatok Ivéozésének
alkalmazot"[ gy kezdeményezések/foglal- magatartasa, motivaltsaga ela a:[o | clvegzesene
kozasok megbeszélések, modszerek, eszkozok, banasmod eredményessége, mindsége.
-a dokumentumok szabalyozasi
dokumentumoknak valé megfelelosége,
-a kezdeményezés/foglalkozas
tervezése, értékelése a kezdeményezés/
foglalkozas célja €s tartalma
tervezémunka -zllkkeirzriiemanyezer:lsen/lr ifoglalrllclc?zasorrl K a gyermekek altal  elert
NP dokumentumai, & xamiazot - oveesl MO merhetd  eredmények, a
Teljesitményértékelési | , . . . (szemléltetés, differencialés) 1z Ty e
dvodapedagogus kezdeményezés/ . , .| fejlodés  értékelése  korabbi
csoport foolalkozaslatoeata -a kezdeményezés/foglalkozas L
08 i OZ,?S, a o(%a as, felépitése és szervezése ‘Fapasztalatok beépitése
megoeszeles, a minisztracio -a gyermekek motivéltséga OnfeJleszteSI terv
¢és magatartisa
-a pedagdégus munkaja, egyénisége,

magatartasa, a gyermekek értékelése
-eredmények, kovetkeztetések levonasa,
ujabb célkitlizések




5.3.6. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Tagovoda igazgato:

A munkakori leirdsdban foglaltaknak megfelelden.

Ovodapedagégusok:
e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valo részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd aktivitas,
e aszabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel,
e kiilon megbizés alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
e a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel,

o termek, folyosok dekoralasaban vald kozremiikodés.

Kisgyermeknevelok:
e abolcsdde rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok
lebonyolitdsaban torténd aktivitas,
e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,
e kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,
e agondozasi feladatok ellatasa,

e termek, folyosok dekoralasaban valo kdzremiikodés.

Munkakozosség vezeték

e az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban bekapcsolddas,

e online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tdimogatésa,

e avaltozatos programokat biztositdé munkakozdsségi munkatervek dsszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

e bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

e palyazatokban valo részvétel,

e folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az intézményvezetés és a munkakozosségi tagok
kozott, tevékenységi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

e amunkakdzosséghez tartozo kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése



5.4. Belso ellenorzési szabalyzat

5.4.1. Az intézmény belso ellendrzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése segiti az intézmény vezetését:

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztdsok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
a belso rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

5.4.2. Helyszini ellenorzés

Helyszini ellendérzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,

bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,

kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs
(ellendrzd vizsgalat), kisérlet és mintavétel,

egy¢éb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,

mélyinterju stb.).

5.4.2.1. Komplex dtfogo ellendrzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,

komplex moddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok

Osszhangjat.



5.4.2.2. célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott

probléma vizsgélatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

5.4.2.3. Témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo
(horizontélis) nem teljes korii ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatod kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom

szerinti.

5.4.2.4. Utoellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgadlata a kovetkezd esedékes ellendrzést

megeldzden vagy annak keretében.

5.4.3. Az intézmény belso ellenérzés f6 teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

Felel6ségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabdlyozottsdgaért és

hatékony mitkddéséért a foigazgato felelds.

A belso ellenorzés elemei:
e avezetdi belso ellenOrzés,
e amunkafolyamatba épitett ellendrzes,

e az eseti megbizasos belso ellendrzés.

A belso ellenorzés fobb teriiletei:
e aneveld-oktatd-gondozd tevékenység ellendrzése,
e avezetdi belso ellendrzés,

e munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.



5.4.3.1. A nevelo-oktato-gondozo tevékenység ellenorzése

a pedagogiai program, szakmai program és az éves munkaterv végrehajtdsanak
ellendrzése, az oOvodapedagdgusok ¢és kisgyermeknevelok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatdoi munka tartalmanak €s szinvonaldnak az intézmény vezetOség altal
meghatdrozott kdvetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

a dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan  végzett munkija
eredményességének vizsgalata, tovabba a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak,

berendezéseinek szabalyszert hasznalata.

5.4.3.2. A vezetoi belso ellenorzés

A vezetOk irdnyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

a féigazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informéciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a filiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetOk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kozvetlen tapasztalatok szerzése c€ljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

5.4.3.3. A munkafolyamatba épitett belsd ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének

Osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre kertiljenek,

a hibak, kedvezétlen jelenségek kelld idOben észrevehetdk, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek,

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések

torténjenek,



e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban megfeleléen

érvényesiiljon.

5.4.3.4. A vezetok egyes ellenorzési feladatai

5.4.3.4.1. Az intézmény vezetds€g €s a szakmai munkak6zosség vezetok alltalanos ellendrzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy a munkateriiletén folyamatos munkakdri-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsébb szinten kell ahhoz

segitséget kérni és adni.

5.4.3.4.2. A foigazgato helyettesek és az ,,A”, ,,B” szakmai munkak6zosség vezetok egyéb
ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladata kiterjed az alabbi teriiletekre:
e aszakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokra,
e az oktatdsi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabéalyozasban foglaltak
betartasara,
e azintézményi nyilvantartasok, statisztikdk, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére,
e aneveld munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartésa,
e azintézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,
e akiilonb6zo tevékenységek/foglalkozdsok eredményességére,
e a foglalkozéason kiviili tevékenységekre,
e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdo eseményekre.
A tagovoda igazgatd a féigazgatd munkaterve alapjan onalloan latja el vezetdi feladatait a
tagintézményben, irdnyitasa alatt tartva az ott dolgozo6 alkalmazottakat.
Az ellenérzés iiteme az intézményvezetd, munkatervében havi lebontasban van

meghatarozva.



Folyamatos ellenérzés teriiletei:

a munkafegyelem
a gyermekekkel valo kapcsolattartas,
a munkatdrsi kapcsolatok mindsége,

a csoportszobak ¢s egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése

5.4.4. Vezetoi feleloség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsaért és miikodtetéséért az intézmény

igazgatdja a felelds, aki koteles kialakitani és mikddtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet

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

Tartalma:

belso kontrollrendszer,

ellendérzési nyomvonal,

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

informacios és kommunikacids rendszer,

monitoring.

6. Az ovoda koznevelési intézményként valo mukodésére

vonatkozo szabalyok

6.1. A miikodés rendje

6.1.1. Az 6vodai jogviszony létesitésének és megsziinésének modja

A sziild koteles beiratni az 6vodadba - a hirdetményben meghatarozott idépontban- az évodai

nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét.

Az dvodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a €s majus 20-a kozott kertil sor. 20/2012 (VIIL31.)
EMMI rendelet 20 § (1).



A beiratkozas pontos idejét a Fenntartdo a Képviseld testiilet tagjaival hatdrozza meg és teszi
kozzé a megadott idopontot a beiratast megeldz6éen 30 nappal. A beiratkozas a gyermek ¢€s
sziilei személyes megjelenésével torténik a gyermekekre vonatkozé informécidk rogzitésével,
amit a szlilok tajékoztatasa el6z meg. Rendkiviili esetben ez masképp is torténhet! (pl. pandémia
esetén, telefonon, vagy e-mailbe)
Az o0vodai beiratkozaskor a sziilo koteles bemutatni:

e a gyermek személyazonositdsara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi

azonositot (sziiletési anyakonyvi kivonat) és lakcimet igazol6 lakossagi igazolvanyt,

e aszilo személyi azonosito és lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyat,

e agyermek esetleges betegségeit igazold dokumentumokat,

e agyermek TAJ kartyajat,

e amennyiben gyermek szakértéi véleménnyel rendelkezik a sajatos nevelési igényrol

sz016 szakvéleményt.

A beiratéas alkalmaval a sziild megismeri az intézmény adatvédelmi szabalyzatat és kiilonb6zo
dokumentumokat tolt ki, melyhez adja vagy nem hozzajarulasat a gyermekét és sajat személyét
illetdleg.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valod beosztasarol a sziilok és az d6vodapedagogusok
véleményének kikérése mellett - az egyenld béanasmodrol és az esélyegyenldség
eldmozditasarol szoldo 2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban meghatarozott feltételekkel
Osszhangban - az intézményvezet6 dont. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 20§ (11).

Az a szilo, aki az Nkt.8 § (2) bekezdésben foglaltak alapjan dvodalatogatasi kotelezettseég aloli
felmentést kér az targyév aprilis 15. napjaig. A kérelmet a Kormany rendeletében kijelolt
szervhez (Jarasi Kormanyhivatal) kell benyujtani és felmentheti az 6vodai foglalkozason vald
részvétel alol. 2020. januar 1. napjatol az ovodakoteles gyermek oOvodakotelezettségének
kilfoldon torténd teljesitésének bejelentésével kapcsolatosan a sziilé koteles arrdl, - a
beiratkozéas idejének utolsd hatarnapjat kovetd tizendt napon beliil - irdsban értesiteni az
Oktatasi Hivatalt.

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (2) A napi négy 6rdban 6vodai nevelésre kotelezett, az
ovodaval jogviszonyban all6 gyermek sziildje, ha gyermeke az 6vodakotelezettségét a jovoben
kiilfoldon teljesiti, elézetesen koteles €rtesiteni a féigazgato.

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (2) Az Nkt. 91. § (4) bekezdése szerint ,,Sziinetel az

ovodai jogviszonya annak, aki 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a sziild altal



bejelentett naptol.”
Az Nkt. 49. § (1) bekezdése szerint ,,Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A
gyermek az 6vodaval jogviszonyban all.”
Az Nkt. 49. § (3) bekezdésére hivatkozva ,,A telepiilési onkormanyzat kézzéteszi az 6voda
felvételi korzetét, valamint az dvoda nyitvatartdsdnak rendjét. Az dvoda koteles felvenni,
atvenni azt a gyermeket, aki életvitel szerlien az 6voda korzetében lakik (a tovéabbiakban:
kotelezo felvételt biztositdé 6voda).”
Az Nkt. 49. § (3a) ,,Az 6vodai jogviszony a beiratds napjan jon létre. A gyermek az 6vodai
jogviszonyon alapuld jogait a beiratds napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az
ovoda hazirendje egyes jogok gyakorlasat az els6 nevelési év megkezdéséhez kotheti.”
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozdson vesz részt.
Az 6voda felveheti, azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a korzetében él6 haroméves €és annal idésebb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesitett, €s még van iires 6vodai férdhely. (Nkt. 8. § 1.)
Az 6vodai felvétellel jogviszony keletkezik az dvoda és a nevelésre atvett gyermek (sziildje,
gyamja) kozott.
Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvan tartja. Az dvoda torli az 6vodaba felvettek
nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megsziinik.
Elutasitas esetén az 6voda dontése ellen a sziild a kozléstdl, ennek hidnyaban a tudomasara
jutdsatdl szamitott tizendt napon beliil eljarast meginditdo kérelmet nyujthat be — Létavértes
Varos Onkormanyzat Jegyzéjének cimezve — a féigazgatonak [Nkt. 37. § (3) bekezdés b) pont].
A fOigazgatd a kérelmet, az ligy Osszes irataval nyolc napon beliil — elbirdlas céljabol - a
fenntarté 6nkormanyzat jegyzdjéhez kiildi meg.
Az 6voda biztositja felvételét vagy atvételét annak a gyermeknek, aki ovodakoételes, ha
lakohelye, ennek hianydban tartozkodasi helye a korzetében taldlhatd. A sziildknek
ovodavaltoztatasi igényét jelezni kell az intézmény vezetdjének, aki a gyermek szdmara
ovodavaltoztatasi nyomtatvanyt allit ki, mellyel az (1j 6vodaban jelentkeznie kell.
A f6igazgato atvétel esetén indoklas nélkiil értesiti az el6z6 6voda igazgatojat.
Megsziinik az 6vodai elhelyezés:

e ha a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a gyermek

kimaradasat a sziilonek be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik 6vodéaba
tavozik),

e ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan.



6.1.2. A bolcsodei jogviszony létesitésének és megsziinésének modja

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsédébe olyan kisgyermekeket vesziink fel (20 hetes
kortol — 3 éves korig), akik Létavértesen ¢€lnek, €s torvényes képviseldjiik allandd vagy
tartozkodasi hellyel rendelkezik. Ha a létszam megengedi akkor a kornyék teleptiléseirdl is
felvessziik a bolcsddés kort gyermekeket.

A bolcsddei nevelés, gondozas igénybevétele a sziild vagy torvényes képviseld felvételi
kérelmére indul. A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 42. § (1) bekezdésben foglaltaknak
megfelelden:

»(1) A gyermek bolcsddébe és mini bolcsddébe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval

a) a korzeti védoénd,
b) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
C) a csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

d) a gyamhatosag is kezdeményezheti.”

A felvételi kérelem benyujtasakor torténik a tdjékoztatds az ellatds igénybevételének
feltételeirdl, az ellatas tartalmardl, a panaszjog gyakorlasanak modjarol.

A kérelmezdnek az intézményben vezetett torvény altal meghatdrozott nyilvantartdsokhoz
kotelessége adatokat szolgéltatnia.

Az intézmény rendelkezik ,,Bolcsodei Felvételi Szabalyzattal”, melynek nyomtatvanyai az
adatkezelési szabalyzatnak megfelelden, adatvédelmi tisztviseld kozremitkodésével késziiltek
el. A felvételi kérelem benyujtasakor a torvényes képviselok megkapjdk a megfeleld
adatvédelmi tajékoztatast és megismerik az intézmény dokumentumait. A bolcsddei egység
teriiletén tobb helyen is ki van fliggesztve a Felvételi Szabalyzat, a Hazirend és a Szervezeti
Miikddési Szabélyzat.

A Gyvt. 43. § (3) bekezdése alapjan ,,A bolcsddei felvétel soran elonyben Kell részesiteni

a) - ha a gyermek sziil6je, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kovetd
30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all —

aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, ab) a harom vagy tobb
gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket, ac) az egyediilallo sziild altal nevelt gyermeket, és
b) a védelembe vett gyermeket.”

Nem gondozhatéo bolcsédében a fert6zé beteg gyermek mindaddig, amig a hazi
gyermekorvos igazolasa alapjan ez az allapot fenn all.

A bolesédébe valo felvételkor a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsédében a Debrecen



utcali

1. sz. alatti kozponti irodaba torténik az igénybejelentés €s a beiratés. iigyfélfogadasi id6: keddi
napokon: 9.00-12.00 kozott

szerdai napokon: 13.00 -17.00 kozott

A felvételhez és beiratashoz sziikséges nyomtatvanyok a honlaprol letolthetok és az
intézményben is biztositva van a sziilok szamara.

A felvétel év kdzben is folyamatos, ha van iiresedés, de a vardlistan szerepld gyerekek €lveznek
elonyt. Azok keriilnek vardlistara, akik férohely hidnya miatt nem nyernek felvételt a beiratast
kovetden. A bolcsddei beiratds minden évben aprilis vége és majus elsd két hetében van

biztositva.

A felvételi eljaras soran, a férohelyrol valo dontés eldtt kivizsgalasra Keriil:
e ajogosultsagi feltételek megléte,
e az eldnyben részesitési okok fennallasa,
e agyermekek ¢letkora,
e asajatos nevelési igények fennallasa (szakvélemény megléte),

o a felvételi kérelem beadasanak ideje.

A felvételi kérelmek elbiralasanak szempontjai:
e aziires fér6helyek szama,
e jogosultsagi feltételek fennallésa,
e agyermek a telepiilésen lakik- vagy tartézkodasi hellyel rendelkezik,
o clhelyezés siirgdssége, krizis jellege,

e clonyben részesitendd-e a gyermek.

A jogosultsagi feltételek vizsgalata:

Bolcsodei ellatast biztositunk azoknak a gyermekeknek, igazodva a sziilok, torvényes
képviselok munkarendjéhez, akik napkodzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni az alabbi
indokok miatt: a sziilok, torvényes képviselok napi 4, 6, vagy 8 6rds munkavégzése, a sziilok,
torvényes képviselok munkaerd-piaci részvételt eldsegité programban, képzésben valo
részvétele, a sziilok, torvényes képviselok nappali rendszerti iskolai oktatasban, a nappali
oktatas munkarendje szerint szervezett felnéttoktatadsban, felsdoktatasi intézményben nappali

képzésben valo részvétele,



e asziilék betegsége miatt,

e valamint egyéb ok miatt.

Egyéb okok miatt azon gyermekek szamara biztositjuk a bolcsédei ellatast:
o akinek fejlodése érdekében allando napkozbeni ellatasra van sziiksége,
o akit egyediilallo vagy iddskoru személy nevel,
e akinek a sziil6je, torvényes képviseldje szocialis helyzete miatt az ellatasarol nem tud

gondoskodni.

A bolcsédei felvétel soran elonyben részesitjiik:
e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
e aharom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,
e az egyediilallo szilo altal nevelt gyermeket,

e avédelembe vett gyermeket.

A Dbolcsédei felvétel soran tovabba elonyben részesitjiik azon gyermekeket, akikre
vonatkozoan jelzorendszeri tagtol érkezik javaslat vagy jelzés, az alabbiak tekintetében:
e agyermek egészségi allapotara, vagy fejlddésére vonatkozoan,
e agyermek és csaladja szocialis helyzetére vonatkozoan,
e a csaldd krizishelyzetére vonatkozdan.
A férdhely biztositasa utan, de még a bolcsddei ellatas megkezdése elott, vagy a kezdés elsd
napjan az intézményvezetd a sziildvel, torvényes képviseldvel irasbeli megallapodast kot. A
megallapodas egy példanyat a sziild megkapja, a masik példanyt pedig az intézmény Orzi az

irattarban.

6.1.3. A nyitvatartasi rend

Az intézmény hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mitkodik.

Eltér6é az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az intézmény iizemeltetése Létavértes Varosi Onkormanyzat Képviselé Testiilete 4ltal
meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény a nyari zarva tartasanak idOpontjarol legkésobb februar 15-ig a sziiloket



tajékoztatja. A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkoz6 sziildi
igényeket irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal - a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusnak és
kisgyermekneveldknek kell 6sszegytijtenie és tovabbitani a foigazgato felé.

Az tlgyeleti beosztast a fOigazgatd, valamint a munkakozosség vezetdk készitik el,
egylttmiikddve a tagovoda igazgatdval. A nyitvatartasi id6 napi 10 6ra 45 perc, tagévodaban
11,5 6ra.

Nevelési idoben az 6voda és bolcsdde minden egysége hétfotol péntekig, reggel 6:30 - tol,
délutan 17:15 ig tart nyitva, kivéve a tagévoda (Irinyi utca 6. sz.) 6:00 —tol -17:30 ig tart nyitva.
Szorgalmi id6ében - hétfétdl - péntekig — a nyitvatartas idején beliil reggel 7:30 -t6l és délutan
16 6ra kozott a foigazgatod vagy az altalanos helyettesének az dvodaban kell tartézkodnia.

Az intézményeket reggel a munkarend szerint 6:30 -s, tagovodaban 6-s dajka nyitja, aki
portalanitja a termeket és szelléztet 7:00 -ig. Az intézményeket szintén a délutdnos munkarend
szerint 17:15 -s, tagovodaban 17:30 dajka zarja be miutan fert6tlenitd mosassal felmosott
minden tertiletet.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

A gyermekeket 7:00-t61 fogadja a reggeles 6vodapedagogus Osszegyiijtve az egy szinten 1évo
gyermekeket, bolcsddében a bolcsdde egyik csoportjaban, tagbvodaban szintén egy csoportba
gylilekezve. Délutan 17:00 ig van 6vodapedagogus az épiiletben, aki feliigyeli a gyermekeket,
a bolcsddében pedig kisgyermekneveld szintén 17:00 ig. A gyermekek érkezése és tdvozasa az
ovodapedagdgus ¢€s kisgyermekneveld felligyelete alatt torténik.

A nyitvatartasi id6 egésze alatt csak 6vodapedagogus feliigyelete mellett tart6zkodhatnak
a gyermekek az ovodaban és kisgyermeknevelo feliigyelete mellett a bolcsédében.
Minden ovodapedagogus és kisgyermekneveld koteles a rea bizott épiiletben vagy
épiiletrészben a Hazirend alapjan a gyermekek magatartasat és viselkedését, az épiiletek
rendjének és tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat szem elott
tartani és ellendrizni.

A gyermekek érkezésiik utan az intézményt csak a csoportvezetdo ovodapedagogus vagy
az egység vezeto engedélyével hagyhatjak el.

A nevelési év folyaman a gyermekekkel kapcsolatos hivatalos iigyek intézése az
igazgatosagon torténhet.

A foigazgato fogadooraja minden héten kedden délelétt 10-12 éra kozott van.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg. Az 6vodai nevelési év

rendjében meg kell hatarozni:



e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhaszndlasat,

e a sziinetek idétartamat,

e anemzeti és Ovodai linnepek megilinneplésének idopontjat,

e az clore tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,

e az intézmény bemutatkozasat szolgdldo pedagdgiai célu Ovodai nyilt nap tervezett

1d6épontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjarol az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
¢s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjdban meg kell jeleniteni. A

megvalosulas ellendrzéséért az intézményvezetd helyettes a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasardl a sziiléi kozosséget,

szoban és irasban tajékoztatni kell.

Felel6s: foigazgato, foigazgato helyettesek, tagbvoda igazgatd

6.1.3.1. Az intézmény helyiségeinek hasznaldi

Az intézmény épiileteit, helyiségeit minden ott tartéozkodonak és oda beléponek a

rendeltetésének megfeleléen kell hasznalnia.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelosek:
e azintézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméeért,
e az intézmény rendjének €s tisztasaganak megorzéséeért,
e abalesetvédelmi, tlizvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az intézményi SZMSZ-ben és Hazirendben megfogalmazott és elfogadott eldirasok
betartasaért.
A gyermekek az intézmény helyiségeit csak felndtt feliigyeletével hasznalhatjak.
Az intézmény épiiletében huzamosabb ideig az intézményi dolgozdkon és a gyermekeken kiviil
csak a hivatalos iigyet intézok tartézkodhatnak.

Idegen személy kiséret nélkiil nem tartézkodhat az intézményben.



Azon szakemberek is bent tartozkodhatnak az intézményben, akik valamilyen javitasi, Gjitasi
munkat végeznek az eldbb felsorolt szabalyok betartasa rajuk is vonatkozik.

Huzamosabb ideig tartozkodhatnak az intézményben még: hitoktatok, logopédusok,
pszichologusok, mozgasterapeutak, fejlesztopedagdgusok, gyogypedagogus, szakkorvezetok,
nyelvoktatok. Rajuk is vonatkoznak az el6bbiekben felsoroltak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni, kolcsonadni csak a
foigazgatd vagy a tagovoda igazgato irasos engedélyével lehet.

Az intézmény helyiségeit semmilyen mas céli hasznalatra atengedni még nyitvatartasi

idon tal sem lehet.

6.1.3.2. Szolgaltatdasok az intézményben

Minden tanév elején az igények felmérését kovetden megallapodas a szolgaltatast nyujtoival.
A sziilok a gyermekek részvételét alairasukkal hagyjak jova.

A szolgaltatasokat ugy kell megszervezni, hogy az dvodai napirendet ne zavarjak, az 6vondi
feliigyelet biztositva legyen.

Az oOvodaban a helyileg illetékes, bejegyzett (reformatus ¢s katolikus) egyhdzak hit- ¢és
vallasoktatast szervezhetnek, folytathatnak. Az oktatason valo részvétel a gyermekek szamara
onkéntes, szabad akaratukbol torténik, amelyhez a sziildk irdsos szandéknyilatkozatara is
sziikség van.

A hit- és vallasoktatast az egyhazak altal kijelolt hitoktatd végzi. Az hitoktatas mindkét
ovodaegységben egy meghatarozott napon délutan 15 6ra, vagy ebéd utan torténhet, melyhez

megfeleld helyiség és eszkoztar all rendelkezésre.

6.1.3.3. A belépés és bent tartozkodas rendje azok szamdra, akik nem dllnak jogviszonyban
az intézménnyel

e A sziilék nyilatkozatban rendelkeznek a gyermekeiket Ovodabol hazavivo
személyekrdl. A gyermekek oOvodaba érkezésének ¢€s tavozasanak lehetdségét a
Hazirend szabalyozza és a hidnyzas igazoldsat is.

e A sziilék az 6voda kovetkezd helyiségeit hasznalhatjak: folyoso vagy 61t6z6 helyiség,
vezetéi iroda, az Ovoda udvara. A csoportszobaban a sziilok meghatarozott és
egyeztetett idOpontban tartozkodhatnak: fogadd oOrdkon, iinnepségeken, sziil6i

értekezleteken, munkadélutanokon, nyilt napokon.



A dolgozok csaladtagjaik részére is lehetdség van indokolt esetben a bent tartozkodasra:
a vezetdi irodaban, az 61t6z6 helyiségeiben, az 6voda folyosdjan — munkarend zavarasa
nélkiil.

Hozzatartozok a gyermekek részére kijelolt helyiségekben, a talalékonyhaban,
mosogatd

helyiségekben, mosdokban nem tartozkodhatnak.

A dolgozok csaladtagjainak hosszabb ideig torténd bent tartdzkoddsdhoz vezetdi vagy
egységvezetOi engedélyre van sziikség.

Az 6voda kapcsolatrendszerében érintettek részére is van lehetéség az intézményben
torténd bent tartozkodasra a kdvetkezdk szerint: a fenntartod képviseldje, vagy az altala
felkért szakértd (szakmai vagy gazdasagi) barmikor bent tartozkodhat az intézményben,
az arra kijelolt helyen az 6vodavezetével tortént egyeztetés alapjan. Altalaban a vezet6i
vagy egység vezetdi irodaban torténik az eldbb emlitett személyek fogadasa,
benntartézkodasanak lehetové tétele.

A hitoktato, a logopédus, a gyermekorvos, a védénd, miisorszervezd, eldadd, vagy mas
egyéb esetben eljaré személy az oOvodavezetdvel vagy egység vezetdvel torténd
egyeztetés utdn tartozkodhat az intézmény barmelyik egységében, a szamdra kijeldlt
helyiségben.

Az engedélyt add vezetd, ha sziikséges kisérd személyt jelol ki a bent tartézkodo
részére.

A bent tartézkodés ideje alatt, a munkarend megzavarasara nem keriilhet sor.

A kiilon foglalkozasok /szakkorok/ terembérleti dij ellenében tarthatok meg.

6.1.4. A foigazgato helyettesitése

Az intézmény fOigazgatdja az aldbbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy 06, vagy

helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

foigazgatoi,
foigazgato helyettesi

tagdvoda igazgatodi feladatokat ellassak.



Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény foigazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
intézmény foigazgato helyettesnek kell ellatnia,

b) a foigazgatd helyettese a sziikséges, vezetd helyettes feladatkorébe tartozo teendodket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
foigazgato helyettesi feladatokat az ,,A”, vagy ,,B” munkak6zosség vezeto latja el.

C) egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

d) tagovodaban a tagovoda igazgato altal kijelolt helyettes latja el.

A foigazgato, illetve a foigazgatd helyettes és tagovoda igazgatod helyettesitésére vonatkozo
tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes muikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt igyekben

nem donthet.

6.1.5. Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasanak rendje és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt
legalabb 5 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfeleléen elokészitse, tovabba kotelezo orajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) az 6vodapedagdgus a
kotelezd ordjanak letoltése utan is berendelhetd a 40 o6ras munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan a féigazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgozé a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az intézményvezetonek,

valamint tagdvoda vezetdnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.



Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel,
munkak6zdsség vezetdnek jelezve hagyhatjak el az intézményt.

Az 6vodapedagogus munkaiddbeosztasat az intézmény foigazgatojanak, vagy tagovodaban az
igazgatd eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak
el.

Egyéb tekintetben a Mt, a Koznevelési, az Nkt, tovabba a jarvanyligyi készenlétet szabalyozo
Kormanyrendeletekben megfogalmazott eljarasnak megfelelden, illetve az 6voda mitkodését

meghatarozo intézményi dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.

6.1.6. A foigazgato, vagy tagovoda igazgatoakadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A fbigazgatot és tagovoda igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a
foigazgatd helyettes helyettesiti.

A fOigazgatd akadalyoztatasa esetén a fdigazgatd helyettesitését teljes feleldséggel az
intézményben a fdigazgatd helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

A foigazgatd, tartoés tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartds tavollétnek az egy
hoénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A tagdvoda igazgato tartos tdvolléte esetén a féigazgatod
jeloli ki a helyettesitésére szolgalo személyt, mely az 1d6 alatt ellatja feladatait. A teljes vezetdi
jogkor gyakorldsara vonatkozdé megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdok
tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

A foigazgato és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités a féigazgato altal irdsban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban a féigazgatot az ,,A”, vagy ,,.B” munkakozosség vezetd
latja el, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idovel rendelkez6 pedagogus helyettesitheti.
Reggel 7 és 8 ora kozott, illetve 16 oratol 17 oraig terjedo idében a vezet6 helyettesitésének
ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé
ovodapedagogusok.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagogus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdovasaval osszefiiggo

azonnali dontést igénylo ligyekre terjed Kki.



6.2. A vezetok és a sziil6i szervetek kozotti kapcsolattartasi forma

Az O6vodai szintli sziiléi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
foigazgatojanak feladata, tagbvodaban a tagovoda igazgatd feladata. A foigazgatd és a sziiléi
szervezet elndke az egyiittmiikddés tartalmat és formdajat az éves munkaterv és a sziiloi
szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjadk meg. A sziiloéi szervezet miikodésének
feltételeirdl a foigazgatd/tagovoda igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast
a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a hazirend is
tartalmazza.

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érél, iigyrendjérol,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérol sajat maga

dont.

6.2.1. A sziiléi szervezetek és a foigazgato/tagovoda igazgato kozotti kapcsolattartasi
rend

Az dvodai szintli sziil61 szervezet vezetdjével a féigazgato €s tagdvoda igazgato, a csoportszintii
tigyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az
ovodapedagdgus kompetenciajat meghaladé ligyekben a féigazgato tart kapcsolatot.

A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelbtestiilet hataskorébe tartozd tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivdsaval — az
intézményvezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyagédnak legalabb 8
nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény foigazgatoja a sziiloi szervezet elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyo nevelomunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziiloi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkdr bontatlanul koteles atadni az

érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.



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

Az intézményi szintl sziildi képviseletet adja az 6voda Sziiléi Munkakozosségének
Vilasztmanya.

Tagjai: A gyermek csoportonkénti valasztmany két-két tagja.

Vezetojiik: az elnok, akit maguk koziil valasztanak meg.

E valasztmany akkor hatarozatképes, ha az érdekeltek tobb mint 51 %-a jelen van. A féigazgatd

e valasztmanyon keresztiil tartja a kapcsolatot a sziilokkel.

6.2.2. A sziil6i szervezett részére biztositott jogok

A fGigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szdmdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziildi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogéaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor,

e amilkddés 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 sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

o kiils6 kapcsolatok rendszere, form4ja, modja,

e aziinnepélyek, megemlékezések rendje,

e rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas,

e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével

kapcsolatban,

e ahazirend elfogadésakor,

e asziloket anyagilag is érintd ligyekben,

e agyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e a munkatervnek a sziiloket is érinto részében,



e a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

e vezetdi palyazatnal (amennyiben a fenntartd ezt igényli),

e jarvanyiigyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

e nevelOtestiilet 0sszehivasat,

o cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesités€hez.
Egyéb jogaval, igy:

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az
intézmény foigazgatdjadhoz kell cimezni,

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

e asziildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd tigyek
- targyaldsanal, a meghivasrol az intézményvezetdnek kell gondoskodnia,

e ha a szil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy azt a nevelOtestiilet a sziildi szervezet

képviseldjének részvételével megtargyalja

A sziild szervezet képviseloi minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informéaciokrol a sziiloket.
A sziilé szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.



6.2.3. A sziiloi szervezet vezetdjének feladata

Feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
1don beliil gyakorolja,

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

a sziloi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢€s javaslattevo

jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

6.2.4. A sziiloi szervezet és a vezetoség kozotti kapcsolattartasi formak

A kapcsolattartasi formak jellemzoéen a kovetkezoek:

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

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tilések,

sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

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

a sziil6i szervezet nevére sz6l6 levelek bontas nélkiili 4tadasa az érintett személyeknek,
jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacids eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (telefon, e-mail, google meet, messenger alkalmazasokon),

a szuloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadas

A sziil6i szervezet aktudlis tisztviseldit, illetve elérhetdségiiket a foigazgato tartja nyilvan és

azt a hirdetdtablara kifliggesztve barmely sziil6 elérheti.



Az egylittmlikddés és kapcsolattartds sordn a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasédhoz sziikséges:
e informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziiloi
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek,

e ¢vodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az dvodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy ¢€ljen a jogszabaly, és az 6voda belso szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét

6.3. Erdekképviselet Forum

Az Erdekképviseleti forum miikodése

Forum miikodésének célja, hogy a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva a torvényes
képviseldk, az intézmény és a fenntarté onkormanyzat képviseldi egyiittmitkodjenek.
Tovabbi cél, hogy a bolcsddei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriilé panasz, probléma
mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil.

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bélcsédében ellatasban

részesiild bolesddés kort személyekre.

Az Erdekképviseleti forum altalanos feladata

e Az informacidnyujtas a sziilok felé, az intézmény céljainak, szakmai programjanak
megismertetése, a szakmai munka értékeinek kozvetitése, az informdacid csere,
vélemények és allaspontok egyeztetése.

e Az forum feladata az intézménnyel jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak
érdekeinek védelme. A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje panasszal élhet

az intézmény vezetdje vagy az Erdekképviseleti forum tagjai felé:



v Gyermekek jogainak sérelme esetén.
v’ Az ellatasra vonatkozo észrevételek esetén.

v A dolgozdk kotelezettség szegése esetén.

Az Erdekképviseleti forum szervezete

Az Erdekképviseleti forum tagjai a 1/2017. (IL. 14.) EMMI rendelet figyelembevételével:

Az érdekképviseleti forum tagjai

valasztas alapjan, az ellatottak hozzatartozoi, illetve torvényes képviseldi koziil harom
f0;
valasztas alapjan, az intézmény dolgozdinak képviseletében egy f0;

kijel6lés alapjan, az intézményt fenntartd szervezet képviseletében egy f0.

Az Erdekképviseleti forum miikodési rendje

A Forum sziikség szerint évente legalabb egyszer iilésezik.

Az iilések helyszine:4281 Létavértes, Debreceni utca 1. sz. neveldi szoba.

A meghivok és eldterjesztések kikiildése hatarideje az iilés el6tti hét.

A gyermekjogi képviseld részére biztositani kell az érdekvédelmi forum iiléseinek
id6pontjardl vald tudomésszerzést.

Az elnok koteles a forum {ilését Osszehivni a tagok egyharmadédnak irasbeli
kezdeményezésére, illetve beterjesztett panasz kézhezvételét kdvetd 5. munkanapon
beliil.

A Forum iiléseit az elnok akadalyoztatasa esetén az alelnok hivja 6ssze €s vezeti.

A Forum minden iilésérdl jegyzokonyvet kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a
hozzaszo6lasok lényegét, a hozott hatdrozatokat, a jelenlévok névsorat.

A gyermek sziil6je, torvényes képviseldje tovabba a gyermekek védelmét ellato
érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek a hazirendben foglaltak szerint
az intézmény vezetdjénél vagy a Forum barmely tagjanal.

A Forumhoz a fenntart6 is tovabbitja a sziild, és a torvényes képviseld altal alairt panaszt
vagy bejelentést a tovabbi kivizsgalas céljabol.

A Forum személyes meghallgatést végez.

A Forum bejelentés alapjan koteles a panasztevot meghallgatni, és jegyzOkonyvet kell

felvenni.



e A Forum a meghallgatast kdveté 15 munkanapon beliil, iilésen, szotobbséggel hozza
meg az allasfoglalast, melyet irasba kell foglalni.

e Aziilés a tagok kétharmadanak jelenése esetén hatarozatképes.

e SzavazategyenlOség esetén az elndk szavazata dont.

e Barmely tag inditvanyara kotelezo a titkos szavazas elrendelése.

e A Forum névtelen bejelentéssel, panasszal nem foglalkozik.

Az Erdekképviseleti forum jogosultsagai

Tajékoztatasi és tajékozodasi jog: Az Intézmény foigazgatodjatol tajékoztatast kérhet a
kolesonds  érdeklodésre szamot tartd, gyermekeket és sziiloket érintd kérdésekrol,

atszervezésekrol.

Véleményezési és javaslati jog: A Forum javaslatot tehet a bolcsdde alaptevékenységét nem
veszélyeztetd szolgaltatasok tervezésérél ¢s milkodtetésérél. Véleményt nyilvanithat a

gyermekeket érintd ligyekben. A Forum az tigyrendjét maga hatarozza meg.

Az Erdekképviseleti forum kotelessége

A Forum a panaszokat kivizsgalja és dont a hataskorébe tartozo ligyekben, tovabba intézkedést
kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviseldnél, illetve mas hataskdrrel rendelkezd

szerveknél.

7. Az intézmény védo, 0vo eloirasok

A fOigazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet ¢és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.
o A fOigazgato biztositja az egészségligyi munka feltételeit.
e Gondoskodik a gyermekek sziikséges oOvodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
e Az o6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a

fenntartdé Onkorméanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas



keretében a gyermekorvos ¢és a védondk latjak el nevelési évenként az éves
munkatervben meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik.

A kotelezd véddoltasok az 6vodadban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségligyi vizsgélatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi felligyeletet és ellatds rendjére vonatkozd szabdlyozast az dvoda

Hazirendje tartalmazza.

7.2. A gyermekbalesetetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott

gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és

ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy

ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagogus feladata:

A gyermekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele ¢s dokumentalésa.

Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos elkészitése.

Az 6vo-védd eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai tevékenységekre az
altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

Sziilok tajékoztatasa a gyermekek ruhdiban, ékszerhaszndlataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz,
valamint minden ovodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja, és a hazirendben

szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas

¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakordnként kialakitott altalanos és specifikus



ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az dvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.
A gyermekekkel meg kell ismertetni a kiilonbozd veszélyforrasokkal kapcsolatos tilos és
elvarhat6 magatartasformakat.
A gyermekekkel meg kell ismertetni az 6voda belsd és kiilsé kdrnyezetére vonatkozod
kozlekedési szabalyokat. A rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a
menekiilés Gtvonalat, a menekiilés rendjét. Az esemény bekovetkezése utan azonnal értesiteni
kell a fenntartot, a renddrséget és a tlizoltosagot.
Sétak, kirandulasok elott fel kell hivni a gyermekek figyelmét a tantsitandd magatartasi
szabalyokra, formékra.
A féigazgatd, a munka- és tlizvédelmi felelosok az egészséges és biztonsagos munkavégzés
targyi feltételeit ellendrzések keretében rendszeresen figyelemmel kiséri.
A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat €s a bevont dolgozdkat a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.
Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartdozkodnak,

¢ ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulas elétt stb.),

e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢segyéb esetekben.
Az intézmény dolgozoinak feladata:
Az intézmény foigazgatojanak, tagovoda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek

esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,
e gondoskodjon az 0Ovo6-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve

azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.



Az intézmény foigazgatojanak felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett Iehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld6 védelmével, hogy a
gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,

illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell.

Az ovodai alkalmazottak feleldssége:

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

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

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

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Munkatertiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek



biztonsagara, testi épségére.
e Veszélyforrast jelenté munkatertiletiiket mindig zarjak stb.
e A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.
e A baleset megeldzése érdekében az azonnali veszélyelharitas.
Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben gyartott
eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabdlyban jelzett megfeleldségi

kovetelményeknek.

7.2.1. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
eseten:
O asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
< ha sziikséges orvost kell hivni,
< ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
o abalesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,
o a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilének.
Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségnyujtasban
részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
< a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
o a veszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztitd
szertar),
S amunkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltatd
engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért a
foigazgato felel, a végrehajtds a munkavédelmi felelds feladata. A stlyos balesetet azonnal
jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az oOvodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a



gyermekbalesetek megeldzésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az &voda
munkabiztonsadgi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlzvédelmi Szabélyzata, Kockdzatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az oOvoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyégyul6 sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgéalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és
a kozrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat.
A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziildjének. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartisa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:

& abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

S jegyzOkonyv készités,

S bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

< azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

< legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

o a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne

forduljon eld,

< az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

7.2.2. Az 0vodai alkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

% Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie.
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A HACKCEP el6irasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

Az intézményen beliil és az intézmény altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi

munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.

7.2.3. Ové, védo elgirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek be kell tartani az

ovodaban, bolcs6dében valé benntartéozkodas soran
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balesetek megeldzésére vonatkozo6 szabalyok

az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok,

az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

a kirandulasokra vonatkozo szabalyok,

a tornaterem haszndlatara vonatkoz6 szabalyok,

szinhdz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,

sport programokra vonatkozo szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok,

a szabadon valaszthato foglalkozasokon (pl: Bozsik foci, kézilabda, néptanc stb.) vald
részvételekre vonatkozo szabalyok

tehetség miihelyekben valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

anyari strandolas, medencézés alatt a vizben valo tartdzkodés szabalyai a 46/2001. (XII.
27.) BM rendelet a szabad vizen, mesterséges vizen valo tartdozkodas alapvetd
szabalyairdl sz0l6 jogszabaly alapjan

a jarvanylgyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa. A jarvanyiligyi késziiltség iddszakdban az iskola-egészségiligyi ellatas
védondi vonatkozasban az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX.3.) NM

rendelet 3. sz. melléklete.



7.2.3.1. Egészségiigyi szempontbdl biztonsdgos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét

idején

7.2.3.1.1. Mulasztasokkal 6sszefiiggd igazolasok kezelése

<> Az 6vodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja.

<> A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiikk, és értesitjik a

torvényes képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az intézményben kizardlag hiteles orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet
a visszatérés elsd napjan be kell mutatni. (Anélkiil nem fogadhatja az 6vodapedagdgus,
sem kisgyermekneveld)

A sziilo koteles az intézményt értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertdzés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c¢) pontja értelmében az
intézményvezetdnek alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak
tekinteni. Ilyen indoknak tekintheté a jarvanyhelyzetbdl fakadd alapos ok is. (Az
intézményvezetd dontést csak hatarozott idotartamra hoz.)

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén idOszakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanytigyi hatdsag
altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idoszakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagoégusokkal egyeztetett

kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban-gondozasban.

7.2.3.1.2. Jarvanyhelyzet esetén

Jarvanyhelyzet esetén a fOigazgato a fenntartoval egyeztetve dont az ~ dévoda  esetén  az

intézmény foigazgatdja dont az iigyelet €s az 6vodai munka, tivmunka megszervezésérol.

Takaritast illetéleg:

<> A fertdtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi

Ko6zpont (NNK) ajanlasat

<> mindenre kiterjedd fertdtlenito takaritast kell elvégezni,

<> az intézmény foigazgatdja ellendrzi a takaritas végrehajtasat,

<> a fert6tlenitd nagytakaritashoz a sziikséges tisztito-és fertétlenitd szereket a fenntartd

biztositja, melyet az Operativ Térzs szdmara biztosit.



<> A takaritast, ferttlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

Intézmények latogatasa, rendezvények, kirandulasok:

é ncvelési-oktatdsi intézményeket kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatdé gyermek,
tanul6 latogathatja,

é oktatasban és nevelésben, illetve az intézmények mukodtetésében csak egészséges €s
tiinetmentes dolgozo6 vegyen részt,

é az intézmények tdjékoztassdk a sziiloket arrdl, hogy amennyiben gyermekiiknél
tiineteket €szlelnek, a NNK aktudlis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi
vizsgalatrol,

& sziil6 koteles az intézményt értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyant vagy igazolt
fertdzés van,

é az a gyermek, tanuld vagy pedagogus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a
haziorvos, a kezeldorvos igazoldsaval vagy korhazi zardjelentéssel mehet Gjra az
intézménybe,
hat6sagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatdsag altal kiadott, a jarvanyligyi
megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni.

A koznevelési intézménynek meg kell tennie a sziikséges intézkedéseket csoportosulas esetén,
mind az intézmény teriiletén, mind az intézmény elbtt. A csoportszobakban gondoskodni kell a
gyermekek lazabb elhelyezésérdl. Testnevelést, mozgast az iddjaras fliggvényében szabadban
javasolt tartani. A védotavolsag betartasa kiillondsen fontos mosdokban, 61t6z6kben. jarvany
ideje alatt javasolt, hogy a kozos programokat, rendezvényeket halasszuk el.
Sziiléértekezleteket, online formaban, vagy udvaron megfeleld tavolsagot betartva valositsak
meg.
»A jarvanyligyi késziiltségi id6szak védelmi intézkedéseirdl sz616 431/2020. (IX. 18.) Korm.
rendelet értelmében a koznevelés intézmény teriiletére az ott foglalkoztatott személyen, az ott
sziikséges karbantartasi, illetve javitdsi munkat végzd személyen, a jogszabalyon alapul6
kotelezettség teljesitése céljabodl érkezon, a gyermeken vagy tanulon, valamint a gyermeket
vagy tanulot kiséré nagykora személyen kiviil mas személy nem Iéphet be. A gyermeket vagy
tanulot kiséréd egy fo nagykori személy csak maszkban léphet be az intézménybe, a
testhdmérséklet-mérési pontig.”
Egészségiigyi szempontbdl fontos intézkedések:

é az intézmények bejaratandl virusold hatasu kézfertStlenitét kell biztositani, annak

hasznalatara fel kell hivni a figyelmet,



testhémérsékletének mérése érkezéskor,

szocialis helyiségekben biztositani kell a szappanos kézmosési lehetdséget, melyet
lehetdség szerint virusolo hatasu kézfertdtlenitési lehetdséggel kell kiegésziteni,
kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartasa, alkoholos
kézfertOtlenitd biztositasa,

a személyi higiéné alapvetd szabdlyairdl a gyermekek, tanulok kapjanak részletes, az
adott korosztalynak megfeleld szintl tdjékoztatast kohogési etikettet: papir zsebkendd
hasznalata kohogéskor, tlisszentéskor, majd a hasznalt zsebkendd szemeteskukéaba
dobasa ¢és alapos kézmosas, esetleg kézfertStlenités,

kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozo feliiletekre kertilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan ligyelni kell az intézmény tisztasdgara, a napi tobbszori fertdtlenitd takaritas
(termekben, a folyosokon és a szocialis helyiségekben) elvégzésére, takaritast,
fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanuldk egészségét ne
veszélyeztesse,

a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsi természetes szell@ztetésre, mely
vonatkozik minden zart térre, igy a folyosokra, valamint a szocialis helyiségekre is,
javasolt a minél gyakoribb, nyitott ablakokon keresztiili természetes szellztetés,
ovodaban-bolcs6dében hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét

rendszeresen fert6tleniteni kell.

Etkezésre vonatkoz6 szabalyok:

é
¢

tigyelni kell az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertOtlenitésére,
feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,
étkezés eldtt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézfertotlenitésére,

étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy az dvodai-bolcsddei csoportok keveredése
elkeriilhetd legyen, sorban 4llas esetén a védoétavolsag betarthato legyen,

fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evléeszkozok, poharak, tdlcak megfeleld
hatasfoku fertdtlenité mosogatasa, a tiszta evOeszk6zok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstdl védett tarolasa, Onkiszolgald rendszerben torténd talalasnal az
evOeszk6zok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

étkeztetést végzd személyzet szamara virusold hatésu, alkoholos kézfertdtlenitd szert

kell biztositani, €s annak rendszeres hasznalatara fokozott hangstlyt kell fektetni,



Gyermekek hianyzasanak kezelése:

¢

»Annak a tanulonak az iskolai hidnyzasat, aki a virusfertézés szempontjabol
veszélyeztetett csoportba tartozik tartdos betegsége (példaul sziv-érrendszeri
megbetegedések,  1égzdszervi  megbetegedések,  rosszindulati ~ daganatos
megbetegedések, maj- és vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimalt allapota
miatt, errdl orvosi igazolassal rendelkezik, €s azt bemutatja, esetleges hidnyzasat igazolt
hidnyzasnak kell tekinteni. Igazolt hianyzasnak tekintendé tovabba, ha a gyermek, a
tanul6 hatdsagi karanténba keriil a részére eldirt karantén idészakéra.”

»A gyermek, a tanuld tdvolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-
oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatirol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa

szerint sziikséges eljarni.”

Teenddk beteg személy esetén:

¢

»~Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozonal fertdzés tiinetei
észlelhetok, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az orvost, aki az
érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrol.

Gyermek esetén a sziilé/gondvisel? értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét
fel kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek hédziorvosat/hazi
gyermekorvosat. Azt kdvetden az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

A beteg gyermek felligyeletét ellatoé személynek kesztyli és maszk hasznélata kotelezo.
Amennyiben felmeriil a COVID-19 fertézés gyanuja, fontos, hogy megfeleld
felkésziiltséggel rendelkezd egészségiligyi dolgozd keriiljon értesitésre. A haziorvos,
hazi gyermekorvos, illetve a kezeldorvos jogosult a COVID-19 fertézés gyanujara
vonatkozoan nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyanu, nekik kdételességiik az NNK
altal kiadott aktualis eljarasrendnek megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos
teendoket.

A gyermek az 6vodaba-bolcsddébe — hasonldan mas megbetegedésekhez — kizardlag
orvosi igazoléassal térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat
hataskorben nem biralhatja feliil.

Amennyiben kronikus betegséggel €16 gyermek az 0j koronavirus okozta jarvanyligyi
helyzet miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezel6orvosnak kell dontenie,

mely alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.”



Intézkedések fertozéssel érintett intézmények esetén:

é
¢

sajat protokoll kidolgozésa, bevezetése,

rendkiviili sziinet ideje alatt, ha a fenntarté vagy Emmi nem rendelkezik masképp, akkor
biztositani kell a gyermekek szamara az online kapcsolattartast.

»A jarvanyligyi intézkedések meghatarozasa (beleértve a karantén elrendelését,
feloldasat stb.) a teriileti népegészségiigyi hatésag, mig a taniigyi intézkedésekre (igy a
rendkiviili sziinet vagy a tantermen kiviili, digitalis munkarend elrendelésére vagy
visszavonasara) vonatkozo javaslat felterjesztése az Emberi Eréforrasok Minisztériuma
feladata. Amennyiben egy koznevelési intézményben COVID-19 fertézés ténye
igazolodik, arrol a teriileti népegészségiligyi hatdsagot, azaz a Megyei/Févarosi
Kormanyhivatal népegészségiigyi feladatkdrben eljard jarasi/keriileti hivatalat,
valamint tankeriileti intézmény esetén a tankeriiletet, minden egyéb koznevelési
intézmény esetén a vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu cimen az Emberi
Erdforrasok Minisztériumat haladéktalanul tajékoztatni kell.” Bolcséde esetében a
fenntartd rendelkezik a zarast illetdleg.

»~Az NNK - a teriileti népegészségiigyi hatosdg, azaz a Megyei/Févarosi
Kormanyhivatal népegészségiigyi feladatkorben eljard jarasi/keriileti hivatala altal
elvégzett jarvanyligyi vizsgalat és kontaktkutatas eredménye alapjan — az azonnali
intézkedésekrél az EMMI Koznevelésért Felelds Allamtitkarsagat tajékoztatja azon
koznevelési intézmények, illetve feladatellatasi helyek alapadatai megadéséaval egyiitt,
amelyekrdl bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban 4all6 tanulo,
pedagdgus vagy egyéb személy tesztje koronavirus-pozitiv.”

»A kdzneveléssel Osszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasarol szolo 417/2020.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet 26.§ értelmében a koronavirus-vildgjarvany altal okozott
fertdzés vagy fertdzott személyek megjelenése a nevelési-oktatasi intézményben a
nemzeti févarosra kiterjed6 veszélyhelyzetnek minésiil. Ennek megfelelden
koronavirus érintettség esetén az adott intézményben vagy telepiilés intézményeiben
csak az Oktatasi Hivatal rendelhet el rendkiviili sziinetet.”

»Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kozdsen megvizsgalja, hogy sziikséges-e
elrendelni az intézményben mds munkarendet. Az intézményben vagy azon beliil
meghatarozott osztalyokban a tantermen kiviili, digitalis munkarend hatarozott iddre
torténd bevezetésérél az Operativ Torzs dont. Az intézmény haladéktalanul
tajékoztatast kap a dontésrol. Az atallast okozo allapot megsziinése utan az intézmény

jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatas folytatasara. A



tovabbi népegészségiigyi dontéseket az NNK ¢és az érintett szervezetek hozzék meg és
hajtjak végre.”

»~Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil a
tantermen kiviili, digitalis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben
meg kell szervezni a szlildk tdmogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben
objektiv okokbdl nem szervezhetd meg a gyermekfeliigyelet, arrdl a tankeriileti kdzpont
gondoskodik.”

»A gyermekfeliigyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatdjanak valtozatlanul

biztositania kell a gyermekétkeztetést.”

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok:

A sziil6k az intézmény épiiletébe nem léphetnek be!

¢

¢

Ugyintézés esetén a sziilok is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.
A tovabbi tajékoztatas érdekében a digitalis munkarend sordan alkalmazott, hasznalt

feliileteket miikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

¢

A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
¢s tiinetmentes dolgozd vesz részt.

A tevékenységeken/foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.
Az altalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosddk
hasznalata, szappanos kézmosas, fertotlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelldztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol

—1d6jaras és kornyez6 forgalom fliggvényében.

7.2.3.1.3. Hidnyzas esetén az étkezés lemondasa a kdvetkezdképpen torténik

A lemondas minden nap 830ig torténhet a csoportvezetd dvodapedagodgusoknak jelezve.
A lemondas a kovetkezd naptdl érvényes és a hianyzéas 2. napjatol irhatd jova a
kovetkezd havi befizetéskor.

A teljes hét lemondasa a megel6z6 hét péntekjén délig tehetd meg.

A be nem jelentett hidnyzast nem lehet figyelembe venni, s ezért a sziild visszafizetési
kotelezettséget nem kérhet.

A fizetési hatralékot minden honap végéig rendezni kell.

A fizetési emlékeztetdt legalabb két alkalommal (egyszer szoban, egyszer irasban) kell



jelezni a sziil6 felé. Ha ez ideig sem fizeti be a téritési dijat, szankcidval lehet élni.

7.2.3.1.4. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagositd programok
intézményben megvaldsithato eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan ¢és az
intézményegészségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az &vodaval kotott
egylttmitkdési megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet
a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében:
¢ szexudlis kultaraval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexudlis fejlodéssel,
é a kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,
é az internet veszélyeivel €s egyéb,
é testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

7.2.3.1.5. A diabéteszes gyermek 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 a vezeté a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
ovoda barmely érettségivel rendelkezé kozalkalmazottja szdmara, ha az irasbeli nyilatkozat
formdajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését.

A megbizas visszavonasig szol.

Sziil6 koteles tajékoztatni a koznevelési intézményt az dvodai jogviszony létesitésekor arrdl, ha
a gyermek 1-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt.
Ha a gyermekrdl a jogviszony létesitése utan deriil ki, hogy a fenti betegségekben szenved a

sziild koteles az intézményt errdl tajékoztatni a legrovidebb 1ddn beliil.



7.2.3.1.6. Uzemorvosi vizsgalat

Az ellatas kiterjed:
é az clézetes munkakori alkalmassagi vizsgalatra
é soron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalatra
é iddszakos munkakori alkalmassagi vizsgalatra
¢

a foglalkoztatd egészségi feltételeinek biztositasara, ill. ennek vizsgalatara.

7.2.3.1.7. Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje

Az 6vodakban az anafilaxids sokk kezelését elsdsorban a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont
(NNK) altal kiadott utmutatok, az Egészségiligyi Torvény rendelkezései, valamint az intézmény
belsd szabdalyzatai szabalyozzak. Az 6vodéanak kotelezd rendelkeznie elsdsegély-felszereléssel.
Az anafilaxids sokk esetén sziikséges adrenalininjekcié biztositasa a sziilo felelossége. A
gyermek szamadra felirt adrenalininjekciot (példaul EpiPen-t), amelyet az 6voda sziikség esetén
felhasznalhat.

Az intézményben dolgozoknak tudniuk kell, hol taldlhaté az injekcid, hogyan kell azt
alkalmazni, és milyen lépéseket kell kdvetni anafilaxids reakcio esetén. A legtobb dvodaban
ezekhez egy egészségiigyi protokoll is tartozik, amely rogziti az ilyen esetek kezelésének
pontos menetét.

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérol:

Ez a rendelet eldirja, hogy az 6vodapedagogusok képzést kapjanak, amely tartalmazza az
anafilaxias reakcio felismerését és kezelésének alapvetd Iépéseit.

Az 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol:

Ez a torvény altalanos keretet biztosit az egészségiigyi ellatdsokhoz €s a betegek jogaihoz.
Kozvetetten eldirja, hogy a sziild koteles gondoskodni gyermeke sziikséges gyogyszereinek
biztositasarol, igy példaul egy €¢letmentd adrenalininjekciorol, amennyiben a gyermeknek erre

sziiksége lehet.



7.2.4. Bolcsode egészségvédelmi szabalyai

Az egészségvédelmi kovetelmények betartasdt a megbizott gyermekorvos és az igazgatoja
rendszeresen ellendrzi. Intézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, ligyelni
kell az udvar, a kert, az utcai rész tisztasagara, rendjére, a szemét €s ételmaradék helyes
taroldsara, rendszeres elszallitasara. A homokozo6t naponta fel kell dsni, ontdzni — évente
egyszer homokot kell cserélni, vagy fertétleniteni.

Takaritas

A belsd felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertdtlenithetok legyenek.
Tisztitasuk nedves ferttlenitds ruhdval torténjen. Jarvany esetén a kozegészségligyi szabalyok
szerint kell a takaritast végezni. A bélcsédében hasznélatos moshatéd gyermekjatékokat sziikség
szerint naponta folyds, meleg vizes lemosassal kell tisztitani. Hetente egyszer fert6tleniteni is
kell. A takaritast gy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritas nyitott ablaknal
torténjen. A csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani. A
padl¢ tisztitdsa nedves, fertdtlenités ruhaval torténjen. Kiilon takaritoeszkozt kell hasznalni a
csoportszobaba, WC-ben, s kiilon a mosogatokba és a konyhai helyiségekben. A tisztitd és
fertdtlenitdszerek a mindenkori kdzegészségiigyi eldirasoknak megfelelden kell alkalmazni.

A helyiségek levegdjének higiénéje

A csoportszoba hdmérséklete 20-22 fok, a flirddszobaé 22-24 fok a konyhaé 18 fok legyen. A
levegd frissességét szelldztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a szoba
hémeérséklete 3-5 fokkal csokken.

Szennyes ruha kezelése, mosasa

Minden gyermek tisztdzdsa utan fertOtleniteni kell a polyazot fertdtlenitd sprayvel. A
gyermekek torolkozoit, asztalteritét, kopenyeket kozepesen szennyezettnek tekintjiikk. Ennek
megfeleld mosas technikat alkalmazunk. A kimosott textiliat higiéniai kovetelményeknek
megfelelden taroljuk. Ha barmilyen fert6z0 betegség fordul eld, emiatt felvételi zarlatot vagy
jarvanyligyl megfigyelést rendelnek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozdan a
fert6tlenitést az ide vonatkoz6 kozegészségligyi szabalyok szerint kell megvalositani, amit az

ellendrzd kozegészségligyi hatosag ir eld.

Egészségiigyi eldirasok a bolcsodei dolgozok szamara
Az alkalmazasok munkakori, személyi higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgéalatanak modjat a
Munkavédelmi Szabélyzat tartalmazza. A bolcsddében kiilon helyet biztositunk az

0ltozkodésre és zuhanyzasra. A dolgozok ruhdinak tarolasara 61tozészekrényt biztositunk. Az



intézeti ruhat az utcai ruhatol elkiilonitve taroljuk. A kisgyermeknevelé minden egyes gyermek

gondozasa utdn meleg vizes, szappanos kézmosast végez.

Az 6vodai, mini bolcsédei alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

* A HACKCEP elo6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott feleldssége.

* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

* Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

* A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi

munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

7.2.5. RendKkiviili esemény vagy bombariado

Az intézményi Honvédelmi Intézkedési Terv részletesen tartalmazza a rendkiviili események
esetén sziikséges teenddket.
Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsadgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

é atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

é atiz,

é arobbantassal torténd fenyegetés,

[ o

jarvanyligyi készenlét stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A szilikséges intézkedésekrdl ¢€és a fenntartd értesitésérdl az
intézményvezetd dont.
A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

é az intézmény foigazgatdjat,

é az intézmény fenntartdjat,



o & o o

tliz esetén a tizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitod szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds

dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartozkodod személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni

(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A

veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlzriadd terv és a

bombariadé terv mellékleteiben taldlhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa

a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezékre:

¢

Az épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a gyermekekért feleldsséggel
tartoz6 6vodai dolgozonak a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodo gyermekekre is
gondolnia kell!

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

A helyszint és a vesz€lyeztetett épiiletet, az 6voda dolgozoja hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zOdni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor az 6vodai dolgozonak meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.

A f6éigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével

egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

¢

o & o o

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kézmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.



Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
é arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

o & o o

az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

é az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!
Az intézményre ¢és dolgozdira vonatkozd kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.
A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantdssal val6 fenyegetés esetére
(bombariado6 terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tlizriado6 terv és a bombariado tervelkészitéséért, és a dolgozodkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.
A gyakorlat megszervezéséért a tliz és munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytliek.
A tlizriadé tervet €s a bombariadd tervet az Ovoda-bdlcsdde alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

é az ¢épiilet folyosdjan és az ovodatitkar iroddjaban.



7.3. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

7.3.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
¢s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

— a megengedett jellegi reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az
intézményvezetd, vagy az intézményvezetd — helyettes jovahagyasa utdn lehet az
ovodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az dvodai bélyegzo),

— a jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képvisel6testiilet hatarozatat, mely az

ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
— arekldmtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara jogosult
személy, szerv megnevezesét, cimét,
— areklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
— areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

A f8igazgat6 az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

7.3.2. Az intézmény hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény féigazgatdja, vagy tagovodaban igazgatdja altal megbizott
személy tehet ki hirdetményeket (szérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie
kell az 6voda korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falinjsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos! A foigazgatd, illetve a tagovoda igazgatd, vagy a helyettesek kotelessége a

hirdetdétabla rendszeres napi ellenérzése.



7.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
— az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a féigazgatod
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
— a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,
— a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire,
— nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

8. Az intézményi dokumentumok nyilvanosagaval
kapcsolatos rendelkezések

8.1. A miikodés alapdokumentumai

Alapito Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend

Eves Munkaterv

€ € € € ¢ <

Eves Beszamolo

8.2. Az Alapito Okirat elhelyezése

v a fenntartonal,



az intézmény vezetdjénél,
az irattarban,

intézményiink honlapjan,

€< € ¢ <€

az Allamkincstarban

8.3. A miitkodési alapdokumentumok elhelyezése

v A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az intézményvezetd feladata.

v Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvdnossagot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg:

v fenntarto,

v intézményi honlap,

v az intézmény foigazgatdi irodaban,

v KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk, a sziilok, és az

intézménnyel jogviszonyban nem allok is.

8.4. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziiloi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény foigazgatojatol,
tagovoda vezetdtdl az intézményvezetd helyettesektdl, a bolcsddei munkakdzosség vezetotol
¢és az ovodapedagdgusoktol, kisgyermeknevel 0ktol.
A Pedagobgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
felteheti az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad.
Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan kerlil meghatarozasra.

v Szobeli érdeklddésre, szdbeli tdjékoztatast kaphat az ovoda képviseletére jogosult

személyektol.
v lrasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az intézményvezetének

cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.



8.5. Tajékoztaté Hazirendrol

Az 6vodapedagoégusok minden nevelési €v elsd sziildi értekezletén tajékoztatidst adnak a
hazirendrdl. Az 1j beiratkozo kiscsoportos és bolcsddés gyermekek sziileinek a beiratkozas
alkalmaval a roviditett Héazirend fénymasolt példanyat - az atvételt sziild altal torténd
alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen elhelyezésre keriil a vezetoi

irodaban, valamint minden csoportban.

8.6. Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢€s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
v 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi

intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatdrozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,
C) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb

dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatdo kedvezményeket,
beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami  Szamvevdszék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgélatok nyilvanos megéllapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben
tervezett jelentdsebb rendezvények, események id6pontjait,
f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
9) a szervezeti €s milkodési szabalyzatot, a hdzirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza

v 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kdzzétételi lista

az



(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagdgusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

o adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az dvodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.
Az adatkdzlés id6pontja: A megbizott rendszergazda a féigazgato altal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovéhagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyujt be a Hivatal fel¢, hogy
a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse
elektronikus formaban.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP — jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.
Felel0s: foigazgatod
A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban megtalalhatd, ami a sziilék
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.
A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjarol a
sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezetotol.
Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.
T4jékoztatds a tanulmanyi segédletekrdl, (keret fliggvénye) eszkdzokrdl, ruhdzati és mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd nevelési évben a nevel6 munkéhoz sziikség lesz.
Felelos: foigazgato

Id6pont: a megel6zd nevelési év évzaro sziildi értekezlete.



8.7. Az intézmény jutalmazas normai

8.7.1. A pedagogusok jutalmazas normai, sikerkritériumok

A pedagogusoknak célokat kell megfogalmazniuk, és ezekhez mérten torténik a teljesitményiik
értekelése. Az Ovikréta célmeghatdrozasa része a bér alapu teljesitményértékelési rendszernek,
amely lehetévé teszi a pedagodgusok szamara, hogy konkrét, mérhetd célokat tlizzenek ki,
amelyek teljesitése alapjan anyagi 6sztonzokben részesiilhetnek.

Az értékelés kozéppontjaban az oktatas mindsége, a szakmai fejlodés iranti
elkotelezettség, valamint az inkluziv, timogaté tanulasi kornyezet kialakitasa all.

18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérol
»3-§ (1) A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld
vezetd gyakorolja.

(2) Ha a munkaltato tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkezo intézmény, és
az értékelendd személyek létszdma ezt indokolja, a kdznevelési intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzata rendelkezhet ugy, hogy

a) az igazgat6 a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatoit,

b) a tagintézmény igazgatdja a tagintézmények tagintézményigazgato-helyetteseit,

¢) az intézményegység-vezetd az intézményegységvezeto-helyetteseit
értékeli.

(3) Az igazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremitkodoket vonhat
be.

(4) Ha a Puétv. 68. § (4) bekezdése alapjan a tankeriileti k6zpont munkaltaté az értékelendd
személyt a sajat szervezeti egységeként miikodoé mas nevelési-oktatdsi intézmény feladatellatasi
helyén torténd munkavégzésre utasitotta, az értékelésbe kozremitkoddként bevonja a
feladatellatéasi hely igazgatojat is.

4. A teljesitményértékelés
4.§ (1) Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési iddszakra vonatkozoan értékeli az
értekelendd személy teljesitményét.

(2) A teljesitményt

a) személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint

b) a feladatellatas egyes Osszetevoit megjelenitd egységes értékelési szempontok

alapjan kell értékelni.



(3) Az értékelést

a) vezetdi megbizassal nem rendelkezd, pedagdégus munkakdrben foglalkoztatott értékelendd
személy esetében az 1. melléklet,

b) a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld €s oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy esetében a 2. melléklet,

c) vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetében a 3. melléklet
szerinti értékelési szempontok (a tovabbiakban: értékelési szempont) alapjan kell lefolytatni.

(3a) Az értékeld vezetd a (3) bekezdés a) pontja szerinti pedagogus értékelése soran az 1.
mellékletben foglalt tablazat 2. sora szerinti szempont értékelése soran figyelembe veszi a
koznevelésért felelds miniszter altal az Nkt. 62. § (5) bekezdése szerint elrendelt képzés
teljesitését és eredményét.

(4) A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljestilésiik nyomon kovetésének €s mérésének részletes modszertanat és szakmai szabalyait a
koznevelésért felelds miniszter a teljesitményértékelési idészak kezdetét megel6zo julius 31-ig
a Puétv. 1. § (9) bekezdése szerinti hivatal altal miikodtetett honlapon (a tovabbiakban: honlap)
teszi kozz€. A szempontok a honlaprdl nem tavolithatok el, archivaldsukra a digitalis archivalas
szabalyait kell alkalmazni. Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési
1d6szak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatdrozza meg, az adott tanévre
vagy nevelési évre sz0loan. A kozzétett modszertan és szakmai szabéalyok, valamint az egyedi
intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok.

(5) A teljesitmény értékelésére 6sszesen 100 pont adhatd, amely

a) vezetd megbizassal nem rendelkezd értékelendd személy esetén

aa) a harom, személyre szabott teljesitménycél megvalosuldsa esetén haromszor 8, dsszesen
legfeljebb 24 pont,

ab) a hét értékelési szempont — az 1. és 2. mellékletben feltiintetett pontszamokkal térténd —
értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 76 pont,

b) a vezetdi megbizassal rendelkez0 értékelendd személy esetében
ba) a négy, személyre szabott teljesitménycél megvalosulasa esetén négyszer 10, dsszesen
legfeljebb 40 pont,
bb) a hét értékelési szempont — a 3. mellékletben feltiintetett pontszamokkal torténd —
értékelése alapjan, dsszesen legfeljebb 60 pont
0sszege.

(6) Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint

a) kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd



pontszam 80%-a vagy afeletti,
b) atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

c) fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

5.§ (1) Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban janius 30-ig, de
legfeljebb

a) vezet6i megbizassal rendelkezé értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,........

A vezetdi megbizassal nem rendelkez6 értékelendd személy teljesitményértékelésének
szempontjai és az adhato pontszamok

A B C
1 Szempont Szempont megnevezése Adhaté
sorszama pontszam
1 Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28
2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok 8
betartasa
5 4 Kommunikacio, egyiittmiikdés 6
6 5 Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8
7 6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8
9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100

A pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott értekelendd személy
teljesitményértékelésének szempontjai és az adhatd pontszdmok

A B C
1 Szempont Szempont megnevezése Adhato
sorszama pontszam
2 1 Pedagdgiai munka tdmogatasanak mindsége, 20
eredményessége
3 2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10
5 4 Kommunikacio, egylittmiikodés 8
6 5 Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség 10
7 6 Munkakorhoz kot6do tamogato, etikus magatartas
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont
9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24



A B C

1 Szempont Szempont megnevezése Adhaté
sorszama pontszam
10 Osszesen 100

A pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy
teljesitményértékelésének szempontjai és az adhatd pontszdmok

A B C
1 Szempont Szempont megnevezése Adhato
sorszama pontszam
2 1 Pedagogiai munka tdmogatasanak mindsége, 20
eredményessége
3 2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10
5 4 Kommunikacid, egyiittmiikodés 8
6 5 Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség 10
7 6 Munkakorhoz kotodo tamogato, etikus magatartas
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont
9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100

A rendszer miikodése

1. Célok meghatarozésa:

e Az ¢vodapedagdgusok meghatarozott idészakonként (altaldban tanév elején) konkrét
célokat tliznek ki az Ovikréta rendszerben. Ezek a célok egyéni és intézményi célokhoz
kapcsolodnak, mint példaul a gyermekek készségeinek fejlesztése, kiilonleges nevelési
1gényll gyermekek tdmogatésa, vagy kornyezetvédelmi tevékenységek szervezése.

e A célokat a pedagoégus és a foigazgatoval egyiitt hatirozzak meg, hogy azok

illeszkedjenek az 6voda nevelési tervéhez és az intézményi elvarasokhoz.

2. Célok nyomon kovetése és értékelése:

e Az Ovikréta lehetdséget ad a pedagdgusok szdmadra, hogy rendszeresen rogzitsék,

milyen Iépéseket tettek a kitlizott célok elérése érdekében, és hogyan haladnak a

megvalositassal.



o A féigazgatd ellendrzi a célok teljesitését, és az Ovikrétaban rogziti az értékelést a

pedagogus altal elért eredmények alapjan.

3. Teljesitményértékelés és bérkiegészitések:

e A célok sikeres teljesitése esetén a pedagogusok bérkiegészitésben vagy egyéb
0sztonzokben részesiilhetnek. Az Ovikréta rendszer altal generalt teljesitményértékelés
igy kozvetleniil befolyasolja az egyéni jutalmazast.

e Amennyiben a célok csak részben teljesiiltek, a pedagdgus tovabbi tdmogatast kaphat
az ujabb célok eléréséhez.

326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet:

Ez a rendelet tartalmazza a pedagogusok eldmeneteli rendszerét, amely meghatarozza a
mindsitési szinteket (Pedagogus 1., Pedagogus II., Mesterpedagdgus stb.). A mindsitési
rendszerhez kapcsoloddan a pedagdgusoknak egyéni fejlesztési célokat kell meghatarozniuk,
¢és ezek elérését értékelik a mindsitési eljarasok soran. Az elért fokozatok befolyéasoljak a
pedagdgusok bérét.

A tobbi alkalmazott az intézmény ,, Teljesitmény értékelési” szabalyzata szerint van értékelve.

8.8. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogét allanddéan Kitiizve
kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasadnak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli z4sz106 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabdlyait.

A 745710 allandd mindségének megtartdsardl az intézményvezetd gondoskodik.

8.9. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak éaltal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhaz kozott
1étrejott egytittmiikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a



nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az 6vodaban
tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.
A hit ¢és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziildi
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében keriil sor
a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok
felmérik, az 6vodatitkar pedig Osszesiti €s tovabbitja az intézményvezetonek, aki tajékoztatja
az egyhaz képviseldjét, az egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden kezdi
meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,

elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

8.10. Hivatali titok megorzése

Az 6voda valamennyi dolgozdja kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni. Az
alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
e tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az évoda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban

irasban annak mindsit.



8.11. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér: Az egyes vagyonyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLII tv.
11§ (6) bekezdése
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

e azintézmény féigazgatodja,

e helyettese.
Feliilvizsgalat modja: jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,
C) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els@ vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény eltéréen
nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.
Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.
A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
A féigazgato esetében a fenntarto, a helyettes, esetében pedig a munkaltatoi jogkor gyakorldja,

az intézmény féigazgatoja.

8.12. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek,
intézkedésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info



torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:

e kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottjainak, munkavallaldéinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyltt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz0616 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.
Ennek értelmében kozérdeki adat:

e az 4llami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mukodést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdol nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzatérhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benytjthatja
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 15 napon beliil, kozérthetd formaban tesz eleget.



Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az 1 szamu mellékletben talalhato ,,A Létavértesi
Gyermeksziget Ovoda és Boleséde Altaldnos és jellemzéen ovodai feladatellatasaval
Osszefiiggd Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzata”

A kozérdekii adatok a 2 szamU mellékletben talalhaté ,,A kozérdekii és kozérdekbol
nyilvanos adatok kozzétételének rendjérol, valamint a kozérdekii adatok megismerése

iranti igények teljesitési rendjérol”

8.13. Elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy papiralapu
formaban is eldallithatja.
Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgatd utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
o cl kell latni a féigazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara valod utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozéas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért a féigazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

8.13.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabdlyi el6irasoknak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,



az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdllomanya,

az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrdl szolo lista,

* x *

az alkalmazott pedagdgusokra, éraadokra vonatkozo adatbejelentések,

* a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappdaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni

kell, ahhoz kizardlag a féigazgato altal felhatalmazott személy az 6vodatitkar férhet hozza.

8.13.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

Kiilonleges adat:

a. faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozé személyes adat,

b. az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat, valamint a

blinligyi személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsdval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy forméban rdgzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétol. Igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mitkkddést szabalyozo

jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.



ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkeztetd: a kiildemény kiilddjét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozodjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése,
modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignald: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy iigyintézd
személyt, az ligyintézési hatdridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetOnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl €s eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl. Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetové
teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizdsdbol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetdvé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és

szervezeési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarési 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 megsemmistilés ellen.
Iratnak mindsiil: Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat, amely
valamely szerv miukodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen
anyagon, alakban, barmilyen eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve
a megjelentetés szandékaval késziilt Gijsag, folyodirat, vagy konyvjellegii kéziratok.
Iratkezeld: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit, vagy
fogad.
Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet ellendrzi.
Az iratkezelés szakmai felligyeletét az intézményvezetd latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet
keretén beliil:

* rendszeresen, illetve szurdproba szerlien ellendrzi az iratkezelési tevékenység

szabalyszeriiségét,
* az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
* ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszer(itlen gyakorlat megvaltoztatasa,

illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

8.13.3. 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 fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Kertilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznalatara.
Minden fajlnak harom {6 tulajdonsaga van:

¥* név,

* kiterjesztés,

* hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

* létrehozas datuma,

* utols6 modositas datuma,

* utolso hozzaférés datuma,



* rejtett, irasvédett.
Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6]l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatdsag

érdekében,
e afijl nevében a szOkdz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztdsakor a fijl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.

8.13. 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 tigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-
mail feladdjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is
megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni. Az elektronikus uton elkiildott irat
megérkezéseérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrdl kapott dokumentumot

papir alapon meg kell érizni és az irathoz kell csatolni.



8.13.5. Archivalas, biztonsagi mentés

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsd USB adattarolokra torténik és az ovodatitkari

iroda pancélszekrényében kell 6rizni.

A szamitdgépes alkalmazasok altalanos Tlizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti

feladatait Létavértes Varos Onkorméanyzatanak rendszergazdaja latja el.

Az intézmény foigazgatioja felelos

az iratok szakszerii és biztonsagos megorzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, miikodtetéséért,
feligyeletéért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és a

r

rendszer iizemeltetéséért onalldan felelos személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendérzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzO6, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

egy¢éb jogszabalyokban meghatirozott iratkezelést érintd feladatokért.

8.14. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy

kell rogziteni, hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

szolgalja az intézmény és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer
miikddését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato

allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.



8.14.1. Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tligyeke

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak

szerint: a vezeto

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontésara,

jogosult kiadvanyozni,

kijeldli az iratok ligyintézait,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

eldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari dtadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag kéarosodasat eldidézo rendkiviili esemény alkalméval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo lgyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds ¢€s a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok

védelmét és az iratkezelés rendjét.

8.14.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,

hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,



az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az intézmény vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentdlja, gondoskodik az iigyintézés soran
késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek, taviratok, csomagok) postai
feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso és belso kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo,

végzi a kiilso kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az eld- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, intézményen beliili tovabbitasat,
az ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiilldeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az intézmény,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozéas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a belsd kezdeményezésii iratokat,

az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadméanyozasra keriildé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra el6keésziti a kiilldeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére s az atadas tényét rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

a vezetd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar

szamara torténd atadasarol.



8.14.3. A szamitogépes alkalmazasok altalinos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- ¢és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja. Az intézmény nem rendelkezik kiilon rendszergazdaval, Létavértes
Varos Onkorményzata biztositja azt a személyt, aki id6kdzonkét segitséget nytjt.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzéaférési

jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kdvetelményeihez igazodva kell megallapitani. A
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eléirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

8.14.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendje

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat €s koriilményeit — az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének ki kell

vizsgalnia.

8.14.5. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat szabalyozza.



8.15. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a
szUléi kozosség, az elndk, az érdekképviseleti forum tagjai, elndke és a jogszabalyi
kotelezettség.
Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodéaval és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

e A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.



8.16. Legitimacios zaradék

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és

mellékleteit a neveldtestiilet 2024. 11. 19. megtartott neveldtestiileti értekezleten véleményezte.

Létavértes, 2024. 11. 19.
P.h.

foigazgato

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és
mellékleteit a sziildi szervezett 2024. 11. 20. megtartott értekezleten véleményezte ¢&s

jovéahagyasra javasolta.

Létavértes, 2024. 11. 19.

Erdekképviseleti Forum elnok SZMK vezet6

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatt a

fenntarté jovahagyta.

Létavértes, 2024. 11. 19.
P.h.

polgarmester
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1. szamu melléklet: Munkakori leirasok

Altalanos munkakori leiras: Féigazgaté

Munkakori leiras

(FOIGAZGATO)

Altalanos adatok
A munkaltaté megnevezése
A munkaltaté cime:

Létavértes Varosi Onkormanyzat
4281 Létavértes, Kossuth u. 4. sz.

Létavértes Varos Onkormanyzat
Képviseld — testiilete

Létavértes Varosi Onkormanyzat

2011. évi CXC. torvényben eldirt palyazati
eljaras utjan

Kinevezési jogkor gyakorloja:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kinevezés modja:

Koznevelési foglalkoztatott neve: XY
Kulcsszama: 614822
FEOR széma: 1328
Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje: .

Lakcime:

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

Munkahely neve, cime:

Besorolas: Mester
Munkaideje: 40 o6ra/hét
Kotelez6 oraszama: 8 ora/hét
A munkakor megnevezése: Fdigazgatd

Foglalkoztatasi jogviszonya:

koznevelési foglalkoztatott

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbdl a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétol augusztus
31-ig tarto id6északban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Ala és folérendeltségi viszonyok:

Kozvetlen felettese: Létavértes Varosi Onkorményzat Polgarmestere



Helyettesitdje: Foigazgat6 helyettesek:
tavollétilkben a munkak6zosség vezetok
Tagovoda igazgato:
Konyha: ¢élelmezésvezetod

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok:
=< Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése februar végéig.
< A szabadsag igénylése: irasban, a szabadsag tervezett megkezdése eldtt 15 nappal,
kivéve rendkiviili esetben
= Az éves szabadsagbdl a munkaltatoi jogkdr gyakorldja munkahelyi érdekre hivatkozva
15 napot visszarendelhet.

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda - bolcsdde székhelye-tagovoda
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
< Kozoktatasi vezetd, 6vodapedagdgusi végzettség
< Kisgyermekneveldi végzettség
< A szakmai fejlédést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanuldsi elvarasok: a 7
évenkénti 120 oras tovabbképzeés

A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:
< Az intézmény  egyszemélyi felelosségli  vezetdjeként tevékenységével
felelds az intézmény szakszert és torvényes mikodtetéséért.
< Képviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntart6 érdekeit.
< Kozremiikodik a fenntart6i dontések eldkészitésében.
< Végrehajtja a fenntartd altal meghatarozott feladatokat.

Hataskor:
«<» Hataskore kiterjed Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolesddéhez tartozod
intézményekre.
@ Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcsédére, Debreceni utca 1. sz. és az
ehhez tartoz6 Bolcsddei egységhez
@ Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde Tagovodajara, Irinyi utca 6. sz.
@ Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde Konyhéra, Kossuth utca 8. sz.

< Az intézmény alkalmazottjai tekintetében gyakorolja az alapvetd munkaltatoi jogokat,
kivéve, ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik.

Felel6s:

< Felelds az Alapitd Okiratban eldirt tevékenységének jogszabalyban meghatarozott
kovetelmeényeknek megfeleld ellatasaért.

< Felelds a kozvetlen alarendeltségébe tartozd alkalmazottak (koznevelési
foglalkoztatottak, kozalkalmazottak ¢és munka torvénykonyvesek) munkdjanak
megszervezéséért, a szakmai iranyelvek meghatirozasaért és azok kovetkezetes
érvényesitéséeért.

< Felelds a hataskorébe utalt feladatok maradéktalan ellatasaért, illetve végrehajtasaért, a
jogszabalyok betartasaért, az intézkedések szakszertiségért, a vagyontargyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

< Az Intézmény — jogszabalyokban és belsé szabalyokban meghatirozott —
gazdalkodasaért és szakmai irdnyitasaért (Ovodaban és bdlcs6dében) személyes
felelOsség terheli.
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Felelds a bels6 kontroll rendszer kiépitésért és annak mitkddtetésért.

A munkakor célja:
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Az intézmény munkajanak szervezése, iranyitasa, képviselete.

A boleséde szakmai feladatainak ellatasa, a nevelémunka személyi, targyi és szervezeti
feltételeinek biztositésa.

Az 6vodai neveldémunka személyi, targyi €s szervezeti feltételeinek biztositasa.

A napkdézi konyhan dolgozdkra vonatkozoan gyakorolja a munkaltatoi jogkordket, a
szakmai irdnyitast az ¢lelmezésvezetd latja el.

Pedagbgiai-szakmai,  taniligy-igazgatasi, = munkaltatdi-személyzeti,  gazdasagi-
adminisztrativ feladatok ellatdsa, megszervezése, ellendrzése, értékelése dvodaban,
bolesddében.

A torvényi eléirasoknak megfeleld miikodés, mikodtetés biztositasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

L4
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A kotelezo oraszamon beliil (heti 8 6ra): bolesdde szakmai vezetése, sziikség esetén
ovodapedagdgusok helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni fejlesztések (hatranyok
kompenzalasa), kirandulasok kisérése, tehetségmiihely vezetése stb.

Teljes munkaid6 (heti 32 oras) kitoltése alatt: pedagdgiai-szakmai, taniligy-igazgatasi,
munkaltatdi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa.

Pedagégiai-szakmai feladatok

I
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Elokésziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat és a bolcséde szakmai
programjat. NevelOtestiileti dontésre eldterjeszti a program/programok tervezetét.
Elfogadésa utan biztositja a sziil6i szervezet és érdekvédelmi képviselet véleményezési
jogat, és plusz koltséget igényld feladatok esetén kezdeményezi jovahagyésat a
fenntartonal. Folyamatosan ellendrzi a program/programok megvalosuldsat, bevalasat,
amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program/programok modositasat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.

Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését.

Gondoskodik az 6vodas és bolcsddés koru kisgyermekek életkordnak megfeleld testi,
lelki, értelmi fejlodésének feltételeirdl.

A nevelési év megkezdése eldtt elkésziti a részlegre vonatkozo szakmai programot és a
vezetésre vonatkozo éves munkatervet,

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi létszamjelentést.

Elektronikus nyilvantartasi és jelentési kotelezettségi feladatait torvényi eldiras
értelmében meghatarozott idében, naponta pontosan végzi el.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
illetve a specialis nevelést igényl6 gyerekek differencialt gondozésat, fejlesztését.
Elkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a nevelGtestiilettel, fenntartoval.
Elkésziti és aktualizdlja a szervezeti ¢és milikodési szabdlyzatok tervezetét,
véleményezteti, majd 30 napon beliil hagyja jova a fenntart6 ([Paétv. 171. § (46) bek.]).

< Elkésziti a hazirendek tervezetét, gondoskodik annak megvitatasarol (neveldtestiilet,
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sziil61 szervezet, érdekvédelmi képviselet eldtt) és annak egyetértéssel torténd
elfogadésarol. Jol lathatd helyen kifliggeszti, €s valamennyi sziiléhoz egy példanyt
eljuttat.

Megszervezi az 6vodai, bolcsddei csoportokat a neveldtestiilet véleményét figyelembe
Veszi.

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Elkésziti a feladat ellatasi tervet.
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Tamogatja és 0sztonzi a pedagégusok tervszertii és folyamatos dnképzését.

Eldsegiti az 0jitd szandék, korszerii pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Ellendrzi az intézményben foly6 pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az oOvodai és bolcsédei dokumentumok
érvényesseégét, torvényi megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék
ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatdsi feladatok
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Megszervezi a gyerekek ovodai és bolcsddei felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot
vezet.

Naprakészen vezeti az dvoda és bolcsdde torzskonyvét.

Elkésziti az éves statisztikat és annak modositasait.

Folyamatosan informalja a fenntartdt a gyermeklétszam alakulasarol az 6vodaban és a
bolecsddében egyarant.

Eleget tesz a gyermekek nevelésével - gondozasaval kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt
feladatoknak.

Biztositja a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziil6i és a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beliili informacidaramlast.

Felméri az ingyenes, az 50%-os téritési dijra raszorul6 csaladok szdmat.

Ellendrzi a csoportnaplok, fejlédési naplok, felvételi és mulasztisi naplok, egyéb
dokumentumok vezetését és azok tartalmat.

Intézkedéseket tesz a tankdtelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hidnyzasokra vonatkoz6 teenddit.

< Javaslatot tesz az 6voda és bolcsdde nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili
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munkanapok idépontjara, tartalmara, megszervezésére.
Megszervezi €s ellendrzi az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

Munkaltatoi-humdanerd gazdalkodas feladatok

<
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Elkésziti az 6vodai és bdlcsdde munkaerd-gazdalkodasi tervét, betdltetlen allasokra
palyazatot hirdet, €s lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban eldirt modon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatoi jogkort. Eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.

Idében gondoskodik az atsorolasokrol.

Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok kiadasat.

Vezeti a munkaidd-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezeti az alkalmazottak nyilvantartast. A rendelkezésére allo adatokat és informaciokat
az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

Elkésziti a munkakori leirdsokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

A pedagogusok, intézményi dolgozok munkéjanak ellendrzése soran irdsos értékelést
készit, melyet a dolgozdval is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem €s a torvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vondsarol.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.
Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozéasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo

"

dontéseknél a jogszabaly altal eloirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok
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Szervezi az 6voda iigyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
Iratkezelési szabalyzatot készit a szabalyos iratkezelés érdekében. Elrendeli és ellendrzi
az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkezo ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

Gondoskodik az intézmény biztonsaganak megszervezésérol, valamint az adat-€s titok
védelemmel, a személyiségi jogok biztositasdval Osszefliggd altalanos és specidlis
szabalyok betartasarol.

A hivatalos tligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket,
sziiloket és a dolgozokat érintd kérdésekre.

Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért. Felel
az ezzel Osszefliggd beszamolok, mérlegek valos tartalmaért.

< Biztositja a gyerekek szdmdara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében
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kiillonb6z6 eszkozoket vasarol, valamint megszervezi €s irdnyitja a napi takaritast,
fertdtlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

A torvényi el6irasoknak megfelelden latja el a jarvanyiddszakra elrendelt eldirdsoknak
megfelelden, az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatés feltételeit (digitalis etikett).
Gondoskodik megfeleld képzettségli alkalmazott diabéteszes gyermek oOvodaban
torténd specialis ellatasarol.

Sziikség esetén betartatja az Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok
eljarasrendjét.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Felelds a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

Felel az atutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési,
pénzkezelési, vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

Ellendrzi a vagyon-, alloeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.
Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Vezetdi feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatban kell allnia:
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a fdigazgatd — helyetteseivel, tagovoda vezetdvel, ¢€lelmezésvezetdvel (szakmai,
gazdasagi; a munka ¢és feleldsség megosztasardl a helyettesek részére kiilon
munkakori leirasban kell rendelkeznie),

valamennyi pedagogussal, €s kisgyermekneveldvel

a pedagdgiai munkat segitd dajkakkal, pedagogiai asszisztenssel

napi szinten az 6vodatitkarral

karbantartoval, mosonével.

Az 6vodavezetd szoros kapcsolatot tart fenn:
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Ovodén beliil: A bolcséde munkakdzosség vezetdjével,
Erdekképviseleti Forummal
a szilokkel, Sziil6i Munkak6zosség valasztmannyal a szakmai
munkakozosségekkel,
nevelobtestiilettel, élelmezésvezetovel.

Ovodan kiviil: A fenntarté illetékes vezetdjével, osztalyaval, bizottsagaival, jegyzével.
Pedagogiai szak és szakmai szolgaltatd intézmények szolgaltatasaival.
Pedagdgiai munkat segitd intézményekkel:



Konyvtar és Miivelddéshazzal

Oktatési Bizottsaggal

Arany Janos Alltalanos Iskolaval

Irinyi Janos Alltalanos Iskolaval
Gyermekorvos, fogorvos, védond
Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal
Ovodai alapitvany kuratériumanak vezetésével
Mas telepiilések intézményeivel
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Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
«<2 Feladata az informacidaramlas biztositdsa a sziilok, a fenntartd és a nevelGtestiilet
kisgyermekneveldk felé.
< Kovetnie kell a palyazati kiirasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.
A dolgozé kompetenciai:
A fbigazgato kizarolagos kompetencidja és egyszemélyes felelossége
< a gyermekfelvétel
< a munkaviszony-létesités, megsziintetés, valamint
< az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodéas (példaul munkaerd-gazdalkodas,
bérmaradvany felosztasa, jutalmazas, beruhdzas, eszkdzvasarlas stb.).
Az féigazgatd dontése alapjan a fenti kompetenciak a féigazgatd helyettesekre atruhazhatoak,
de ezt irasban kell rogziteni.
A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleloen hasznalom.

Létavértes, 2024. januar 14

Ph.

polgarmester



Munkaltatéi megbizas

foigazgatoi feladatok ellatasara

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének a) szakasza, (4)-(6) bekezdései, a 107. § (1)
bekezdése, a 159. § (3) bekezdése, a 160. § (3) bekezdése, a 73. § (1)-(10) bekezdései, a 77. §
(1)) bekezdésének a) szakasza, a 79. § (4) bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 28. § (6) bekezdésében, a 90. § (1), (5)-(6) és (6a)
bekezdéseiben foglaltak, valamint a Vhr. 1. sz. mellékletének A) szakasza alapjan munkaltatoi
jogkoromben eljarva hatdrozott idére megbizom Ont a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-

Bolcsdde foigazgatoi feladatainak ellatasaval.

a) az ellatando vezetdi megbizds: foigazgatoi feladatok

b) a megbizds érvényessége: 2024. janudr 1-t61 2026. julius 31-ig tart

C) vezetdi havi megbizdsi dijat 285 552 Ft-ban dllapitom meg.
Az fSigazgatdi feladatok ellatasaért Ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi mértéke a
Puétv. 102. § (2) bekezdésének alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetménynek a
gyermekek vezetdéi megbizdsit megel6zd utolsd oktober 1-jei statisztikai 1étszdma alapjan
meghatarozott szazaléka. Tekintettel arra, hogy az Intézmény 2023. évi oktdber 1-jei statisztikai
adatai szerint az ellatott gyermekek szama 328 0, ennek alapjan a Puétv. 102. § (2) bekezdés
a) szakasza szerint az igazgatd1 megbizasi dij a gyakornoki illetmény 54%-aval azonos. Vezetdi

megbizasi dijat — a fentiek szerint — ennek figyelembe vételével allapitottam meg.

A Puétv. 102. § (6) bekezdésének megfeleloen a gyermek létszamot az Nkt. 47. § (7)
bekezdésének figyelembevételével, a megbizasi dij esedékességét megeldzd oktober 1-jei
gyvermeklétszam alapjan kell megallapitani, melynek sordn az enyhe értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos vagy pszichés fejlodési zavarral kiizdd sajatos nevelési igényii gyermeket két
gyermekként, a mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), kozépstlyos értelmi fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral kiizd6 vagy halmozottan fogyatékos gyermeket harom
gyermekként kell figyelembe venni. Ennek megfeleléen abban az esetben, ha az intézmény
gyermeklétszama a kovetkezd évek oktoberi statisztikai adatai alapjan Ggy véltozik meg, hogy
a Puétv. 102. § (3) bekezdésének alkalmazasaval megbizasi dijat a gyakornoki illetmény
jelenlegi szazalékatol eltérden kell megallapitani, akkor jelen megbizasi szerzOdését — a
hatalyos jogszabalyok alkalmazasaval — a szoban forgd oktoberi statisztikat kdvetd év januar 1.

napjaval modositani kell.



Az intézmény igazgatdja feletti munkaltatoi jogokat a Koznevelési torvény 73.§-aban foglaltak

alapjan az intézmény fenntartoja gyakorolja.

Tajékoztatom, hogy a Paétv. 160. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint a 2024. janudr 1-je
elott adott magasabb vezetoi, vezetoi megbizas a Puétv. 1. sz. mellékletének A) pontja szerinti
elnevezéssel az eredeti megbizasban meghatarozott hatariddig tovibbra is fennall azzal, hogy
visszavondsara a Puétv. rendelkezései szerint keriilhet sor. Ennek alkalmazasaval vezetdi
megbizasa a 2024. januar 1. el6tti 6t évre sz616 korabbi magasabb vezetdi megbizasabol hatra

1év6 idOszakra, azaz 2026. julius 31-ig tortént.

A vezetoi megbizdassal rendelkezo pedagogus heti foglalkozasszamat a Puétv. 2. sz.
mellékletének A) pontjaban foglalt rendelkezés szerint a gyermekek létszama alapjan kell
megallapitani. A PGétv. 79. § (4) bekezdése alapjan vezetdi megbizassal rendelkezo pedagogus
heti neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejétol a fenntarto dontése alapjan lefelé el lehet
terni. A fenntartd gy dontott, hogy heti foglalkozasainak szamat a Puétv. 2. sz. mellékletének
A) szakaszaban szerepld 8 oraban allapitja meg, tehat a foglalkozasok megtartasanak

kotelezettségétdl részben mentesiti.

Vezeti megbizasa mellett munkakori és vezetdi feladatait a Puétv. 77. § (1) bekezdésének a)
szakasza alapjan kotetlen munkarendben latja el, tehat munkaideje felhasznéalasat és beosztasat,

az eloirt foglalkozasok megtartasdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Tajékoztatom, hogy a vezetdi feladatok ellatasaért jard megbizasi dij a feladattal valo megbizas
idejére — az ovodai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével
egylitt torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény fenntartdja a vezetdi
feladatokkal torténé megbizasat irasban vissza nem vonja. Ha a megbizas irdsos
visszavondsara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tappénz, szabadsag
idGtartamara is jar.

Tajékoztatom, hogy jelen dokumentumban szereplo vezetdi feladatokkal torténc megbizasa
nem minosiil a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
XXIX. fejezetében meghatarozott megbizasi szerzodésnek, mert a megbizas nem a munkaltato
¢s a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kétoldala megdllapodasaval jott 1étre,
hanem — a tdrvényben meghatarozottak szerint — a munkaltato egyoldalii megbizasaval. Ezért
jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti
vezetdi megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adoddan nem sziikséges az elvégzett feladatok

irasos dokumentalasa, valamint a munkaltato teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve — a



munkatdl valo részleges tavollét esetében — a megbizasi dij idéaranyos csokkentése. A vezetdi
megbizas soran kizarélag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos eldirasait

kell alkalmazni.

Jelen foigazgatoi megbizasahoz tartozo munkakori feladatait tartalmazo munkakori leirdst

2024. februar 15-ig atadom Onnek.

Létavértes, 2024. januar. 01.

Xy

polgarmester



Altalanos munkakori leiras: Féigazgato helyettes
Munkakori leiras

(FOIGAZGATO HELYETTES, OVODAPEDAGOGUS)

Altalanos adatok:

A munkaltaté megnevezése:
A munkaltaté cime:

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

A munkakor megnevezése:
Foglalkoztatasi jogviszonya:

Besorolasi kategoria:

A munkavégzés helye:
A munkahely cime:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Alapszabadsaga:

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

XY

6020622
2432

foigazgato helyettes, 6vodapedagogus
koznevelési foglalkoztatott

Ped. II.

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde
4281 Létavértes, Debreceni utca 1. szam

XY / féigazgato

50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 el6zetes meghallgatasa utdn — a munkaltaté dvodaban julius 1-jétol augusztus

31-ig tarto idészakban adja ki.

A munkaltatdo évi 7 munkanap szabadsidgot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld iddpontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Helyettesités:

Egyébb feladatok és megbizatasok:

Jogkor, hataskor:

Tavolléte esetén dvodapedagogus helyettesiti.

Adott nevelési év  munkatervében  keriil
meghatarozasra az egyébb feladat és megbizatas.

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak ¢és a
pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal és az
6voda SZMSZ-ben biztositott jogokat. Hataskore
¢s képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.



Ala és folérendeltségi viszonyok:

Kozvetlen felettese:
& fOigazgatd

A munkakornek aldarendelt munkakor:

¢ tagintézmény igazgatd

& ovodapedagogus

& dajka

& pedagogiai asszisztens

A munkakor heti munkaideje: heti 40 ora.

< Kotott munka ideje: 22 dra, ,,2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol”
III. fejezett, 130§ (1) Az 6vodapedagdgusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel valod
kozvetlen, a teljes 6vodai ¢letet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a
munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészito,
azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban vald
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szamara. A kotott munkaiddt a pedagogus a féigazgato 4ltal elrendelt
feladatok ellatasaval koteles tolteni.

< A szabad felhasznalasi munkaidében 81. § -ban a pedagdgus jogosult eldonteni, hol
latja el a munkat. A munkaltat6 indokolt esetben, mérlegelve eldirhatja az intézményben
torténd munkavégzést.

< 82.§ [Tobblettanitas]
(1) A pedagogus a szamara a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidon feliil tovabbi
tanérai és egyéb foglalkozast, szakszolgalati kozvetlen foglalkozast munkaltatoi
utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban: tobblettanitas).
(2) A tobblettanitas oka lehet:

<2 3) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset
vagy egy¢éb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,
(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitdsi évben tobb alkalommal is elrendelhetd,
egybefiiggd két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort
érintd helyettesitési feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott
egy tanévben, nevelési évben teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan oraban,
részmunkaidd esetén ennek iddaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.
(5) Az eseti helyettesités oOraszdma az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten
atcsoportosithato.

< D) tartés helyettesités, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési
eljaras idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Munkakori kapcsolat:

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel ¢és a tarsintézményekkel, a véros iskolaival ¢és kulturalis
intézményeivel, a sziilékkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelosségi kor:

Felelos kiilondsen a kijeldlt gyermekcsoportban a Pedagogiai Program megvalositasaért, mely
az Ovodai Nevelés Alapprogramjara épiil, felelés a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek
érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.



Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagodgiai Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, és az éves munkaterv alapjan teljes felelosséggel végzi.

Felelosége Kiterjed:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkafegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalatdért, hanyag
kezeléséért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiéniai veszélyeztetéséért.

FOIGAZGATO HELYETTESKENT

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcsdde féigazgatd helyettesi feladatainak ellatasa,
torvényes ¢€s szakszerl intézményi miikodés biztositasa.

Mint fbéigazgatd helyettes kotelessége a kozponti jogszabalyokat és helyi szabalyokat
megismerni és megismertetni, s ezek értelmében végezni és végeztetni a munkat.

Feladatai:

I

I

Mint figazgatd helyettes az féigazgatd tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a
vezetodi feladatokat.
Feladatait az féigazgato iranyitasaval, illetve munkamegosztassal 6nélldan végzi.

Onall6 feladatai:
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Ellendrzi a munkafegyelem betartasat.

Végzi az intézmény adminisztracios teendoit, selejtezés, leltarozas.

Megszervezi €s ellendrzi és értékeli a technikai dolgozok munkajat, folyamatossagat,
hatékonysagat.

Elvégzi a tisztitoszerek kiadasat, ellendrzi a takarékos felhasznalast.

A kiilonb6z0 beszerzésekrdl hazi nyilvantartasrol, leltart vezet (sziikség esetén
beszerzi), melynek alapjan végzi az esedékes selejtezést, leltarozast.

Az intézményben el6forduld meghibdsodasokat, javitani valokat Osszegytjti és a
vezetdvel valo egyeztetés utan jelzi a karbantartonak. Javitadsok mindségét ellendrzi.
Ertekezleteket, munkatarsi megbeszéléseket tart sziikségszertien.

Kapcsolatot tart a kdzponti intézmény partnereivel, tars intézményekkel, a sziildkkel,
SZMK valasztmannyal.

Elkésziti az SZMK valasztmany munkatervét, kozremiikodik megvaldsitdsaban.

Részt vesz a beiratott gyermekek elosztdsaban, a gyermekcsoportok kialakitasaban.
Részt vesz a statisztikai adatok elokészitésében, kiszamitasaban.

Részt vesz a dokumentumok elOkészitésében, kidolgozasaban, aktualizalaséban,
figyelemmel kiséri a térvényi valtozasokat.

Minden olyan feladatot ellat (jelentések, palyazatok, elemzések készitése), amit az
intézményvezetd a feladatkorébe utal.

< Munkatarsi értekezletet hiv 6ssze €s tart meg a vezetdi feladatok segitése érdekében.
< Ertekezletek, megbeszélések jegyzOkonyveit vezeti.
< Pedagdgusok mindsitése alkalméval sziikség esetén részt vesz, mint kijeldlt bizottsagi

tag.



Javaslatot ad:
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Az intézmény nevelOtestiiletének javaslata és egyetértése alapjan a Helyi Pedagogiai
Program, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv, Beszamolo, Tovabbképzési Terv,
Onértékelési Csoport munkajahoz, részt vesz a teljesitményértékelésbe).

A belsé tovabbképzések témdjahoz és megszervezéséhez.

Az ellendrzési feladatokhoz.

Az intézmény egész¢ét érintd Ulnnepek, linnepélyek megszervezéséhez. (NOnap,
Pedagogus nap, nyugdijas talalkoz6, gyermeknap, csaladi nap, Farsang)

Nevelési évet nyito €s zar6 értekezletek megszervezéséhez, lebonyolitasdhoz.

A sziikséges épiilet felujitashoz, javitashoz, fejlesztéshez nagyobb értékii eszkoz
beszerzésekhez.

< Javaslatot tesz a koltségvetési keret elosztasara és felhasznélasara.
«< Jutalmazashoz, kitiintetéshez, mindségi munkabér odaitéléshez.

Figyelemmel kiséri:
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Az intézmény milkddésének pontossagat, jelzi, ha hidnyossagokat tapasztal és
intézkedik azok megsziintetésében.

A kiilonb6z6 anyagok felhasznalasanak takarékossagat, az eszk6zok megovasat.

A balesetvédelmi, munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok betartasat.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetonek irasban vagy szoban,
ahogy az igény felmeriil.

OVODAPEDAGOGUSKENT

A munkakorbdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
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Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
A személyi jogokat érint0 iratkezelés és adatvédelem ald es6é informéciokkal a torvény
szellemében jar el.

Munkaiddn kiviil sem tantsit olyan magatartast, mely sértené az intézmény ,,Etikai
kodexét”, munkaltatoja jo hirnevét.

Rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd a torvény erejéig.

Koteles a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani.

Koételes a kozvetlen felettesek utasitasait haladéktalanul végrehajtani kivéve, ha az sérti
a vonatkozo munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallald személyiségi
jogait.

Az 6vodaba a munkaidd kezdete egy par perccel érkezzen meg és a munkavégzés
kezdetére legyen a csoportjaban.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezi a
munkakdzosség vezetOknek, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el!

Munkaidd alatt csak a munkak6zosség vezetd, és vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt!

Koteles vezetni a munkaidd nyilvantartast az eldirasoknak megfelelden.

A munkakor tartalma:
Szakmai feladatok:

Altaldnos szakmai feladatok:
Egviittmiikodés a sziilokkel:
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Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Hiteles t4jékoztatast nyujt a sziiloknek gyermekeikrol, sziikségszerlien fogadoorat,
sziil6i értekezletet, nyilt napot tart.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi
¢és vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:
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Ovja a gyermekek jogait, tiszteletben tartja emberi méltosdgukat és biztositja szamukra
a kdznevelési torvénybe foglaltakat.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Megdrzi az 6voda mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot.

Részletes szakmai feladatok:
A syermek nevelésével kapcsolatos feladatok:

L4

Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése tanulok nevelése,
oktatasa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti
nevelése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy:
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nevelo és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodéséral,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmoddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikddjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkozasat
eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
egymds szeretetére &s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziil6 —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

Bekovetkezett baleset esetén azonnal értesiti az intézmény vezetdjet, és gondoskodik a
gyermek mielobbi orvosi elldatasarol. Mindezek utan értesiti a gyermek sziilojét.
Tamogatja az orvos, a védono, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéert, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
a gyermekek, a tanulok ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

A rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségenek fejlesztését
legjobb tuddsa szerint végzi.

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
nevelémunkdjat a gyermekcsoportok képességeihez igazitva, szakszerlien megtervezve
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végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét,

Tiszteletben tartja a gyermekek személyiségét, fejlodésében szemléli, tudatosan keresi a
benne rejlo értékeket.

Az egyiittnevelés keretei kozott is modot taldl az egyéni fejlodés lehetoségeinek
megteremtésére.

2 Munkaja soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni fejlodési iitemet, szociokulturalis
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helyzetet, figyel a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekre, sziikség szerint
egylittmiikodik a logopédussal, gyogypedagogussal, és mas segito szakemberrel.
Biztonsdgos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelkiértelmi fejlodéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfelelé szokds és
szabalyrendszert alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitéset.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és ezt
a gyermekek nyomon koveté dokumentumaban rogziti.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikdés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

Elbsegiti a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasat.

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet keszit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének iitemét, szocio-kulturalis helyzetét és
fejlettseget.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek elsajdtitsak a kozosségi élet, egyiittmiikodés
magatartasi szabalyait és osztonzi oket azok betartdsara.

Kozos élményekre alapozva alkalmazza a kozésség fejlesztés modszereit. (jatékkal,
egyeb programokkal).

A sziiloket és gyermekeket az oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejléodésének elosegitése érdekében
intézkedest tart sziikségesnek.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Személyes példaval kolcsonos tiszteletre, egymas elfogadasara, az egyéni sajatossagok
tiszteletben tartasara nevel.

A csoportban dolgozo dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

Kozremiikodik a  gyermekvédelmi  feladatok ellatisaban az intézményvezeto
iranyitdasaval.

részt vegyen a szamdra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iskolai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kitelezé mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz méltdé magatartdst tanusitson,

a gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyezteto koriilmények megelozésében,
feltarasaban, megsziintetésében.



Az ovodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:
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Pedagogiai tevékenységének tervezése soran figyelembe veszi az orszagos ¢&s
intézményi szabalyozd dokumentumokat, intézményi elvarasokat, valamint az altala
nevelt oktatott egyének és csoportok fejlesztési céljait.

Pedagbgusi tevékenységét az intézmény cél- és feladatrendszerének, a tanfeliigyelet és
onértékelés szempontjainak, teljesitményértékelésnek megfeleléen végzi.

Naprakészen vezeti az dvodai csoport naplot és a Felvételi mulasztasi naplot.

A csoportszobat ugy alakitja ki, hogy leginkdbb megfeleljen a csoport és életkori
sajatossagoknak ¢és fejlesztési igényeknek.

Olyan tanulds tdmogatd kornyezetet, 1égkort teremt melyben a gyermeknek adott
tevékenység soran lehetdsége van a megtapasztalasra, probalkozasra, javitasra.

Olyan rugalmas napirendet allit 6ssze, mely figyelembe veszi a gyermekek aktudlis
fizikai, érzelmi allapotat.

A Helyi Pedagodgiai Program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeit
differencidltan fejleszti. (mozgésos és énekes jatékkal, verssel, mesével, abrazoléassal és
kézimunkaval, napi és heti tornaval, kiillonb6z6 gyermeki tevékenységekkel, utdnzasos
tanuléssal, szabad jatékkal)

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (étkezo,
felvételi-és mulasztasi napld, csoportnaplod, gyermekek nyomon kovetése, egyéni
fejlesztési terv).

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudésa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelkiértelmi fejlodéséhez.

< Csoportjaban a gyermekek ¢életkoranak, fejlettségének megfeleld szokds és

szabalyrendszert alakit ki.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
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a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

a csoportnaplo vezetése,

a felvételi €s mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzédsainak igazoldsara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa, jelzés
leadasa (felhivas rendszeres 6vodaba jardsra) az intézményvezetd felé az igazolatlan
mulasztas 6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal,

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentécio, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, €érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlddésével
kapcsolatos informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Osszegzése,

a tankotelezettség megallapitasahoz szlikséges — sziil6/torvényes képviseld kérésére, az
altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlédést igazold pedagogiai vélemény — anyagok
elOkészitése az intézményvezetd szamara,

statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul.



A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A gyermekek értékelése:
< [ranyitja, folyamatosan ellendrzi, meghatarozott idében méri, értékeli, dokumentélja a

gyermekek fejlodését, €s tajékoztatast nyujt a sziiloknek.

< A mérések értékeléseinek eredményeire ¢€piild, a gyermekek egyéni fejlodési

tempojahoz illeszkedd fejlesztési feladatokat hataroz meg.

< Rendszeresen vezeti a Fejlodési naplot, melynek fejlesztési teriileteit beépiti a heti

tervekbe, a Csoportnaploba.

< A gyermekek iskolaérettségének kérdésében feleldsséggel dont, ha sziikséges kiilsé

szakemberek véleményét is igénybe veszi.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

Egyéb feladatok:
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Nevelomunkaja €s munkakapcsolatai sordn betartja az altalanos emberi és etikai
normakat, példamutato.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartja, elfogadja a massagot.
Rendelkezik széleskorii altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.
Tudasat folyamatosan gyarapitja és jitja.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabdlyok és a belsd szabalyzatok eldirésait,
szakszeriien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Dokumentacidit az intézményi €s vezetdi elvardsoknak megfelelden késziti a hataridok
betartasaval.

Kulturalt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszéd kulturajaval pozitiv
mintat ad, értéket kozvetit.

Megfelel felkésziiltséggel mentori feladatokat vallal és végez.

Aktivan vesz részt az Ovoda dokumentumainak értékelésében, sziikség szerinti
atdolgozéasaban, a nevelési értekezleteken, az tinnepeken, rendezvényeken, a vallalt és
a megbizassal végzett plusz feladatok végrehajtasaban.

% Szakmai ismereteit, tuddsat Onképzéssel, valamint szervezett tovabbképzéseken

E &

EE EE & & & ¢ &

gyarapitja. Szakmai munkdjaba betekintést enged, hospitalason vesz részt.
Munkdjaban megtjuld, innovativ, folyamatosan koveti €s tamogatja a valtozasokat.
Szakmai fejlodése érdekében nyitott a kornyezetébdl kapott visszajelzésekre,
(intézményvezetd, kollega, sziild stb.), elemzi és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat,
kihasznalja az online adta ismeretszerzési lehetdségeket.

Mindsitése, ellendrzése soran torekszik munkdjat magas szinvonalon bemutatni, ezzel
intézménye jo hirnevét erdsiteni.

Elvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amire feleldsként
vallalkozott, illetve, amivel az intézményvezetés megbizza.

Iranyitja, és megfeleld egyiittmiikodéssel segitik egymas munkdjat, a pedagogiai
munkat kozvetlentil segité munkatarsakkal a csoport érdekében.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik.

Ebéd vagy uzsonnaosztasnal a dajkaval kozosen latja el a gyermekek kiszolgéléasat,
ételosztasat.

Gondoskodik a termek, folyosok, 61t6zok dekoralasarol.

Képviseli az oOvoda érdekeit kiilonb6z6 szakmai és kozéleti forumokon és
szervezetekben.

Részt vallal a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés eldtt legalabb 5 perccel jelenik meg, hogy munkaidejének



% kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre élljon.

% Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a
leghamarabb jelezze vezetdjének.

% Munkaidd alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

% Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Egyveztetési kotelezettségek
% A f8igazgatoval a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
% Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozo kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkdjaval.

Felelosségi kor:

< Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére az intézmény egész teriiletén
torténd eseményekre, felelésségre vonhato.

< A rabizott gyermekekre, képességeik fejlesztésére.

« Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.

< A vezetd utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

«< A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a sziilok és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

«2 A tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaért.

< A munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért.

< A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiéniai veszélyeztetésért.

Személyes adatok kezelése:

A munkaltaté a munkavallalora vonatkoz6 tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallald hozzdjaruldsaval kozolhet. A
munkaviszonybol szdrmazé kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltaté a munkavallalo
személyes adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjelolésével, torvényben meghatarozottak
szerint — az adatfeldolgozo szamara atadhatja. Err6l a munkavallalot elézetesen tajékoztatni
kell.

A munkavallaléra vonatkozd adatok statisztikai célra felhaszndlhatok és statisztikai célu
felhasznalasra — hozzdjarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon — atadhatok.

BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:
A jogszabalyban rogzitett idokozonként oktatason koteles részt venni,
A baleset-, munka- és tlizvédelmi eléirasokat maradéktalanul betartja.

MUNKAKORI LE[RAS HATALYA:

Ezen munkakori leirds az aldirds napjan 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes. Jelen
munkakori leiras 2024. febraar15-én 1ép hatalyba.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Létavértes, 2024. februar 14.

Ph.

féigazgatod



NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Létavértes, 2024. februar. 15.

koznevelési foglalkoztatott



Munkaltatoi megbizds XY részére

igazgatohelyettesi/foigazgatohelyettesi, tagintézmény-igazgatoi, intézményegység-vezetoi,
tagintézményigazgato-helyettesi, intézmenyegységvezeto-helyettesi feladatok ellatasara

A pedagodgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének a) szakasza, (4)-(6) bekezdései, a 107. § (1)
bekezdése, a 159. § (3) bekezdése, a 160. § (3) bekezdése, a 73. § (1)-(10) bekezdései, a 77. §
(1)) bekezdésének a) szakasza, a 79. § (4) bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 28. § (6) bekezdésében, a 90. § (1), (5)-(6) és (6a)
bekezdéseiben foglaltak, valamint a Vhr. 1. sz. mellékletének A) szakasza alapjan munkaltatoi

jogkdromben eljarva hatdrozott idére megbizom Ont az aldbbi vezetdi feladatok ellatasaval:

a)az ellatando vezetdi megbizds: foigazgatohelyettesi feladatok
b)a megbizds érvényessége: 2024. janudr 1-t6l 2026. julius 31-ig tart
C) vezetdi havi megbizasi dijat 142 776 Ft-ban dllapitom meg.
Az igazgatohelyettesi feladatok ellatasaert ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi mértéke
a Puétv. 102. § (3) bekezdésének a) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki
illetménynek a gyermekek vezet6i megbizasat megel6z6 utols6 oktober 1-jei statisztikai
létszama alapjan meghatarozott szazaléka. Tekintettel arra, hogy az Intézmény 2023. évi
oktober 1-jei statisztikai adatai szerint az ellatott gyermekek szama 328 0, ennek alapjan a
Paétv. 102. § (3) bekezdés a) szakasza szerint az igazgatohelyettesi megbizasi dij a
gyakornoki illetmény 27%-aval azonos. Vezet6i megbizasi dijat — a fentiek szerint — ennek

figyelembevételével allapitottam meg.

A Puétv. 102. § (6) bekezdésének megfeleléen a tanuloi létszamot az Nkt. 47. § (7) bekezdésének
figyelembevételével, a megbizasi dij esedékességét megelozo oktober 1-jei gyermeklétszam
alapjan kell megallapitani, melynek soran az enyhe értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos vagy
pszichés fejlddési zavarral kiizdd sajatos nevelési igényli gyermeket két gyermekként, a
mozgasszervi, érzékszervi (latési, hallasi), kozépstlyos értelmi fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral kiizd6 vagy halmozottan fogyatékos gyermeket harom gyermekként kell figyelembe
venni. Ennek megfeleléen abban az esetben, ha az intézmény gyermeklétszama a kovetkezo
évek oktoberi statisztikai adatai alapjan ugy valtozik meg, hogy a Puétv. 102. § (3)
bekezdésének alkalmazéasaval megbizasi dijat a gyakornoki illetmény jelenlegi szézalékatol

eltéréen kell megéllapitani, akkor jelen megbizasi szerzOdését — a hatdlyos jogszabalyok



alkalmazéséaval — a szoban forgd oktoberi statisztikat kovetd év januar 1. napjaval modositani
kell.

Tajékoztatom, hogy a Paétv. 160. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint a 2024. janudr 1-je
elott adott magasabb vezetoi, vezetoi megbizas a Puétv. 1. sz. mellékletének A) pontja szerinti
elnevezéssel az eredeti megbizasban meghatarozott hatariddig tovibbra is fennall azzal, hogy
visszavondsara a Puétv. rendelkezései szerint keriilhet sor. Ennek alkalmazasaval vezetdi
megbizasa a 2024. januar 1. el6tti 6t évre sz616 korabbi magasabb vezetdi megbizasabol hatra

1év0 1dOszakra tortént.

A vezetoi megbizassal rendelkezé pedagogus heti oraszamat a Puétv. 2. sz. mellékletének B)
pontjaban foglalt rendelkezés szerint a gyermekek létszama alapjan kell megallapitani. A
Puétv. 79. § (4) bekezdése alapjan vezetdi megbizassal rendelkezé pedagogus heti neveléssel-
oktatassal lekétott munkaidejétol a fenntarto dontése alapjan lefelé el lehet térni. A fenntartd

ilyen dontést azonban nem engedélyezett intézményiink szamara.

Vezet6i megbizasa mellett munkakori és vezetoi feladatait a Puétv. 77. § (1) bekezdésének a)
szakasza alapjan kétetlen munkarendben latja el, tehat munkaideje felhasznaldsat és beosztasat,

az eldirt foglalkozasok megtartasdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Tajékoztatom, hogy a vezetdi feladatok ellatasaért jaré megbizasi dij a feladattal valo megbizas
idejére — az ovodai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével
egylitt torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje a vezetdi
feladatokkal torténdé megbizasat irasban vissza nem vonja. Ha a megbizas irdsos
visszavonasara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tappénz, szabadsag
1d6tartamara is jar.

Tajékoztatom, hogy jelen dokumentumban szereplo vezetdi feladatokkal tortené megbizasa
nem minosiil a Polgari Torvenykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)
XXIX. fejezetében meghatarozott megbizasi szerzédésnek, mert a megbizas nem a munkaltatd
¢és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kétoldalt megdllapoddsdval jott 1étre,
hanem — a térvényben meghatarozottak szerint — a munkaltaté egyoldalt megbizasaval. Ezért
jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti
vezetdi megbizatidsanak teljesitése sordn ebbdl adododan nem sziikséges az elvégzett feladatok
irdasos dokumentdldsa, valamint a munkdltato teljesitési igazolasanak kidllitdsa, illetve — a

munkatol valo részleges tavollét esetében — a megbizasi dij iddaranyos csokkentése. A vezetdi



megbizas soran kizarélag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos eldirasait
kell alkalmazni.

Jelen vezetdi megbizdsdhoz tartozé munkakori feladatait 2024. 02. 15-ig atadom Onnek.

Létavértes, 2024. januar 31.

ph.
Xy
féigazgatd
Altalanos munkakori leiras: Tagovoda igazgato
Munkakori leiras
(OVODAPEDAGOGUS)
Altalanos adatok:
A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcs6de

A munkaltatd cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.



Koznevelési foglalkoztatott neve:

Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

A munkakor megnevezése:
Foglalkoztatasi jogviszonya:

Besorolasi kategoria:
A munkavégzés helye:

A munkahely cime:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Alapszabadsaga:

XY

6020622
2432

tagintézmény igazgat6, ovodapedagdgus
koznevelési foglalkoztatott

Mest.

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolesdde
Tagovoda

4283 Létavértes, Irinyi utca 6.

Xy / féigazgatd

50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatés, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4all6 elézetes meghallgatdsa utan — a munkaltaté 6vodaban julius 1-jétél augusztus

31-ig tarto idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld iddpontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Helyettesités:

Egyébb feladatok és megbizatasok:

Jogkor, hataskor:

Ala és folérendeltségi viszonyok:

Kozvetlen felettese:
< fdigazgato

Tavolléte esetén dvodapedagogus helyettesiti.

Adott nevelési év  munkatervében  kertil
meghatarozasra az egyébb feladat és megbizatas.

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak ¢és a
pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal és az
6voda SZMSZ-ben biztositott jogokat. Hataskore
¢s képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

A munkakornek alarendelt munkakor a tagovodaban:

& ovodapedagbdgus
& dajka



& pedagdgiai asszisztens
A munkakor heti munkaideje: heti 40 ora.

< Kotott munka ideje: 24 o6ra, ,,2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol”
I1I. fejezett, 130§ (1) Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo
kozvetlen, a teljes ovodai életet magaban foglald foglalkozéasra kell forditania, a
munkaidd fennmarado6 részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészito,
azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok, a nevel6testiilet munkéjaban vald
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szamara. A kotott munkaiddt a pedagdgus a féigazgato altal elrendelt
feladatok ellatasaval koteles tolteni.

< A szabad felhasznalasi munkaidében 81. § -ban a pedagdgus jogosult eldonteni, hol
latja el a munkat. A munkaltat6 indokolt esetben, mérlegelve eldirhatja az intézményben
torténd munkavégzést.

< 82. § [Tobblettanitas]
(1) A pedagogus a szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliil tovabbi
tanorai és egyéb foglalkozést, szakszolgalati kozvetlen foglalkozdst munkaltatoi
utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban: tobblettanitas).
(2) A tobblettanitas oka lehet:

< 3) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset
vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,
(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd,
egybefliggd két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort
érintd helyettesitési feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott
egy tanévben, nevelési évben teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan oraban,
részmunkaid6 esetén ennek idéaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.
(5) Az eseti helyettesités Oraszama az egyes tanitdsi hetek ko6zott havi szinten
atcsoportosithato.

<2 D) tartés helyettesités, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési
eljaras idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Munkakéri kapcsolat:

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a varos iskoldival és kulturélis
intézményeivel, a sziilékkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelosségi kor:

Felelos kiilonosen a kijeldlt gyermekcsoportban a Pedagogiai Program megvalositasaért, mely
az Ovodai Nevelés Alapprogramjara épiil, felelés a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek
érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagégiai Program, Szervezeti és
Miikoddési Szabalyzat, és az éves munkaterv alapjan teljes feleldsséggel végzi.

Felelosége kiterjed:
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e a jogszabalyok, a munkafegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért,
e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznélatdért, hanyag



kezeléséért,
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiéniai veszélyeztetéséért.

TAGINTEZMENY IGAZGATOJAKENT

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Boleséde Tagodvodajanak tagintézmény igazgatodi
feladatainak ellatasa, torvényes ¢és szakszerli intézményi miikodés biztositasa.

Mint fOigazgatd helyettes kotelessége a kozponti jogszabalyokat és helyi szabalyokat
megismerni és megismertetni, s ezek értelmében végezni és végeztetni a munkat.

Feladatai:

< Felelos az Alapité Okiratban eldirt tevékenységének jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

< Felelos a kozvetlen alarendeltségébe tartozd kozalkalmazottak munkdjanak
megszervezéséért, a szakmai iranyelvek meghatarozasaért és azok kovetkezetes
érvényesitéséeért.

< Felel6s a hataskorébe utalt feladatok maradéktalan ellatasaért, illetve végrehajtasaért, a
jogszabalyok betartasaért, az intézkedések szakszerliségért, a vagyontargyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

< Az Intézmény — jogszabalyokban ¢&s belsé szabalyokban meghatirozott -—
gazdalkodasaért €s szakmai irdnyitasaért személyes feleldsség terheli.

=< Felelds a belso kontroll rendszer kiépitésért és annak mikodtetésért.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
intézményvezetonél.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében. Részt
vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgéalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Kozremiukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban. Javaslatot tesz a hazirend
modositasara.

Munkaltatéi jogkorrel nem rendelkezik.

Javaslatot tesz jutalmazasokra, hatdrozott idejli kereset-kiegészitésre, kitiintetésekre, orszagos
¢és helyi elismerésekre valo felterjesztésre, a munkafegyelem megsértdinek feleldsségre
vonasara.

Pedagodgiai Programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudasaval tdmogatja a nevelési program elkészitését. Részt vesz a pedagdgiai program
Osszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat 14t el az 6vodai munkaterv elkészitése sordn. Az féigazgatdé munkatervét betartva
elkésziti a tagévoda sajatossagait figyelembe véve a sajat munkatervét, mely az féigazgatd
munkatervének mellékletét kepézi.

A nevelési év munkdjat az abban foglaltaknak megfeleléen szervezi, irdnyitja és értékeli. A
munkaterv elkészitése sordn kikéri a Sziil61 K6zosség véleményét.

Javaslatot tesz a nevelOtestiileti értekezletek témadjara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezesére.



Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok

< A pedagbgiai  program célkitiizéseit figyelembe véve segiti a
tagovoda neveldtestiiletének munkadjat, vezetését.

< Tamogatja a nevel6testiilet jogkdrébe tartoz6 dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

< Tamogatja féigazgatd neveldmunkat iranyito és ellendrzd tevékenységét.

< Elosegiti és tdmogatja a nevelOtestiileten beliil mikodd szakmai munkakozosségek
munkajat, segiti a munkakozdsség-vezetok tevékenységét, feliigyeli a tagovodaban
miik6dé munkakdzosséget.

< Sziikség szerint Osszehivja a tagintézmény nevelGtestiiletét munkaértekezletre; a
munkatarsak, kollégak szamara biztositja a korrekt informacidaramlast.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, melyben az intézményvezeté dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
Javaslatot tesz palyazatokon valo részvételre.

Egyiittmiikodik a Sziiloi Kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Az dvodai foglalkozasok megszervezése

Kozremuikodik a nemzeti és az ovodai tinnepek munkarendhez
igazodd, mélté megszervezésében.

Segiti a féigazgatd gyermekvédelmi munkat iranyito tevékenységét. Segiti a gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységét.

Kozremtkodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével, a
miikodés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban.

Az intézmény miikodtetése

Segiti a foigazgatdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa sordn, hogy a miikodéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

Tamogatja a foigazgatét az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében. Részt vesz az
intézmény koltségvetési koncepcidjanak osszeallitasaban.

Ko6zremiikodik a beszamolasi tevékenységben.

Onallo feladatai:

Elkésziti az ovodapedagdgusok  és nem pedagdégus  munkakdrben
dolgozok munkabeosztasat, ellendrzi annak betartasat.

Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat, és a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért.
Figyelemmel kiséri az 6vodai befizetéseket, elvégzi az étkezési adagok megfeleld
rendelését, és ellenorzi kiadasat.

Segit elkésziteni az Gtévenként esedékes pedagodgus tovabbképzési tervet, nyomon
koveti annak végrehajtasat.

Kapcsolatot tart a Sziiléi Kozosséggel és a tarsintézmények munkatérsaival.

Szervezi és irdnyitja a nyari nagytakaritdsi munkalatokat a nyari vagy téli sziinetben,
tigyeletet tart az eldzetes beosztas alapjan.

Ellendérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi légkor megteremtését.

Az éves statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a pontos €s korrekt
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adatszolgaltatast.

< Tagja a leltarozasi és selejtezési  bizottsagnak, azok elOkészitésében ¢és
lebonyolitdsdban aktivan részt vesz.

< Részt vesz a foigazgatoval kozosen a tagovoda dolgozdinak
teljesitményértékelésében.

< Részt vesz az Onértékelési Csoport munkajaban tagintézmény igazgatoként.

< A balesetvédelmi eléirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti

forras megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.

Torekszik az allagmegdvas hathatos betartasara és betartatasara.

Az 6voda rendezvényeinek elOkészitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen

kozremiikodik.

A fOigazgato altal szervezett vezetdi értekezleten beszdmol az iddszerti feladatok

végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik a féigazgatonak.

Koteles eljuttatni a foigazgatdo felé a megfeleldé dokumentumokat, iratokat, amit

feletesse kér.

A gyermekcsoportban toltott kotelezd oraszamaban az dvodapedagdgus munkakori

leirasaban foglaltak vonatkoznak a tagévoda-igazgatora) is.

Feliigyeli az intézményében megbizott diabéteszes feladatok ellatdsara megbizott

pedagbgust.

< Feliigyeli a digitalis nevelés alatt ellatando6 feladatokat.

« Ellendrzi a munkafegyelem betartasat.

< Megszervezi €s ellendrzi és értékeli a technikai dolgozok munkajat, folyamatossagat,
hatékonysagat.
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«<2 Részt vesz a statisztikai adatok el6készitésében, kiszamitasaban.

< Részt vesz a dokumentumok eldkészitésében, kidolgozasdban, aktualizalasaban,
figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat.

< Minden olyan feladatot ellat (jelentések, palydzatok, elemzések készitése), amit a
foigazgato a feladatkorébe utal.

< Pedagogusok mindsitése alkalmaval sziikség esetén részt vesz, mint kijelolt bizottsagi
tag.

OVODAPEDAGOGUSKENT

A munkakorbél adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
< Az intézmény belso €letére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
< A személyi jogokat érintd iratkezelés és adatvédelem ala esd informacidkkal a torvény
szellemében jar el.
« Munkaidén kiviil sem tanusit olyan magatartast, mely sértené az intézmény ,,Etikai
kodexét”, munkaltatoja jo hirnevét.



< Rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd a torvény erejéig.

< Koteles a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat a munkateriiletén betartani.

< Koteles a kozvetlen felettesek utasitasait haladéktalanul végrehajtani kivéve, ha az sérti
a vonatkozo munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallald személyiségi
jogait.

Az 6vodaba a munkaidd kezdete egy par perccel érkezzen meg és a munkavégzés
kezdetére legyen a csoportjaban.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezi a
munkak6zdsség vezetoknek, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, magéniigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarésa nélkiil intézi el!

Munkaid6 alatt csak a munkak6zosség vezeto, €s vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt!

Koteles vezetni a munkaidd nyilvantartast az eldirasoknak megfelelden.
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A munkakor tartalma:
Szakmai feladatok:
Altalinos szakmai feladatok:
Egyiittmiikodés a sziilokkel:
« Munkdja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
< Hiteles tajékoztatast nyljt a sziiloknek gyermekeikrdl, sziikségszeriien fogadoorat,
szllo6i értekezletet, nyilt napot tart.
< Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:

=<2 Ovja a gyermekek jogait, tiszteletben tartja emberi méltosagukat és biztositja szamukra
a koznevelési torvénybe foglaltakat.

« Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

< Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

< Megoérzi az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot.

Részletes szakmai feladatok:
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok:
=< Ovodapedagogusként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése tanulok nevelése,
oktatasa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti
nevelése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel osszefiiggésben kotelessége kiillonosen, hogy:

< neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

< a kiilonleges banasmoddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikodjon gyodgypedagodgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkozasat
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eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziil6 —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

Bekovetkezett baleset esetén azonnal értesiti az intézmény vezetojét, és gondoskodik a
gvermek mielobbi orvosi ellatisarol. Mindezek utin értesiti a gyermek sziilojét.
Tamogatja az orvos, a védono, a gyermekjoléti szolgalat munkdjat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
a gyermekek, a tanulok ¢€s a sziilk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

A rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
legjobb tudadsa szerint végzi.

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
nevelomunkajat a gyermekcsoportok képességeihez igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a gyermekek tevékenységét,

Tiszteletben tartja a gyermekek személyiséget, fejlodeésében szemléli, tudatosan keresi a
benne rejlo értékeket.

Az egyiittnevelés keretei kozott is modot talal az egyeni fejlodés lehetoségeinek
megteremtésére.

Munkdja soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni fejlodesi titemét, szociokulturdlis
helyzetét, figyel a kiilonleges bdandsmodot igénylé gyermekekre, sziikség szerint
egylittmiikodik a logopédussal, gyogypedagogussal, és mas segité szakemberrel.
Biztonsdgos koriilményeket, szeretetet sugdrzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelkiértelmi fejlodéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfelelo szokas és
szabalyrendszert alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellenorizni, méri és értékeli a csoportjiaban a gyermekek fejlodését és ezt
a gyermekek nyomon kévetd dokumentumdaban régziti.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, €s torekszik azok betartatasara.

Elbsegiti a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasat.

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének iitemét, szocio-kulturalis helyzetét és
fejlettséget.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek elsajatitsik a kozossegi élet, egyiittmiikodeés
magatartasi szabalyait és osztonzi oket azok betartdsara.

Kozos élményekre alapozva alkalmazza a kozésség fejlesztés modszereit. (jatékkal,
egyeb programokkal).

A sziiloket és gyermekeket az oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elosegitése érdekében
intézkedest tart sziikségesnek.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.
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A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Személyes példaval kolcsonos tiszteletre, egymas elfogadasara, az egyéni sajatossagok
tiszteletben tartdasdra nevel.

A csoportban dolgozo dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos probléemak megoldasaba.

Kozremiikodik a  gyermekvédelmi  feladatok ellatasaban az intézményvezeto
iranyitasaval.

részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
iskolai linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

megOrizze a hivatali titkot,

hivatasahoz méltd magatartést tantsitson,

a gyermek, tanul6 érdekében egylittmitkodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi

feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyezteto koriilmenyek megelozésében,
feltardasaban, megsziintetésében.

Az ovodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:
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Pedagogiai tevékenységének tervezése sordn figyelembe veszi az orszagos ¢és
intézményi szabalyoz6 dokumentumokat, intézményi elvarasokat, valamint az altala
nevelt oktatott egyének és csoportok fejlesztési céljait.

Pedagogusi tevékenységét az intézmény cél- és feladatrendszerének, a tanfeliigyelet és
onértékelés szempontjainak, teljesitményértékelésnek megfelelden végzi.

Naprakészen vezeti az dvodai csoport naplét és a Felvételi mulasztasi naplot.

A csoportszobat ugy alakitja ki, hogy leginkdbb megfeleljen a csoport és életkori
sajatossagoknak és fejlesztési igényeknek.

Olyan tanulds tdmogatd kornyezetet, 1égkort teremt melyben a gyermeknek adott
tevékenység soran lehetdsége van a megtapasztaldsra, probalkozasra, javitasra.

Olyan rugalmas napirendet allit 6ssze, mely figyelembe veszi a gyermekek aktualis
fizikai, érzelmi éallapotat.

A Helyi Pedagodgiai Program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeit
differencidltan fejleszti. (mozgésos és énekes jatékkal, verssel, mesével, abrazoléassal és
kézimunkaval, napi €s heti tornaval, kiilonboz6 gyermeki tevékenységekkel, utanzasos
tanulassal, szabad jatékkal)

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (étkezo,
felvételi-és mulasztasi naplo, csoportnapld, gyermekek nyomon kdvetése, egyéni
fejlesztési terv).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudédsa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelkiértelmi fejlodéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas ¢és
szabalyrendszert alakit ki.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

< a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
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a csoportnaplo vezetése,

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6lo bizonylatok dokumentaldsa, jelzés
leadasa (felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) az intézményvezetd felé az igazolatlan
mulasztas 6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal,

a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacid, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

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

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziil6/torvényes képviseld kérésére, az
altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagogiai vélemény — anyagok
elokészitése az intézményvezetd szamara,

statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan &évodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul.

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A gyermekek értékelése:
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Iranyitja, folyamatosan ellendrzi, meghatarozott idében méri, értékeli, dokumentalja a
gyermekek fejlodését, és tajékoztatast nyujt a sziiloknek.

A mérések értékeléseinek eredményeire ¢épiild, a gyermekek egyéni fejlodési
tempojahoz illeszkedd fejlesztési feladatokat hataroz meg.

Rendszeresen vezeti a Fejlddési naplot, melynek fejlesztési teriileteit beépiti a heti
tervekbe, a Csoportnaploba.

A gyermekek iskolaérettségének kérdésében feleldsséggel dont, ha sziikséges kiilsd
szakemberek véleményét is igénybe veszi.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

Egyéb feladatok:
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Neveldmunkaja és munkakapcsolatai soran betartja az altaldnos emberi és etikai
normakat, példamutato.

A gyermekek és a szlilok emberi méltosagat tiszteletben tartja, elfogadja a massagot.
Rendelkezik széleskorii altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.
Tudéasat folyamatosan gyarapitja €s 0jitja.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait,
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Dokumentéciéit az intézményi és vezetdi elvarasoknak megfeleléen késziti a hataridok
betartasaval.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszéd kultarajaval pozitiv
mintat ad, értéket kozvetit.

Megfeleld felkésziiltséggel mentori feladatokat vallal és végez.

Aktivan vesz részt az Ovoda dokumentumainak értékelésében, sziikség szerinti
atdolgozasaban, a nevelési értekezleteken, az tinnepeken, rendezvényeken, a vallalt és
a megbizassal végzett plusz feladatok végrehajtasaban.

Szakmai ismereteit, tuddsidt Onképzéssel, valamint szervezett tovabbképzéseken
gyarapitja. Szakmai munkéjaba betekintést enged, hospitalason vesz részt.



Munkéjaban megujulo, innovativ, folyamatosan kdveti és tdmogatja a valtozasokat.
Szakmai fejlodése érdekében nyitott a kornyezetébodl kapott visszajelzésekre,
(intézményvezetd, kollega, sziilld stb.), elemzi és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat,
kihasznalja az online adta ismeretszerzési lehetdségeket.

Mindsitése, ellendrzése soran torekszik munkdjat magas szinvonalon bemutatni, ezzel
intézménye jO hirnevét erdsiteni.

Elvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amire feleldsként
vallalkozott, illetve, amivel az intézményvezetés megbizza.

Iranyitja, és megfeleld egyiittmikodéssel segitik egymas munkdjat, a pedagogiai
munkat kdzvetleniil segitd munkatarsakkal a csoport érdekében.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik.

Ebéd vagy uzsonnaosztasnal a dajkéval kozosen latja el a gyermekek kiszolgélasat,
ételosztasat.

Gondoskodik a termek, folyosok, 61t6zok dekoralasarol.

Képviseli az o6voda érdekeit kiilonb6z0 szakmai ¢és kozéleti forumokon és
szervezetekben.

Részt vallal a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés eldtt legalabb 5 perccel jelenik meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradéasat a
leghamarabb jelezze vezetdjének.

Munkaid¢ alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!
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Egyeztetési kotelezettségek
% A foigazgatoval a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
% Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkdjaval.

Felelosségi kor:

< Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére az intézmény egész teriiletén
torténd eseményekre, feleldsségre vonhato.

< A rabizott gyermekekre, képességeik fejlesztésére.

« Munkakori feladatainak hatériddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.

< A vezetd utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

< A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a sziilok és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

< A tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért.

< A munkaeszk6zok, berendezési targyak elodirastol eltérd hasznalataért.

< A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiéniai veszélyeztetésért.

Személyes adatok kezelése:

A munkaltaté a munkavallalora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallald hozzdjaruldsdval kozolhet. A
munkaviszonybol szdrmazé kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltaté a munkavallalo
személyes adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjeldlésével, torvényben meghatarozottak
szerint — az adatfeldolgozo szamara atadhatja. Err6l a munkavallalot elézetesen tajékoztatni
kell.

A munkavallaléra vonatkozd adatok statisztikai célra felhasznédlhatok és statisztikai célu



felhasznaldsra — hozzéjarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon — atadhatok.

BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:
A jogszabalyban rogzitett idokozonként oktatason koteles részt venni,
A baleset-, munka- és tlizvédelmi eléirasokat maradéktalanul betartja.

MUNKAKORI LEfRAS HATALYA:
Ezen munkakdri leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes. Jelen

munkakori leirds 2024. febradrl5-én 1€p hatalyba.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Létavértes, 2024. februar 14.

Ph.

foigazgato
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A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Létavértes, 2024. februar. 15.

koznevelési foglalkoztatott

Altalanos munkakori leiras: Logopédus
Munkakori leiras
(logopédus)
Altalinos adatok:

A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde
A munkaltato cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.



Koznevelési foglalkoztatott neve:

Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

A munkakor megnevezése:
Foglalkoztatasi jogviszonya:
Besorolasi kategoria:

A munkavégzés helye:
A munkahely cime:

A munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Alapszabadsaga:

XY

6020222
2441

logopédus
koznevelési foglalkoztatott
Ped.1.

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcs6de
4281 Létavértes, Debreceni utca 1. szam

XY/ féigazgato

50 nap

Az alapszabadsdgbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 eldzetes meghallgatasa utan — a munkaltaté 6vodaban julius 1-jétél augusztus

31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltatdo évi 7 munkanap szabadsadgot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elso
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Helyettesités:

Egyébb feladatok és megbizatasok:

Jogkor, hataskor:

Ala és folérendeltségi viszonyok:

Kozvetlen felettese:
& fOigazgatod

A munkakor heti munkaideje: heti 40 ora.

Tavolléte esetén dvodapedagdgus helyettesiti.

Adott nevelési év  munkatervében  keriil
meghatarozasra az egyébb feladat és megbizatas.

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak ¢és a
pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal és az
ovoda SZMSZ-ben biztositott jogokat. Hataskore
¢és képviseleti joga az 4ltala vezetett gyermek
csoportra terjed Ki.

< Kotott munka ideje: 24 dra, ,,2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 11 életpalydjarol”



III. fejezett, 130§ (1) Az 6vodapedagdgusnak a kotdtt munkaidejét a gyermekekkel valod
kozvetlen, a teljes Ovodai ¢letet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a
munkaidd fennmarado6 részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést el6készito,
azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo
részvétel, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara. A ktott
munkaidot a pedagogus a foigazgat6 altal elrendelt feladatok ellatasaval koteles tolteni.

< A szabad felhasznalasi munkaidében 81. § -ban a pedagdgus jogosult eldonteni, hol
latja el a munkat. A munkaltat6 indokolt esetben, mérlegelve eldirhatja az intézményben
torténd munkavégzést.

< 82. § [Tobblettanitas]
(1) A pedagogus a szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliil tovabbi
tanorai €s egyeéb foglalkozast, szakszolgélati kozvetlen foglalkozast munkaltatoi
utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban: tobblettanitas).
(2) A tobblettanitas oka lehet:

< 3) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset
vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,
(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitdsi évben tobb alkalommal is elrendelhetd,
egybefliggd két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort
érintd helyettesitési feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott
egy tanévben, nevelési évben teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan oraban,
részmunkaid6 esetén ennek idéaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.
(5) Az eseti helyettesités Oraszdma az egyes tanitdsi hetek kozott havi szinten
atcsoportosithato.

<2 D) tartés helyettesités, ha a munkakor nincs betoltve, a palyazati vagy allashirdetési
eljaras idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Munkakéri kapcsolat:

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel ¢és a tarsintézményekkel, a varos iskoldival és kulturélis
intézményeivel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelosségi kor:

Felelds kiilondsen a kijelolt gyermekcsoportban a Pedagdgiai Program megvaldsitasaért, mely
az Ovodai Nevelés Alapprogramjara épiil, felelés a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek
érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagodgiai Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, és az éves munkaterv alapjan teljes feleldsséggel végzi.

Felelosége Kkiterjed:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e a jogszabalyok, a munkafegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, hanyag
kezeléséért,



a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiéniai veszélyeztetéséért.

A munkakorbol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
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Az intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.
A személyi jogokat érint0 iratkezelés és adatvédelem ald esé informéciokkal a torvény
szellemében jar el.

Munkaidén kiviil sem tanusit olyan magatartast, mely sértené az intézmény , Etikai
kodexét”, munkaltatoja jo hirnevét.

Rendkiviili munkavégzésre kotelezheto a torvény erejéig.

Koételes a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani.

Koteles a kozvetlen felettesek utasitdsait haladéktalanul végrehajtani kivéve, ha az sérti
a vonatkozo munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallald személyiségi
jogait.

Az 6voddba a munkaidd kezdete egy par perccel érkezzen meg és a munkavégzés
kezdetére legyen a csoportjaban.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezi a
munkak6zdsség vezetoknek, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, magéaniigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarésa nélkiil intézi el!

Munkaidd alatt csak a munkak6zosség vezetd, €s vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt!

Koteles vezetni a munkaidd nyilvantartast az eldirasoknak megfelelden.

LOGOPEDUSKENT
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Igényelheti  felettesétdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a
sziikséges informaciokat, a kitlizott célok elérése érdekében.

Az elérendd célok megismerése €s megvalositisa €érdekében javaslatot tehet ¢€s
kezdeményezhet.

Részt vehet a munkdja értékelésével foglalkozd ¢€s személyiségi jogait érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és arrdl véleményt nyilvanithat.

Részt vegyen az intézmény stratégiai €s operativ tervezésében, megvalositasaban,
értékelésében.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa, részt vegyen
pedagogia kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban szakmai egyesiiletek tagjaként
vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos kozneveléssel foglalkozo
testiiletek munkajaban.

A logopédiai, gyogypedagodgiai feladatlatasaban dolgoz6 altalanos kotelezettségei:
Koteles megtartani, betartatni a szabalyz6 dokumentumokba foglalt eldirasokat.
Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait végre kell hajtani az
intézményben megnevezett felettes utasitasait.

Torekednie kell a beosztasaban feladataik végrehajtdsa sordn a szinvonalas
munkavégzésre, munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedni az
intézmény mas dolgozoival.
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A munkaidOkeretet hatékonyan felhasznalja, a munkarendet pontosan betartja.
Munkavégzésre az eloirt helyen, a munka kezdete eldtt legalabb 5 perccel,
munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenik. A kotelezd orvosi vizsgalatokon részt
VESZ.

Hataridére elvégzi a statisztikai adatszolgaltatast, elkésziti a munkajaval kapcsolatos
jelentéseket, beszamolokat.

Feladata egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.
(adminisztracios fegyelem a statisztikai adatszolgaltatds, munkaidé nyilvantartds,
jegyzokonyvvezetés...)

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit Az intézményi szabalyzatok, és
dokumentéciok készitésében részt vallal.

Részt vesz az intézmény értekezletein, forumain, aktivan torekszik az intézményi cél
megvalositasara.

Biztositja a korrekt és hiteles informacidaramlést az vezetés és a kozossége tagjai
kozott. Egyiittmlikodik és 6sszehangolja munkajat kollégaival.

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziil6 —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

Bekovetkezett baleset esetén azonnal értesiti az intézmény vezetdjét, és gondoskodik a
gyvermek mielobbi orvosi elldatasarol. Mindezek utan értesiti a gyermek sziilojét.
Tamogatja az orvos, a védono, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

A rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
legjobb tuddsa szerint végzi.

pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddoradkon, az
iskolai linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Pedagogiai modszertani felkésziiltsége a pedagogiai szakszolgalati tevékenységekben
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Rendelkezik a szakteriilet¢hez sziikséges alapos, korszerli tudassal.

Viltozatos modszereket és eszkozoket hasznal, melyeket a kliens igényeihez igazit.
Ismeri a rendelkezésre allo allapot-, képesség- és érdeklodést felmérd, illetve
fejlesztd/tandcsadd/terapias eszkozoket €s a kliens igényeihez igazitva haszndlja azokat.
Ismeri a pedagodgiai szakszolgélati tevékenységet meghatarozo jogszabalyt, a
szakteriileti protokollt.

Ezeket képes vonatkoztatni napi munkajara.

Terveit, az 6ra eredményességének fiiggvényében feliilvizsgélja.

A tanulas tdmogatasa érdekében a sziildvel/pedagogussal konzultaciot végez.

A gyermek/tanulo fejlédéséhez és érdeklddéséhez igazodva moddositja a fejlesztési-,
tanacsadasi tervét.

Pozitiv visszajelzéssel, bizalommal teli 1égkdrt alakit.



A tanulés tdmogatasa
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A tanulas tdmogatasa érdekében a sziildvel/pedagogussal konzultaciot végez.
A tanulashoz sziikséges modszertani ismereteket a tanuloknak atadja.
Pozitiv visszajelzéssel, bizalommal teli 1égkort alakit.

A kliens igényeit és sziikségleteit figyelembe vevo egyéni
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Kiilonleges banasmodot igénylé gyermek ellatasaban probléma specifikus modszertant
alkalmaz.

A gyermek/tanuld fejlesztésében kitlizott céljai igazodnak az altalanos pedagogiai
célrendszerhez.

Felismeri a tanulok személyiségfejlodési nehézségeit, szamukra segitséget nyujt, vagy
mas szakembertdl segitséget kér. A gyermek komplex ellatdsanak érdekében mas
szakemberekkel, teamben dolgozik.

A foglalkozasokon figyelemmel kiséri az eltérd fejlédési tempoban haladd tanuldkat,
differencialt feladatkijeloléssel segiti a tovabb haladasukat.

Figyelembe veszi a gyermek, tanul6 egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a gyermek, tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkozéasat tanuldtarsaihoz.
A tanuloi kozosségben tamogatd egylittmiikodésre és motivaldo moddszerek
alkalmazasara torekszik.

Csoportszervezés soran figyelembe veszi a 1étszamot, iddpontot, helyszint, egyéni
sajatossagokat.

Szakmai hozzaértéssel reagal a kliensek felmeriild/eltérd igényeire, kivalasztja a
leghatékonyabb csoportos modszert. /tréning, gondozas, fejlesztd terapia, tanacsadas,
konzultacid, palyaorientacios, tehetséggondozo6 programok.

A kozOsségi magatartds kialakitasdnak érdekében igyekszik egységes elvarasokkal,
batoritd, meleg 1égkor kialakitasaval segiteni klienseit.

A csoportos tevékenykedtetésekkel igyekszik kibontakoztatni a felelosségvallalas, a
munkafegyelem és az egymas elfogaddsdnak magasabb szintjét.

Ismeri és képviseli a konfliktuskezelés helyes modszereit.

Toleréans, elfogado attitlidot tanusit.

Jol ismeri a szakteriiletére vonatkoz6 protokollt, ennek figyelembevételével a kliens
allapotahoz igazitja az allapotfelmérd és beavatkozo eljarasokat.

A klienssel fenntartott kapcsolata direkt értékelésektdl mentes, sziikség esetén segitd
értekelést alkalmaz. Szakteriiletének megfeleld allapotfelmérd eszkozoket hasznal
munkdjaban.

Visszajelzéseivel batoritja, motivalja, timogatja a klienst.

Ellendrzési és értékelési eszkozei valtozatosak és céljainak megfelelnek.

Sajat kovetelményeit jol koriil tudja hatarolni és kdvetkezetesen alkalmazni.

Kommunikaci6 és szakmai egylittmiikodés, problémamegoldas
Munkdja soran kommunikécidja példamutato és a kliens szdmara érthetd.
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Kommunikacidja minden esetben konstruktiv, intézményi célokkal egyezo.

A kapcsolattartas soran lehetdségekhez mérten hasznal infokommunikécios eszkdzoket
¢és online csatornakat.

A gyermek/ tanuld érdekében egylittmiikodik mas pedagdgusokkal, sziilékkel és
szakmai szervezetekkel. Megbeszéléseken rugalmas €s nyitott, véleménye €pitd jellegii.
Sajat intézményében kapott feladatait onalldan, megfeleld modon képes elvégezni.



Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.
< Szakmai elérehaladasa érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tudasat, részt vesz
szakképzéseken.
< Szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.
< [echet6ség szerint részt vesz intézményi palydzatokon, kutatdsban. Munkdjaban
lehetdség szerint i) modszereket, eredményeket alkalmaz.

Kozvetlen foglalkozas soran feladatai logopédusként:
Sziirési feladatok
< Az ellatasi korzetébe tartozo nevelési-oktatasi intézményekben - az dvodai nevelésben
részt vevd, Otodik életéviiket betdltott gyermekek, beszéd- és nyelvi fejlettség
alapvizsgalatat, sziirését elvégzi.
< Logopédiai vizsgalati véleményt készit a Rendelet eldirasai figyelembe véve.
< A sziirési eredmények alapjan tovabbi kiegészitd vizsgalatokat végez a pontos terdpias
eljaras kijelolésének érdekében.
< Az ellatasi korzetébe tartozo intézményekben a sziilok, pedagogusok jelzése alapjan
logopédiai vizsgalatot végez.

Ellatési feladatok

< A szlrési, és kiegészitd vizsgdlatok eredményei alapjan kialakitja a logopédiai

csoportokat, 0sszeallitja az orarendet.

< A logopédiai csoportok kialakitasakor figyelembe kell vennie a gyermek
beszédallapotanak sulyossagat, és az el6z6 évrdl athuzédé megkezdett terapidk
folytatasat,
Sulyosabb esetekben komplex orvosi — pszichologiai - pedagdgiai vizsgalatra, ill.
kiegészitd vizsgalatokra iranyit.
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Az egyéni adottsagok, az alkalmazott terdpia figyelembevételével a foglalkozasokra
felkésziil

A beosztasra nem keriild gyermekek/tanulok eldjegyzésbe kertilnek

Tavozo gyermek/tanulo helyére az eldjegyzésben 1évok koziil uj beszédhibast oszt be.
Specialis ismereteit alkalmazza a munkéja soran.

déd 2

T4jékoztatasi feladatok:

A sziirés id6pontjarol tdjékoztatja az ellatasi korzetébe tartozd intézmények vezetdit,
pedagodgusait, a sziiloket.

A vizsgalatok eredményérdl a gyermek beszédallapotarol tajékoztatja a pedagogusokat (a
gyermek személyiségi jogai €s a titoktartds torvényeinek megtartasa mellett).

Lehetdség szerint személyesen megbeszéli a sziilokkel a gyermekiikre vonatkozo terdpia
menetét, tajékoztatja Oket a logopédiai terapidhoz sziikséges felszerelésrdl, a gyakorlas
fontossagarol.

A sziild kérésére, illetve a gyermek hatékony ellatasanak, fejlesztésének érdekében fogado orat
tart.

Komplex vizsgalatokhoz, szakértdi bizottsagi vizsgalatokhoz logopédiai véleményt készit.

A tanév végén a gyermekrol értekelést készit, melyrdl a sziilot is tdjékoztatja.

A sziildnek segitséget nyljt az otthoni gyakorlasok elvégzéséhez.

Az 6vodai €s iskolai sziil6i értekezleten igény szerint részt vesz, felvilagositod, ismeretterjesztd
tajékoztatast tart mely a prevenciot is szolgalja.

Az ellatasi korzetébe tartoz6 intézmények pedagdgusai részére konzultaciot biztosit



Kozvetlen felettese kérésére statisztikai adatokat szolgaltat.

Feladatok tekintetében felelds:
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a torvényes, szakszer(, eredményes feladatellatasért,

a jogszabalyok, szabdlyzatok, bels6é utasitasok és egyéb szabdlyozo eszkozok
megismeréséért, betartasaért,

a munkatervben szerepld feladatok maradéktalan végrehajtasaért, a végrehajtas
ellenOrzésért, a hataridok betartasaért,

a munkakori feladatainak teljesitése soran észlelt hidnyossagok jelentéséért,
megsziintetéseéert,

beszamolok, feljegyzések helytallosagaért, targyszeriiségéért,

adatszolgaltatdsok pontossagaért, helytallosagaért,

adatszolgaltatasi kotelezettségének hataridore torténd betartasaért,

munkakorében tudomésara jutott adatok bizalmas kezeléséért,

a munkaid6é nyilvantartas alapjan koteles felettesének bejelenteni, ha a munkavégzés
helyétdl eltérd feladat-ellatasi helyen végez munkat

szakmai munkdjat dokumentalja,

(Anamnézis, Tesztlapok, Jegyzokonyvek, Szakértdi vélemény, Terapids terv, Egyéni
nyilvantartési lap, Forgalmi napld, Munkanaplo),

elektronikus formaban havonta adatokat szolgaltat az ellatott gyermekekrdl, tanulokrol,
a teljes esetforgalomrol,

folyamatosan €s naprakészen végzi a munkaviszonydhoz €s a beosztdsahoz tartozd
adminisztracids feladatokat, szakmai nyilvantartasokat. (Forgalmi napld, Egyéni
fejlodési lap, egyéni feljegyzések, 6sszegzések).

Biztositja a kapcsolattartast a kiilonleges banasmod keretében torténd ellatast szervezo,
iranyito, ellat6 intézményekkel, szakemberekkel.

Team értekezleteken, munkakozosségi értekezleteken részt vesz, segiti a szakmai
egylittmiikddést.
A vizsgalati iratanyagokat és informaciokat bizalmasan  kezeli,

hivatalos megkeresésre adhatja ki.

Szakmai tudasat, ismereteit folyamatosan boviti.

Elvégez olyan, szakmdjaval Osszeegyeztethetd feladatot, mellyel a munkaltatoja
megbizza.

Megjelenik ¢és lehetdség szerint aktivan részt vesz a munkatervben rogzitett
rendezvényeken.

A munkavégzés helyére az orakezdés eldtt legalabb 5 perccel korabban érkezik meg,
eldkésziti a munkajahoz sziikséges eszkozoket.

FELELOSSEG
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A munkavégzéshez sziikséges anyagok takarékos felhasznalaséaért.

Felelds az iroda szekrényeinek, valamint az irattdr rendjéért. Anyagi feleldsséggel
kezeli a személyi, munkahelyi nyilvantartasban szerepld eszkdzoket, biztositja azok
rendeltetésszerli hasznalatat.

Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi - tiiz és balesetvédelmi szabalyokat
betartani.

Munkdjéaval, magatartasaval koteles a szakszolgdlat mindségi munkajat segiteni.
Munkatarsakkal valé kapcsolattartasban felelds a korrekt tajékoztatasaért, a kollegialis
munkakapcsolat kialakitasaért.

Munkavégzése soran az intézménnyel kapcsolatos értésiiléseit, informaciokat koteles
hivatali titokként kezelni.



< Rendszeresen olvassa az altala megadott elektronikus postafiokjat.
< Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban foglaltakat kiteles megismerni
¢s rendelkezéseit megtartani.

KOTELEZETTSEG
< A kozponti intézményben és a tagintézményében 1 fogado 6rat kotelezo kijeldlnie.
< Kiemelt felelosséggel tartozik, hogy a feladatkoréhez tartoz6 munka hatariddben
torténd, pontos &és szakszeri ellatasa megtorténjen a jogszabalyi rendelkezések, a
munkaltatéi jogkor gyakorlojatol és a kozvetlen felettesétdl kapott utasitasok, valamint
a munkakori leirasban foglalt feladatok tekintetében.

MUNKAKORULMENYEI
< Feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel
igénybe veheti.
< Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.
«< Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetové.

Személyes adatok kezelése:

A munkaltaté a munkavallalora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallald hozzajaruldsaval kozolhet. A
munkaviszonybdl szarmazd kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatd a munkavallalo
személyes adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjeldlésével, torvényben meghatarozottak
szerint — az adatfeldolgozo szamara atadhatja. Err6l a munkavallalot el6zetesen tajékoztatni
kell.

A munkavallaléra vonatkozd adatok statisztikai célra felhasznédlhatok és statisztikai célu
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon — atadhatok
BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:

A jogszabalyban rogzitett idokozonként oktatason koteles részt venni,

A baleset-, munka- és tlizvédelmi eldirasokat maradéktalanul betartja.

MUNKAKORI LEfRAS HATALYA:

Ezen munkakori leiras az aldirds napjan 1€p hatalyba €s visszavondsig érvényes. Jelen
munkakori leiras 2024. februarl5-én 1ép hatalyba.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Létavértes, 2024. oktober 01.

Ph.

foigazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Létavértes, 2024. oktober 01.




koznevelési foglalkoztatott

Altalanos munkakori leiras: Ovodapedagogus

Munkakori leiras

(OVODAPEDAGOGUS)
Altalanos adatok:

A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde



A munkaltato cime:

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

A munkakor megnevezése:
Foglalkoztatasi jogviszonya:

Besorolasi kategoria:

A munkavégzés helye:
A munkahely cime:

A munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Alapszabadsaga:

4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.
XY

6020622
2432

ovodapedagbdgus
koznevelési foglalkoztatott

Ped. II.

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcs6de
4281 Létavértes, Debreceni utca 1. szam

XY / féigazgatd

50 nap

Az alapszabadsdgbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 eldzetes meghallgatasa utan — a munkaltaté 6vodaban julius 1-jétél augusztus

31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltatdo évi 7 munkanap szabadsadgot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elso
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Helyettesités:

Egyébb feladatok és megbizatasok:

Jogkor, hataskor:

Ala és folérendeltségi viszonyok:

Kozvetlen felettese:
& fOigazgatod

Tavolléte esetén dvodapedagdgus helyettesiti.

Adott nevelési év  munkatervében  keriil
meghatarozasra az egyébb feladat és megbizatas.

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak ¢és a
pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal és az
ovoda SZMSZ-ben biztositott jogokat. Hataskore
¢és képviseleti joga az 4ltala vezetett gyermek
csoportra terjed Ki.

tagdvodaban — féigazgatd, valamint tagintézmény igazgato

.
& fOigazgato helyettesek
.

,»A”, ,,B” munkak6zosség vezetok



A munkakornek aldrendelt munkakor:
& dajka
& pedagdgiai asszisztens
A munkakor heti munkaideje: heti 40 ora.

< Kotott munka ideje: 32 éra, ,,2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalydjarol”
I1I. fejezett, 130§ (1) Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo
kozvetlen, a teljes ovodai életet magaban foglald foglalkozéasra kell forditania, a
munkaidd fennmarado6 részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészito,
azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban vald
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szamara. A kotott munkaiddt a pedagdgus a féigazgato altal elrendelt
feladatok ellatasaval koteles tolteni.

< A szabad felhasznalasi munkaidében 81. § -ban a pedagdgus jogosult eldonteni, hol
latja el a munkat. A munkaltato indokolt esetben, mérlegelve eldirhatja az intézményben
torténd munkavégzést.

< 82. § [Tobblettanitas]
(1) A pedagogus a szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliil tovabbi
tanorai és egyéb foglalkozést, szakszolgalati kozvetlen foglalkozdst munkaltatoi
utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban: tobblettanitas).
(2) A tobblettanitas oka lehet:

< 3) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset
vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,
(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd,
egybefliggd két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort
érintd helyettesitési feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott
egy tanévben, nevelési évben teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan oraban,
részmunkaidd esetén ennek idéaranyos részéig végezhet eseti helyettesitést.
(5) Az eseti helyettesités Oraszama az egyes tanitdsi hetek ko6zott havi szinten
atcsoportosithato.

<2 D) tartés helyettesités, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési
eljaras idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Munkakéri kapcsolat:

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a varos iskoldival és kulturélis
intézményeivel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelosségi kor:

Felelds kiilondsen a kijelolt gyermekcsoportban a Pedagdgiai Program megvaldsitasaért, mely
az Ovodai Nevelés Alapprogramjara épiil, felelds a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek
érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére €s tevékenységére.

Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagogiai Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, és az éves munkaterv alapjan teljes feleldsséggel végzi.

Felelosége Kkiterjed:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,



e a jogszabalyok, a munkafegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalatdért, hanyag
kezeléséért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiéniai veszélyeztetéséért.

A munkakorbol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
< Az intézmény belso €letére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megorizni.
< A személyi jogokat érintd iratkezelés és adatvédelem ala esé informaciokkal a torvény
szellemében jar el.
« Munkaidén kiviil sem tanusit olyan magatartdst, mely sértené az intézmény ,,Etikai
kodexét”, munkaltatoja jo hirnevét.
Rendkiviili munkavégzésre kotelezheto a torvény erejéig.
Koteles a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani.
Koteles a kozvetlen felettesek utasitasait haladéktalanul végrehajtani kivéve, ha az sérti
a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a munkavallalé személyiségi
jogait.
Az 6voddba a munkaidd kezdete egy par perccel érkezzen meg és a munkavégzés
kezdetére legyen a csoportjaban.
Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezi a
munkak6zdsség vezetoknek, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, magéaniigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarésa nélkiil intézi el!
Munkaidd alatt csak a munkak6zosség vezetd, €s vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt!
Koteles vezetni a munkaidd nyilvantartast az eldirasoknak megfelelden.
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A munkakor tartalma:
Szakmai feladatok:
Altalanos szakmai feladatok:
Egyiittmiikodés a sziilokkel:
« Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
< Hiteles tajékoztatast nyujt a sziildknek gyermekeikrdl, sziikségszertien fogadoorat,
sziiloi értekezletet, nyilt napot tart.
< Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi
¢és vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:

=<2 Ovja a gyermekek jogait, tiszteletben tartja emberi méltosagukat és biztositja szamukra
a kdznevelési torvénybe foglaltakat.

« Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

< Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

< Megobrzi az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot.

Részletes szakmai feladatok:
A syermek nevelésével kapcsolatos feladatok:
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Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése tanulok nevelése,
oktatisa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti
nevelése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel o6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy:
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neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodéséral,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges bandsmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikddjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkozésat
eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egyiittmiikdodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

Bekovetkezett baleset esetén azonnal értesiti az intézmény vezetojét, és gondoskodik a
gvermek mielobbi orvosi ellatisarol. Mindezek utin értesiti a gyermek sziilojét.
Tamogatja az orvos, a védono, a gyermekjoléti szolgalat munkdjat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

A rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
legjobb tuddsa szerint végzi.

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
neveldémunkajat a gyermekcsoportok képességeihez igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, irdnyitsa a gyermekek tevékenységét,

Tiszteletben tartja a gyermekek személyiséget, fejlodésében szemléli, tudatosan keresi a
benne rejlo értékeket.

Az egyiittnevelés keretei kozott is modot taldl az egyéni fejlodés lehetoségeinek
megteremtésére.

Munkadja soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni fejlodési iitemét, szociokulturdlis
helyzetet, figyel a kiilonleges bandasmodot igénylé gyermekekre, sziikség szerint
egylittmiikodik a logopédussal, gyogypedagogussal, és mas segité szakemberrel.
Biztonsdgos koriilményeket, szeretetet sugdarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelkiértelmi fejlodéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfelelé szokds és
szabalyrendszert alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitéset.

Folyamatosan ellenorizni, méri és értékeli a csoportjiaban a gyermekek fejlodését és ezt
a gyermekek nyomon kovetd dokumentumdaban régziti.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozdsségi
egylttmilkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdséra.

Elosegiti a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatdsat.
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A gyermekek fejlesztéseéhez egyeéni fejlesztési-tervet keszit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetséget, fejlodeésének iitemét, szocio-kulturalis helyzetét és

fejlettseget.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek elsajatitsak a kozosségi élet, egyiittmiikodes
magatartasi szabalyait és 6sztonzi oket azok betartasara.

Ko6zos élmeényekre alapozva alkalmazza a kézésség fejlesztés modszereit. (jatékkal,
egyeb programokkal).

A sziiloket és gyermekeket az oket érinté kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedest tart sziikségesnek.

A sziilo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Személyes példaval kolcsonds tiszteletre, egymas elfogaddsara, az egyéni sajatossagok
tiszteletben tartdasdra nevel.

A csoportban dolgozo dajkdt bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi  feladatok ellatasaban az intézményvezeto
iranyitasaval.

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iskolai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kdtelezé mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyezteto koriilmények megelozésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

Az ovodapedagogus feladata az ovodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:
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Pedagodgiai tevékenységének tervezése soran figyelembe veszi az orszdgos ¢és
intézményi szabalyozé dokumentumokat, intézményi elvarasokat, valamint az altala
nevelt oktatott egyének €s csoportok fejlesztési céljait.

Pedagdgusi tevékenységét az intézmény cél- és feladatrendszerének, a tanfeliigyelet és
onértékelés szempontjainak, teljesitményértékelésnek megfeleléen végzi.

Naprakészen vezeti az 6vodai csoport naplot és a Felvételi mulasztasi naplot.

A csoportszobat ugy alakitja ki, hogy leginkdbb megfeleljen a csoport és életkori
sajatossagoknak és fejlesztési igényeknek.

Olyan tanulds tamogatd kornyezetet, 1égkort teremt melyben a gyermeknek adott
tevékenység sordn lehetdsége van a megtapasztalasra, probalkozésra, javitasra.

Olyan rugalmas napirendet allit 6ssze, mely figyelembe veszi a gyermekek aktualis
fizikai, érzelmi allapotat.

A Helyi Pedagogiai Program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeit
differencidltan fejleszti. (mozgasos és énekes jatékkal, verssel, mesével, abrazolassal és
kézimunkaval, napi €s heti tornaval, kiilonb6z6 gyermeki tevékenységekkel, utanzasos
tanulassal, szabad jatékkal)

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (étkezo,
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felvételi-és mulasztasi naplo, csoportnapld, gyermekek nyomon kdvetése, egyéni
fejlesztési terv).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudédsa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelkiértelmi fejlddéséhez.

Csoportjadban a gyermekek ¢letkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és
szabalyrendszert alakit ki.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
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a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

a csoportnaplo vezetése,

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6lo bizonylatok dokumentaldsa, jelzés
leadésa (felhivas rendszeres dvodaba jarasra) az intézményvezetd felé az igazolatlan
mulasztas 6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal,

a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentécio, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és dsszegzése,

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziil6/torvényes képviseld kérésére, az
altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazolod pedagogiai vélemény — anyagok
elékészitése az intézményvezetd szamara,

statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A gyermekek értékelése:
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Iranyitja, folyamatosan ellendrzi, meghatarozott idében méri, értékeli, dokumentélja a
gyermekek fejlodését, és tajékoztatast nyljt a sziildknek.

A mérések értékeléseinek eredményeire ¢€piild, a gyermekek egyéni fejlodési
tempojahoz illeszkedd fejlesztési feladatokat hataroz meg.

Rendszeresen vezeti a Fejlddési naplot, melynek fejlesztési teriileteit beépiti a heti
tervekbe, a Csoportnaploba.

A gyermekek iskolaérettségének kérdésében feleldsséggel dont, ha sziikséges kiilsé
szakemberek véleményét is igénybe veszi.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

Egyéb feladatok:
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Neveldmunkaja és munkakapcsolatai soran betartja az altaldnos emberi és etikai
normakat, példamutato6.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartja, elfogadja a massagot.
Rendelkezik széleskorti altalanos muveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.



Tudasat folyamatosan gyarapitja és Gjitja.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsO szabalyzatok -eldirésait,
szakszeriien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Dokumentacioit az intézményi €s vezetdi elvarasoknak megfelelden késziti a hataridok
betartasaval.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszéd kulturajaval pozitiv
mintat ad, értéket kozvetit.

Megfelelo felkésziiltséggel mentori feladatokat vallal és végez.

Aktivan vesz részt az oOvoda dokumentumainak értékelésében, sziikség szerinti
atdolgozasaban, a nevelési értekezleteken, az iinnepeken, rendezvényeken, a vallalt és
a megbizassal végzett plusz feladatok végrehajtasaban.

Szakmai ismereteit, tuddsat Onképzéssel, valamint szervezett tovabbképzéseken
gyarapitja. Szakmai munkéjaba betekintést enged, hospitalason vesz részt.
Munk4jaban megujuld, innovativ, folyamatosan kdveti és timogatja a valtozasokat.
Szakmai fejlédése érdekében nyitott a kornyezetébdl kapott visszajelzésekre,
(intézményvezetd, kollega, sziild stb.), elemzi és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat,
kihasznalja az online adta ismeretszerzési lehetdségeket.

Mindsitése, ellendrzése soran torekszik munkajat magas szinvonalon bemutatni, ezzel
intézménye jo hirnevét erdsiteni.

Elvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amire feleldsként
vallalkozott, illetve, amivel az intézményvezetés megbizza.

Irdnyitja, és megfeleld egylittmiikodéssel segitik egymas munkdjat, a pedagogiai
munkat kozvetleniil segité munkatarsakkal a csoport érdekében.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az éltala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik.

Ebéd vagy uzsonnaosztasndl a dajkéval kozosen latja el a gyermekek kiszolgalasat,
ételosztasat.

Gondoskodik a termek, folyosok, 61t6zok dekoralasarol.

Képviseli az ovoda érdekeit kiilonboz6 szakmai és kozéleti forumokon és
szervezetekben.

Részt vallal a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az 6voddban munkakezdés eldtt legalabb 5 perccel jelenik meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a
leghamarabb jelezze vezetdjének.

Munkaidd alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!
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Egyeztetési kotelezettségek
% A féigazgatoval a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
% Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkdjaval.
Felelosségi kor:
< Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére az intézmény egész tertiletén
torténd eseményekre, feleldsségre vonhato.
< A rabizott gyermekekre, képességeik fejlesztésére.
«< Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.
< A vezetd utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
< A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a sziilok és a gyermekek
jogainak megsértéséért.




«<2 A tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaért.
< A munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért.
< A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiéniai veszélyeztetésért.

Személyes adatok kezelése:

A munkaltaté a munkavallalora vonatkoz6 tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallalé hozzijaruldsaval kozolhet. A
munkaviszonybol szarmazé kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltaté a munkavallalo
személyes adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjelolésével, torvényben meghatarozottak
szerint — az adatfeldolgozo szamara atadhatja. Err6l a munkavallalot elézetesen tajékoztatni
kell.

A munkavallaléra vonatkozé adatok statisztikai célra felhasznédlhatok ¢és statisztikai célu
felhasznaldsra — hozzéjarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon — atadhatok.

BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:
A jogszabalyban rogzitett idokozonként oktatason koteles részt venni,
A baleset-, munka- és tlizvédelmi eléirasokat maradéktalanul betartja.

MUNKAKORI LE{RAS HATALYA:

Ezen munkakori leirds az aldirds napjan lép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Jelen
munkakori leirds 2024. febraarl5-én 1ép hatalyba.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Létavértes, 2024. februar 14.

Ph.

foigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Létavértes, 2024. februar. 15.

koznevelési foglalkoztatott

Altalanos munkakori leiras: Kisgyermeknevel6
Munkakori leiras

(KISGYERMEKNEVELO)

ALTALANOS ADATOK:



A munkaltaté megnevezése:

A munkaltato cime:

A munkavallalé neve:
Kulcsszama:

FEOR szadma:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:
Besorolasi bére:

A munkakor megnevezése:

Munkakér betoltéséhez
sziikséges szakképesités:

Alkalmazas feltételei:

A munkavégzés helye:

A munkahely cime:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Munkakore kiterjed:

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda- Bolcséde
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

XY
6020222
2432

Az 1992 évi XXXIII. Tv. (Kjt.) 66.§-a, fizetési
fokozatok ¢€s osztalyok alapjan: Ped.L./

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIIIL. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

Kisgyermeknevel6

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl
sz0l6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2.szamu
mellékletének II. rész 2. pontjaban felsorolt
szakképesitések egyike.

A feladatellatasahoz csecsemd - €s gyermekneveld -
gondoz6 oklevél sziikséges

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Boleséde
Bolcsodei egységben
4283 Létavértes, Debreceni utca 1. szam

XY

féigazgato

» A bolcsddei gondozasi-nevelési feladatok ellatasara.

» Munkaid6 tartama: heti 40 6ra. A 257/2000 (XI1.26.) Kormanyrendelet 7.§-a alapjan
a munkaiddébdl koteles napi 7 orat eltdlteni a munkahelyén, a fennmarad6 6raszamot
tovabbképzésre, illetve egyéb szakmai feladatokra, dokumentaciora kell forditani.

Munkaido beosztas:

» Tavolmaradas esetén koteles helyettesiteni a csoportjaba beosztott kisgyermeknevel6t,

megbizas szerint.

Tulorara kotelezheto:

» Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja.



Ala és folérendeltségi viszonyok:
Kozvetlen felettese:

>
>
>

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde foigazgatoja, szakmai vezetdie
foigazgato — helyettesek
Bolcsodei munkakdzosség vezetd

A munkakornek alarendelt munkakor:
» Dbolcsddei dajka

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

>
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A bolcsédevezetd iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi a szakmai
vezetd, a bolesdde orvos, a gyogypedagogus, a (pszichologus) szakmai utmutatésait, az
érvényben levo szakmai trendeket, mddszertani iranyelveket.

Ismeri, elismeri, ¢€s tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkajat ezek
érvényesiilésének szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként — ha
arra sziikkség van — kezdeményezéssel fordul a bolcsdédevezetd, az intézmény
gyermekvédelmi feleldse, felé. Kiilonds figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a
gyermek elhanyagolésara, veszélyeztetettségére engednek kovetkeztetni.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevd kornyezet biztonsagossdgara
(személyi, fizikai-targyi), az ellatas folyamatossagara és szakszertiségére.
Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek testi, lelki, szocidlis jolétét; ennek
érdekében nagy hangsulyt fektet érzelmi biztonsaguk  megteremtésére,
személyiségfejlodésiik kiegyensulyozottsdgara, dnallosodasuk folyamatara.
Neveld-gondoz6é munkajat a korosztaly életkori sajatossadgainak ismeretében a szakmai
alapelvek és kovetelmények megtartdsaval, személyre szabottan végzi. Ennek soran
tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, egyéni fejlédési litemét, s az ezekhez
fliz6do6 jogat.

Gondoskodik a réabizott gyermekcsoport gondozasarél - nevelésérél a ,,sajat
kisgyermekneveld” rendszer szerint.

Megteremti a csaladi és bolcsddei nevelés dsszhangjat.

Betartja a fokozatos beszoktatas elvét, a beszoktatas menetérdl feljegyzést készit, majd
Osszefoglalot.

Szakszerlien gondozza, neveli a rabizott gyermekeket az érvényben 1évé modszertani
elvek figyelembevételével.

Feljegyzést készit a Fejlddési naploba a felvett gyermekek csalddlatogatdsa soran
tapasztaltakrol, melyet az intézményvezetd ellendriz.

Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényezdket is,
amelyek kozvetve alakitjak, befolyasoljak allapotat), hogy megértse, majd adekvatan
tudja segiteni 6t fejlddésében. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai megfigyelést,
mint modszert, valamint Osszegylijti a szakmai értelemben indokolt és értékes
informaciokat, amelyek birtokaban biztositani tudja részére az Ot leginkabb segitd,
szakszerti, egyéni banasmaodot.

Szakmai felkésziiltsége talajan (a gyermek fejlédési jellemzdinek ismeretében)
torekszik a sziilével kdlcsondsen elfogadd, egymas kompetenciajat tiszteletben tartd
egyiittmiikodés kialakitdsara. Az egylittmiikodés soran a gyermek aktudlis fejlodési
jellemzdinek megfeleléen tdmogatja a sziilét (informécid, ismeretnyujtas, gyakorlati
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tapasztalatszerzés, személyes példa stb.) az egységes neveld hatasok alkalmazéasanak
érdekében.

Az ¢€letkori sajatossagok ismeretében, a gyermekek egyéni fejlédési liteméhez
alkalmazkodva tesz eleget a szakmai kovetelmények, elvek megvalosulasanak. Ennek
soran szorosan egyiittmikodik kisgyermekneveld munkatarsaval, biztositja szamukra
a szakmailag fontos informaciokat.

A sziilokkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

A sziilokkel valo egylittmiikodés soran — a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva —
igyekszik erésiteni/tamogatni az anyakat, apakat sziiloszerepiikben,
gyermekneveléssel-gondozassal kapcsolatos ismereteik bévitésében, a sziilo-gyermek
kapcsolat kialakitasaban, e kapcsolat fontossaganak lattatasdban. Ennek érdekében
felkésziiltségébdl adddd szakmai magabiztossagot, kell6 szocidlis érzékenységet,
hiteles és példamutatd magatartast tanusit. Sokoldali eszkdztarat alakit ki, hogy a
bolcsdde nyitottsagaval a napi gyakorlat szintjén ¢€ljenek a sziilok. A kozvetett és
kozvetlen kapcsolattartasi formakat adekvat modon alkalmazza.

A bolcsédei napirend szervezése soran egyarant eleget tesz a gyermek(ek)
sziikségleteinek kielégitésébdl, a szakmai kovetelményekbdl, a munkaszervezési
elvekbdl kovetkezd elvardsoknak. Tudatosan torekszik arra, hogy az ¢brenléti idoben
sokoldalt tevékenységre, ismeret- és tapasztalatszerzésre nyujtson lehetdséget.
Nevel6-gondozé munkajat a szakmai alapelvek kovetkezetes megtartasaval végzi.
Ennek érdekében torekszik kisgyermekneveld munkatarsaival kozdsen kialakitani €s a
gyakorlatban egységesen megvalositani azokat az aktudlis szakmai iranyokat, elveket,
modszereket, amelyek az adott gyermek/csoport szamadra a legkedvezdbbek.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi ¢és
gondozéstechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitasat és az onallosag alakulasat.

Szakmai értékrendje szerint kozvetiti az egészség megtartasdnak fontossagat, ezért
folyamatos egészségneveldi munkat végez a kisgyermekeket neveld csalddok iranyéba.
Kiemelt figyelmet fordit a gyermekek szakszerti, szakmai kovetelményeknek, elveknek
eleget tevo étkezésére, kiilonos tekintettel a diétas étkezést igénylokre.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, annak valtozasait.
Segiti a bolcsddeorvos munkajat, elokésziti a vizsgalatokat, a gyermeknek biztos
érzelmi tdmaszt nyUjtva részt vesz azokon. A bdlcsddeorvos instrukcioit, javaslatait
kozvetiti a sziilok felé. A bolcsddeorvos tavollétében a lazas, beteg gyermeket
gyogyulasaig kitiltja, gondoskodik a sziild értesitésérol.

Gondoskodik arr6l, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjéhez
igazodjanak és feleljenek meg a biztonsagi eldirasoknak.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsagos és a gyermekek
igényét kielégitd udvari jaték feltételeirdl.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarasnak megfelelden legyenek feloltozve.
Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a foigazgatonak és a
munkakdzosség vezetonek, megmutatja vagy értesiti a bolcsdde orvosat.

Az orvos utasitasai szerint jar el, segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi
beavatkozasoknal.

Figyelembe veszi az aktualis jarvanyiigyi szabalyokat és azokat betartva jar el.
Fokozott gondot fordit a diétas, illetve a specidlis ellatast igényld gyermekek
gondoskodasara, orvosi utasitasokat betartja.

Gondoskodik a higiénés koriilmények betartasarol.
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Folyamatosan kapcsolatot tart a bolcsddei dajkéaval, technikai dolgozdkkal a gyermekek
ellatasanak aktualis feladatai szerint, a szakmai kovetelményeknek megfelelé6 modon.
Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérdl, ha sziikséges, személyi
higiéniajukat is biztositva, kornyezetilk rendezettségérdl és izléses diszitésérdl, a
kozegészségligyi szabalyok maradéktalan betartasarol.

Csoportjaban rendet tart, a jatékokat ¢letkornak megfeleléen biztositja a nyitott polcon.
A feliigyelet mellett hasznalhato jatékokat a zart szekrényben tarolja. A sériilt, torott,
balesetveszélyes jatékokat kivonja a hasznalatbol. A jatékok folyamatos
fertdtlenitését ellendrzi.

Sériilt kisgyermek esetében koveti a gyogypedagogus utasitasait.

Kollégandje érkezésekor beszamol a csoportban torténtekrdl.

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovabbképzéseken,
tudasat ismereteit folyamatosan gyarapitja. A 9/2000 (VIIL.4.) SZCSM rendeletben
meghatarozottak szerint, egy tovabbképzési iddszak alatt 60 pontot kell megszereznie.
Munkajaban a szakmai, etikai eldirasok irdnyadodak, kiilonds tekintettel a gyermekek és
a szllok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

A Dbolcséde orvos €és a bolcsédevezetd altal jovahagyott munkarendet, napirendet
¢s hazirendet a legpontosabban betartja.

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek helyes testi, szellemi fejlodését és neveli a
gyermeket a higiénikus készségekre.

Tamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat és onallosdgukat eldsegiti.
Fejleszti a gyermekek mozgaskészségét megfeleld Oltdzet, mozgastér és jaték
biztositasaval.

Ha a gyermek bevételekor lazat vagy hdemelkedést észlel, ellendrzi a gyermek
homérsékletét. Laz és hdemelkedés, valamint boérelvaltozas esetén a sziil6tél
a gyermeket nem veszi at, hanem az illetékes gyermekorvoshoz iranyitja.

Ha a gyermek napkozben lazasodik be, értesiti a sziilOket, s a fentiek szerint koteles
eljarni az orvoshoz val6 iranyitasban.

Beteg gyermeket at nem vehet, a kitiltott gyermeket csak érvényes orvosi igazolassal
vehet at, az elhanyagolt nem kellden gondozott gyermeket megfiirdeti, s a sziilékkel
elbeszélgetve felvilagositja dket a tisztalkodas sziikségességeérdl.

A gyermeket a bolcs6dében kotelezo jelleggel tisztan tartja.

Eldkésziti az asztalokat az étkezéshez, ennek sordn gondot fordit az esztétikai nevelés
(teritd, szalvéta hasznalata) valamint a kultirhigiénes szokdsok folyamatos
kialakit4sara.

A téalalasnal eldszor megkodstolja az ételeket, meggy6z6dve annak megfeleld
mindségérdl, héfokarol, megnevezi a gyermeknek, s azutan a tanyérjara adagolja.
Alvésidében biztositja a nyugodt alvashoz sziikséges feltételeket, feliigyelve az alvo
gyermekekre. Alvasidoben csak bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat végez.
Gondoskodik a csoportszoba szelldztetésérol.

A nyéri napoztatdst az orvos utasitasai szerint hajtja végre.

A D3 vitamin otthoni adéasarol nyilatkoztatja a sziil6t.

Figyelemmel kiséri a soron kdvetkezd orvosi vizsgalatat.

A gyermek stly- €s hosszmérését eldirds szerint végzi.

Gyodgyszerszekrényt rendben tartja és gondoskodik annak felszereltségérol.

A gyermek csaladban torténd veszélyeztetettségét koteles jelenteni a bdlcsdde
vezetdjének.

Kiilonds gondot fordit a sajatos igényl, kiilonleges nevelési sziikségletli gyermek
ellatasara, fejlodésének egyedi biztositasara.
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Nagy hangsulyt fektet a szocidlis hatrannyal érkez6 gyermek fejlédésének szakszerti és
sokoldali tamogatasara, az esetleges lemaradasok korrigalasara. Védelembe vett
gyermek esetén fokozottan figyel azokra a tényezdkre, amelyek indokaul szolgalnak az
intézkedésnek, illetve jelzOérendszeri feladatait feleldsen, szakszeriien és hitelesen latja
el. [rAanymutatast nyujt az igényelhetd csaladi timogatasokrol.

A bolcsodei leltari targyakért felelds!

Miiszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a bolcsdédevezetdnek.

Ezen tal a mindenkori munkahelyi vezetdje egyéb feladatok ellatasaval is

megbizhatja, ha a munkaeréhelyzet ugy kivanja.

Adminisztracios feladatai:

>

Az aktudlis kovetelményeknek megfelelden vezeti a bolcsddei dokumentaciot.
Szakszerlien, pontosan, tartalmasan és folyamatosan rogziti a gyermek fejlédésével
kapcsolatos szakmai megfigyeléseit, ismereteit, informacidit (eli. térzslap, fejlodési
naplo, fejlodési tabla, csaladi fiizet, csoportnapld). Jelentési, adatszolgaltatési
feladatainak — az adatvédelmi térvény eldirasait betartva — a bolcsédevezetd Gitmutatasa
alapjan tesz eleget.

Idészakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor felett 3 havonta) vezeti a ,,Bolcsodei
egészségiigyi torzslapot”, a fejlodési tablat és a fejlodési lapot.

Napi rendszerességgel vezeti a Bolcsddei csoportnaplot. Megtervezi a nevelés —
gondozas éves tervét és azt figyelembe véve heti tervet ir, valamint vezeti a heti és azon
beliil a napi eseményeket. Feljegyzést készit a csoport életérdl és félévkor meg évvégén
értékeli a gondozasi — nevelési munkat. Evente tobbszor hospital, melybdl egyet rogzit
a csoportnapléban és reflexiot készit hozza.

Napi rendszerességgel vezeti a Felvételi mulasztasi naplot, a gyermekek jelenlétét,
hianyzasait. és az étkezési nyilvantartast.

Rendszeresen vezeti az iizend fiizetet, melyben informéciot nyajt a sziilok szamara
gyermekiikrol, bolcsddei életrdl, bejegyzi a csalddlatogatés tapasztalatait, beszoktatas
0sszegzeseét.

Havi rendszerességgel vezeti a ,,Fejloddési naplot”, mely tartalmazza a gyermek fejlédési
1épcsdfokait, a csaladlatogatast, a beszoktatas menetét, Gsszegzeését.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

>

>

>

A HACCP rendszer idevonatkoz6 részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
eldirasokat betartja.

Talalaskor az ételt megkostolja, mintat mutatva a gyermekek szamara és meggy6zodik
rola, hogy fogyasztasra alkalmas.

Az ¢élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az intézményvezetdnek.

Kornyezetvédelmi feladatai:

>

>
>

Gondoskodik a meglévo kornyezeti értékek védelmérdl €s megdrzésérol, az egészséges
kornyezet biztositasarol.

Gondoskodik az épiilet, tertilet allagmegovasarol.

Lehetdséghez mérten gondoskodik a szelektiv hulladék gytijtésrol.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETKEZMENYEK:

>
>

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
A személyi jogokat érint0 iratkezelés és adatvédelem al4 es6 informaciokkal a torvény
szellemében jar el.
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Munkaiddén kiviil sem tanusit olyan magatartast, mely sértené az intézmény , Etikai
kodexét”, munkaltatoja jo hirnevét.

Koteles a munkaidd beosztasanak megfeleléen 5 perccel hamarabb megjelenni és
atoltozve, tisztan, apoltan felvenni a munkat.

Koteles a munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet
magancélbol csak a féigazgato engedélyével hagyhatja el! (Ez vonatkozik a
munkaidd vége elbtti elmenetelre is!)

Ha munk3jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi a
munkak6zdsség vezetdnek, aki gondoskodik helyettesitésérdl.

Koteles megszervezni a gyermek feliigyeletét, feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

Nem viheti ki a gondozott gyermeket a bolcsdde teriiletérol!

A gyermek testi fenyitése szigoraan tilos!

Rendkiviili munkavégzésre kotelezheto a torvény erejéig.

Koteles a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani.

Koteles a kozvetlen felettesek utasitasait haladéktalanul végrehajtani kivéve, ha az sérti
a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a munkavallalé személyiségi
jogait.

Koteles vezetni a munkaidd nyilvantartast az eldirasoknak megfelelden.

KAPCSOLATAI:

>

Felette az alltalanos munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Munkakdri leirasat a
foigazgatd késziti el. Munkarendjét, szabadsagolasi tervét a fOigazgatd utmutatisai
alapjan a munkakozosségvezetd késziti el.

Az intézmény vezetésével, munkakodzosség vezetdjével, bolcsddei dolgozokkal
Osszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok
kialakitasara.

Napi munkéjadban rendszeresen egyiittmiikodik az intézményvezetéssel, a
kisgyermeknevelokkel, bolcsddei  dajkaval, o6vodapedagdgusokkal, bolcsddei
szakaccsal, 6vodai dajkékkal, karbantartoval, mosondvel, dvodatitkarral, logopédussal.
Kételes korrekt, j6 munka- és személyes kapcsolatot kialakitani mindenkivel, akivel a
munkavégzése soran kapcsolatba keriil, kiilonos tekintettel a sziilokre.

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozokkal csak a szolgalati Gt betartasaval tarthat
hivatalos kapcsolatot.

Amennyiben a bolcsddébe sziild, vagy az intézményhez nem tartozd idegen, javitasi
munkat végz6 személy érkezik, koteles errdl haladéktalanul értesiteni a vezetdt, annak
tavollétében a bolcsddevezetd helyettest. Ezekben az esetekben 6nallo intézkedésre nem
jogosult. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik a tarsintézmények alkalmazottjaival (védond, bolcsédeorvos, csalddsegitd
munkatarsak, gyogytorndsz stb.)

Részt vesz a munkdjahoz kapcsolodd szakmai forumokon, munkatarsi értekezleteken,
igény szerint tovabbképzi magat.

FELELOSSEGE:

Felelosége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére a bolcsdode egész teriiletén
torténo eseményekre, feleléségre vonhato.

>
>
>

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasadért vagy hianyos elvégzéséért.
A vezet0 utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért.

A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a sziilok és a gyermekek
jogainak megsértéséért.



» A tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért.
» A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért.
» A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiéniai veszélyeztetésért.

A kisgyermeknevelo felelosséggel tartozik:

jelzérendszeri kotelezettségeinek teljesitéséért,

a rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi és szellemi fejlodéséért,

a nevelési-gondozasi munka érzelmi biztonsagot nyujtd, a gyermekek harmonikus
személyiségfejlodését segitd, magas szakmai szinvonalon torténd végzéséért,

a nevelési elvek és modszerek kovetkezetes, 0sszehangolt, a gyermekek épiilését
szolgalo alkalmazasaért,

a bolcsddei adminisztracid szakszerl és folyamatos vezetéséért,

az érvényes kozegészségiigyi szabalyok betartasaért,

a kornyezete rendjéért, tisztasagaért, a rendelkezésre bocsatott eszkdzok, butorok
allagmegovasaért, a leltar gondos kezeléséért,

a munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatason vald rendszeres részvételéért,

sajat egészségének megovasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon valo megjelenéséért,
az egészségligyi kiskonyv aktualitasaért, bemutatasaért,

a bolcsdde biztonsagos zarasaért,

az intézményi szintli szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kovetenddnek tartott
szabalyok megtartdsaért, a munkafegyelem megdrzéséért, valamint kdzalkalmazotthoz
méltdé magatartas tantsitasaért mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG:

>

YV VVY

Munkéjat a torvényess€g €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a vezetd utasitdsok betartdsa alapjan végzi. ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, értesiti a vezetot.

Ellendrzésére jogosultak:
foigazgato
foigazgatd helyettesek
munkakdzdsség vezetd
kiils6 hivatalos szerv képviseldje

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjainak a jogszabalyok és az intézményi dokumentumok
biztositott jogokat.
» azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére
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javaslattételi jog a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban

joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljeskorii tdjékoztatast
kérni és kapni kiilonds tekintettel a munkaltato foglalkoztatassal jard kotelezettségeire
joga van a sz6lasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez

érvényesiteni a munkahoz val6 jogot

joga van a tovabbképzéshez, tovabb kepézni magat

jelzdrendszeri feladatainak a vonatkoz6 térvény eldirdsai szerint eleget tegyen,

sajatos esetben tanacsot, segitséget kérjen a szakmai vezet6tdl, bolcsédeorvostol

a gyermekek testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd események, torténések esetén
azonnali intézkedést tegyen,
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a gyermek egészségi allapotanak betegségre, rosszullétre utald megvaltozasa esetén a
sziikséges intézkedést megtegye,

a tobbi gyermekre fertdzésveszElyt jelentd beteg gyermek hazavitelérdl gondoskodjon,
a személyi-targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonalat pozitiv irdnyba befolyasolo
javaslatot tegyen,

véleményével hozzdjaruljon a tagintézmény szakmai programjanak megalkotasahoz,

a munkdjahoz sziikséges informaciok birtokéaba keriiljon,

tovabbképzéseken részt vegyen,

a gyermekek egyedi étkezési téritési dijanak csokkentésére javaslatot tegyen,
megfeleld téritési dij ellenében az intézmény telefonjat magancélra hasznalja.
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Személyes adatok kezelése:

A munkaltaté a munkavallalora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavéllalé hozzijaruldsaval kozolhet. A
munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatd a munkavallalo
személyes adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjeldlésével, térvényben meghatarozottak
szerint — az adatfeldolgozo szamara atadhatja. Err6l a munkavallalot elézetesen tajékoztatni
kell.

A munkavallaléra vonatkozé adatok statisztikai célra felhasznalhatok €s statisztikai céla
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon — 4tadhatok.

JUTTATASOK:
» Védoruhazatot a Munkavédelmi Szabalyzatban leirtak alapjan Dbiztositunk,
melyet munkaid6 alatt hordani koteles, azt az intézménybdl nem viheti ki.

BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:
e A jogszabalyban rogzitett idOkozonként oktatason koteles részt venni,
e A baleset-, munka- és tlizvédelmi eléirasokat maradéktalanul betartja.

Veszélyhelyzet, jarvany idején

Ha a torvény tugy rendelkezik, mint a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsde
intézményvezetdje a koriilményeket figyelembe véve a kinevezéstdl eltérd munkavégzést,
tavmunkat rendelhetek el.

Tavmunka esetén a megjelolt idore kiilonbozo feladatok elvégzésére bizom meg.

MUNKAKORI LEfRAS HATALYA:

Ezen munkakdri leirds az aldiras napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen munkakori leiras 2024. 09. 01-én 1ép hatalyba.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

Létavértes, 2024.09.01.
Ph.

féigazgato
MUNKAKORI LEIRAS
KIEGESZITES

Bolcs6dei munkakozosség vezetod

A megbizas célja:



Iranyitja, koordindlja a kozosségéhez tartozd pedagdgusok munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkakozosségéhez tartozd pedagogusokat.
Kozépvezetoként képviseli a szakma ¢€s a gyermekek érdekeit.

Részletes feladatkorok:

Megtervezi ¢és elkésziti a bolcsédei dolgozok munka idObeosztasat, a nyari
szabadsagolasi tervet és nyomon koveti azt. A munkaidd nyilvantartasokat at ellendrzi,
Osszesiti, aldirasaval ellatja, majd az intézményvezetd elé teszi jovahagyasra.
Figyelemmel kiséri a napirend és a hozza kapcsoldddé munkarend folyamatossagat,
sziikség esetén valtoztatast javasol.

Munkatérsai korében beszélgetéseket kezdeményez.

Elkésziti az éves tervét, mely az intézményvezetd munkatervének melléklete.

Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolesddei dolgozok munkéjat, annak érdekében,

hogy a bolcsddében gondozott gyermekek harmonikusan fejlodjenek.

Ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

Az orvosi vizsgalatoknal altaldban jelen van, ezéltal valamennyi gyermek egészségiigyi
allapotarodl tajékozott.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrél, hogy a sziilét mieldbb értesitsék, és
a gyermeket hazavigyék a bolcs6débdl. Fertdzd megbetegedés esetén végrehajtja az
ANTSZ utasitésait.

vezetéserol.

Rendszeresen ellendrzi a bolesddei gyogyszerkészletek lejarati idejét és jelzi az
intézményvezetonek, ha potolni kell.

Az adott korcsoportban engedélyezi a dolgozok tavollétét, ellendrzi a helyettesitést,
irasos nyilvantartast készit a tGlordkrol, illetve azok csusztatasarol. Ellendrzi a
munkafegyelem betartasat, elkésziti az intézmény dolgozdinak munkaidd
nyilvantartasat.

Elkésziti a szabadsagolasi tervet.

Leltart készit és készitett, ellendrzi azt.

Részt vesznek a szakmai palyazatokon.

Gondoskodik a boélcsddére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitdsok,
jogszabalyok végrehajtasardl, illetve betartasarol.

Gondoskodik a bolcséde helyiségeinek kihasznalasarol.

Gondoskodik elhasznalodott felszerelési targyak potlasardl, jelzéssel van az
intézményvezeto fele.

Gondoskodik a munkavédelmi utasitasok betartasarol.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, érdekképviseleti forummal, kozos sziiloértekezleteket
szervez, és megfeleld tajékoztatast nyljt a sziildknek.

Szakmai tudasat szinten tartja és folyamatosan fejleszti.

Feleldséget érez munkakdzosség vezetdként az intézmény szakszerli és torvényes
mikodtetéseéert.

Segiti és tamogatja a vezetd munkajat a gyermekek, a sziilok, a munkatarsak ¢és a
fenntart6 elvarasait szem elott tartva, figyelembe véve.

Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, véleményével, javaslataival, kozremiikodésével
aktivan segiti a pedagdgiai munkat.



Felelosége:
o Feleldsége kiterjed a teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére.
Feleloségre vonhato:

e A megbizatassal jar6 feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért,

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e A nem kielégitd mértékii ellendrzésekért,

e A dokumentacids kotelezettség hianyos elkészitéséért.

A Kkiegészités 2024. szeptember 01-én 1ép hatalyba.

Létavértes, 2024.09.01.

Ph.

féigazgato munkavéllalo

NYILATKOZAT

A munkakori leiras kiegészitésében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezOnek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Létavértes, 2022.09.01.

munkavallald

Altalanos munkakori leiras: Pedagogiai Asszisztens

Munkakori leiras

(PEDAGOGIAI ASSZISZTENS)



ALTALANOS ADATOK

A munkaltaté megnevezése:
A munkaltaté cime:

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

A munkakor megnevezése:
Foglalkoztatasi jogviszonya:

A munkavégzés helye:
A munkahely cime:

A munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Munkakor rendeltetése:

A heti munkaideje:

Alapszabadsaga:

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda- Bolcsdde
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

XY

3040200
3410

pedagdgiai asszisztens
koznevelési foglalkoztatott

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. szam

xy/ féigazgatod
neveldmunkat segitd kdznevelési foglalkoztatott

35 ora gyermekcsoportban a fennmarado6 heti 5 6ra
intézményben t6lti egyébb feladatokkal.

2023. ¢évi LII. torvény a pedagogusok uj
¢letpalyajarol 79. § (7) A pedagodgiai és a
gyogypedagogiai  asszisztens legfeljebb heti
harminc6t  o6rat  koteles a  tanulo-  és
gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval
tolteni, a (6) bekezdés alkalmazasaval.

(6) A neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaidd
egyenldtleniil is beoszthato, azzal, hogy az adott
bérfizetési idOszakra esd nevelési-oktatasi
oraszamnal tobb neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd teljesitése esetén a tobblettanitasra
vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.

50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 el6zetes meghallgatasa utdn — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétol augusztus

31-ig tarto idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsadgot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld iddpontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.



Munkéjat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Nevelési Program, Szervezeti és
Mikddési Szabalyzat, és az éves munkatervek alapjan teljes feleldsséggel végzi.

Ala és folérendeltségi viszonyok:
Kozvetlen felettese:

D
o
D
o

féigazgatd

féigazgato — helyettesek

»A”, ,,B” munkak6zosség vezetok
logopédus

A pedagdgia asszisztens legfobb feladata az intézményben folyo pedagogiai munka segitése.
A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat, az 6vodai alapdokumentumokban
foglaltaknak megfelelden. (Pedagdgiai program, SZMSZ, Hézirend, éves munkaterv)

A munkakorbél adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
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Az intézmény belso életére vonatkozo értestiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.
A személyi jogokat érint0 iratkezelés és adatvédelem ald esé informéciokkal a torvény
szellemében jar el gyermek, sziilo és kolléga tekintetében is.

Munkaidén kiviil sem tantsit olyan magatartast, mely sértené az intézmény ,,Etikai
kodexét”, munkaltatdja jo hirnevét. Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast,
amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére, megsértésére iranyul.
Véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd a torvény erejéig.

Koteles a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat a munkateriiletén betartani.

Koteles a kozvetlen felettesek utasitasait haladéktalanul végrehajtani kivéve, ha az sérti
a vonatkozo munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallald személyiségi
jogait.

Az 6vodaba a munkaidd kezdete egy par perccel érkezzen meg és a munkavégzés
kezdetére legyen a csoportjaban.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezi a
munkak6zdsség vezetdknek, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, magéaniigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézi el!

Munkaid6 alatt csak a munkak6zosség vezeto, €s vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt!

Koteles vezetni a munkaidd nyilvantartast az eldirasoknak megfelelden.

A logopedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

< Egyéni foglalkozasokon tanar irdnyitasaval segiti a kiscsoportokban folyd munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
fejlesztésen megfelelden tudjanak dolgozni.

< Koveti a logopédus utasitdsait, és az iranyitdsa alatt megismétli a logopédus,
gyogypedagogus altal kitlizott jatékokat.
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Gyermekfeliigyelet reggel 8.00 ora elott vagy a délutani idészakban (alvas idében).
Munkadja soran egyiittmiikodik az 6vodapedagogussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az logopédus iranyitasaval segiti a csoportban
folyd munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Egyezteti a pedagogussal a foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a
foglalkozasok sordn sziikséges eszkozoket.

Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
logopédussal a foglalkozasokon a tevékenységek sordn az Aaltalanos jellegii
neveldmunkdban.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenOmentéssé tételét.

Logopédus utmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a logopédus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
utmutatasa szerint végzi.

Kiilonleges felelossége:
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Teveékenységét a foigazgatd vagy logopédus kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az ovoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi
munkadjat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekekrdl pedagogiai tdjékoztatast nem adhat, nevelési kérdésekben nem
nyilatkozhat, az érdeklddd sziiloket iranyitsa tapintatosan az 6vodapedagogushoz.

< Az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
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Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
A hivatali titoktartas kotelezo!

Egyéb feladatai

% Fokozottan iigyel az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A
berendezéseket gy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.



¥ Feleldsséggel hasznalja és Ovja az Ovoda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, ¢és munkavédelmi, HACCP
eléirasokat mindenkor betartja. Az éltala hasznélt eszkozokért leltari feleldsséggel
tartozik. A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

% A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

% Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

% Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a féigazgatd vagy a
helyettes, tagovodaban tagintézmény igazgatod szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Felelosségre vonhato:
o munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
o amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység:
< Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a
vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
< A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
< Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok:

« Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal
és a vezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyoményosan
kialakult kapcsolataikat.

< Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken.

Munkakériilmények:
e Munkdjat a foigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és a mindenkor hatélyos
jogszabalyok alapjan végzi.

Technikai dontések:
o Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor:
e Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az
intézmény SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Személyes adatok kezelése:



A munkaltaté a munkavallalora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavéllaldé hozzajarulasaval kozolhet. A
munkaviszonybol szarmazo kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatdé a munkavallald
személyes adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjelolésével, torvényben meghatarozottak
szerint — az adatfeldolgozo szamara atadhatja. Err6l a munkavallalot elézetesen tajékoztatni
kell.

A munkavallaléra vonatkozé adatok statisztikai célra felhasznédlhatok ¢és statisztikai célu
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon — atadhatok.

BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:
< A jogszabdlyban rogzitett idokdzonként oktatason koteles részt venni,
< A baleset-, munka- és tlizvédelmi eldirasokat maradéktalanul betartja.

MUNKAKORI LE{RAS HATALYA:
Ezen munkakori leirds az aldirds napjan lép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Jelen
munkakori leirds 2024. februar 15-én 1ép hatalyba.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Létavértes, 2024.09.02.

Ph.

XY/féigazgatod

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Létavértes, 2024.09.02.

koznevelési foglalkoztatott

Altalanos munkakori leiras: Gyogypedagogiai asszisztens
Munkakori leiras

(PEDAGOGIAI ASSZISZTENS/ GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS)

ALTALANOS ADATOK



A munkaltaté megnevezése:
A munkaltaté cime:

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

A munkakor megnevezése:
Foglalkoztatasi jogviszonya:

A munkavégzés helye:
A munkahely cime:

A munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Munkakor rendeltetése:

A heti munkaideje:

Alapszabadsaga:

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda- Bolcsde
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

XY

283000
3410

gyogypedagogiai asszisztens
koznevelési foglalkoztatott

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. szam

xy/ féigazgatod
neveldmunkat segitd kdznevelési foglalkoztatott

35 ora gyermekcsoportban a fennmarado6 heti 5 6ra
intézményben t6lti egyébb feladatokkal.

2023. ¢évi LII. torvény a pedagogusok uj
¢letpalyajarol 79. § (7) A pedagodgiai és a
gyogypedagogiai  asszisztens legfeljebb heti
harminc6t  o6rat  koteles a  tanulo-  és
gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval
tolteni, a (6) bekezdés alkalmazasaval.

(6) A neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaidd
egyenldtleniil is beoszthato, azzal, hogy az adott
bérfizetési idOszakra esd nevelési-oktatasi
oraszamnal tobb neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd teljesitése esetén a tobblettanitasra
vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.

50 nap

Az alapszabadsagbdl a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétol augusztus

31-ig tarto id6északban adja ki.

A munkaltatdo évi 7 munkanap szabadsadgot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld id6pontban kételes kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.



Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Nevelési Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, és az éves munkatervek alapjan teljes feleldsséggel végzi.

Ala és folérendeltségi viszonyok:
Kozvetlen felettese:

o
D
o
D

foigazgato

foigazgato — helyettesek

»A”, ,,B” munkak6zosség vezetok
logopédus

A pedagogia asszisztens legfobb feladata az intézményben folyd pedagogiai munka segitése.
A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az d6vodapedagogusok munkéjat, az 6vodai alapdokumentumokban
foglaltaknak megfelelden. (Pedagdgiai program, SZMSZ, Hézirend, éves munkaterv)

A munkakorbol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
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Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
A személyi jogokat érint0 iratkezelés és adatvédelem ald esé informéciokkal a torvény
szellemében jar el gyermek, sziil6 és kolléga tekintetében is.

Munkaiddn kiviil sem tanusit olyan magatartast, mely sértené az intézmény ,,Etikai
kodexét”, munkaltatdja jo hirnevét. Munkaidején kiviil sem tantsit olyan magatartast,
amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljdnak veszélyeztetésére, megsértésére iranyul.
Véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd a torvény erejéig.

Koteles a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani.

Koételes a kdzvetlen felettesek utasitasait haladéktalanul végrehajtani kivéve, ha az sérti
a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a munkavallald személyiségi
jogait.

Az 6vodaba a munkaidd kezdete egy par perccel érkezzen meg és a munkavégzés
kezdetére legyen a csoportjaban.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezi a
munkakdzosség vezetOknek, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el!

Munkaidd alatt csak a munkak6zosség vezetd, és vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt!

Koteles vezetni a munkaidd nyilvantartast az eldirasoknak megfelelden.

A logopedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

< Egyéni foglalkozasokon tanar irdnyitasaval segiti a kiscsoportokban folyd munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
fejlesztésen megfelelden tudjanak dolgozni.
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Koveti a logopédus utasitasait, és az iranyitdsa alatt megismétli a logopédus,
gyogypedagogus altal kitlizott jatékokat.

Gyermekfeliigyelet reggel 8.00 ora elott vagy a délutani idészakban (alvas idében).
Munkadja soran egyiittmiikodik az 6vodapedagogussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az logopédus iranyitasaval segiti a csoportban
folyd munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Egyezteti a pedagogussal a foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a
foglalkozasok sordn sziikséges eszkozoket.

Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
logopédussal a foglalkozasokon a tevékenységek soran az altalanos jellegii
neveldmunkdban.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenOmentéssé tételét.

Logopédus utmutatas alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a logopédus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
utmutatasa szerint végzi.

Kiilonleges felelossége:
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Teveékenységét a foigazgatd vagy logopédus kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az ovoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekekrdl pedagogiai tdjékoztatast nem adhat, nevelési kérdésekben nem
nyilatkozhat, az érdeklddd sziiloket iranyitsa tapintatosan az 6vodapedagogushoz.

< Az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

& &

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
A hivatali titoktartas kotelezo!

Egyéb feladatai

% Fokozottan iigyel az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A
berendezéseket ugy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.



¥ Feleldsséggel hasznalja és Ovja az Ovoda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, ¢és munkavédelmi, HACCP
eléirasokat mindenkor betartja. Az éltala hasznélt eszkozokért leltari feleldsséggel
tartozik. A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

% A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

% Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

% Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a féigazgatd vagy a
helyettes, tagovodaban tagintézmény igazgatod szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Felelosségre vonhato:
o munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
o amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység:
< Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a
vezetdi utasitasok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
< A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
< Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok:

« Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban dolgoz6 pedagdgusokkal
és a vezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyoményosan
kialakult kapcsolataikat.

< Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken.

Munkakériilmények:
e Munkdjat a foigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és a mindenkor hatélyos
jogszabalyok alapjan végzi.

Technikai dontések:
o Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor:
e Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az
intézmény SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Személyes adatok kezelése:



A munkaltaté a munkavallalora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavéllaldé hozzajarulasaval kozolhet. A
munkaviszonybol szarmazo kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatdé a munkavallald
személyes adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjelolésével, torvényben meghatarozottak
szerint — az adatfeldolgozo szamara atadhatja. Err6l a munkavallalot elézetesen tajékoztatni
kell.

A munkavallaléra vonatkozé adatok statisztikai célra felhasznédlhatok ¢és statisztikai célu
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon — atadhatok.

BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:
< A jogszabdlyban rogzitett idokdzonként oktatason koteles részt venni,
< A baleset-, munka- és tlizvédelmi eldirasokat maradéktalanul betartja.

MUNKAKORI LE{RAS HATALYA:
Ezen munkakori leirds az aldirds napjan lép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Jelen
munkakori leirds 2024. februar 15-én 1ép hatalyba.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Létavértes, 2024.09.16.

Ph.

xy/féigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Létavértes, 2024.09.16.

koznevelési foglalkoztatott

Altalanos munkakori leiras: Dajka
Munkakori leiras

(DAJKA)



ALTALANOS ADATOK

A munkaltaté megnevezése:
A munkaltaté cime:

A koznevelési foglalkoztatott neve:
Kulcsszama:

FEOR szadma:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

A munkakor megnevezése:
Foglalkoztatasi jogviszonya:

Besorolasi bére:

A munkavégzés helye:
A munkahely cime:

A munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Alapszabadsaga:

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda- Bolcsdde
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

XY

3030500
5221

dajka
koznevelési foglalkoztatott

C kategoria

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde
4281 Létavértes, Debreceni u. 1.

Xy / féigazgato

50 nap

Az alapszabadsagbdl a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzeés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo eldzetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétol augusztus

31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfeleld iddpontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Helyettesités:

Egyébb feladatok és megbizatasok:

Munkakore kiterjed:

Tavolléte esetén dajka helyettesiti.

dajkak koordinatora

< Az ovodai helyiségek takaritasara, esetenként bolcsddei helyettesitésre.

« Munkaidd tartama: heti 40 oOra.

Munkaid6 beosztas:

«< A mindenkori munkarendben meghatarozott médon alakul.

Tulorara kotelezhetd:



< Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja, vagy a rendkiviili feladat esetén.

Kozvetlen felettese:
=< Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcsdde féigazgatdja
< Fdigazgato helyettesek
< Tagdvodaban tagovoda igazgatd
< Munkakozosség vezetok (A, B oldal),
< Ovodapedagogusok

Munkéjat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagogiai Program, Szervezeti és
Mikddési Szabalyzat, és az éves munkatervek alapjan teljes feleldsséggel végzi.
A dajka a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.

FELADAT ES JOGKORE
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

«< Tudasanak maximalis kihasznalasa és példamutatas: A dajka a gyermekekkel vald
foglalkozas soran nemcsak az altalanos feliigyeletet latja el, hanem tudasat, képességeit
és értékrendjét is megosztja veliik. O nem csupan egy feliigyelé, hanem modell és
példakép is a gyermekek szamara. A mindennapi helyzetekben, legyen az egy kozos
jaték vagy egy étkezés, mindig példat mutat az udvarias és kulturalt viselkedésre.

< Gyermekek testi biztonsaganak megdrzése: A dajka minden koriilmények kozott
felelés a gyermekek testi épségének megdrzéséért. Figyeli és feliigyeli Oket, hogy
elkeriilje a baleseteket, és ha sziikséges, azonnal cselekszik a balesetveszEly elharitasa
érdekében. A munkdaja soran észlelt balesetveszélyt koteles elhdritani, megeldzni,
jelezni.

< Napirend szerinti tevékenységek segitése: A dajka a gyermekcsoport napirendjének
megfeleléen aktivan részt vesz a tevékenységekben és foglalkozasokban. O az
ovodapedagdgussal egyiittmiikodve segit az étkezésnél, 6ltozkddésnél, kézmosasnal,
valamint az egy¢b nevelési tevékenységek sordn. Az 6vodapedagogus mellett a nevelési
tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport életében.

D¢lel6tt az 6vodapedagogus mellett, vele egyeztetett idoben, az étkezés €s a foglalkozas
segitése érdekében a gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités
stb.)

Az udvari jaték alatt segit a gyermekek feliigyeletében, ha sziikséges. Feliigyeli az
udvarrdl mosdoba érkezd gyermekeket.

Segitséget nyu;jt a foglalkozasokhoz sziikséges eszkdzok elékészitésénél, elrakodasanal,
ceruzat hegyez, rajzlapot és szalvétat vag, hajtogat, feltolti a szappanadagolot és a
zsebkenddket, WC papirt.

Kiséroként részt vesz a gyerekek felligyeletében az utcai sétak, kiilsé helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt. Sétdk, kiranduldsok, szabadtéri programok
alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot figyelve a baleseti veszélyforrasokra.

Az ételek adagolésat a 1étszamnak megfeleléen, csoportonként elvégzi.

Elkésziti a gyermekek tizoraijat, uzsonnajat.

Szabadidejében részt vesz a csoport €letében, besegit az 6vodapedagogus keze ala. (pl.
ceruzahegyezés, szalvéta hajtogatas stb.) Tevékenyen részt vesz a gyermekek ovodai
befogadaséaban.

Az 6vodapedagogus utasitasait kovetve a jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges
eszk6zok eldkészitésében kozremiikodik.
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Sziikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felndtt feliigyelet
nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 61t6zdére és a mosdora is (kiilonds tekintettel a
folyamatos reggeliztetés el6tti mosddhasznalatnal). Kikiséri a kisebbeket a mosdoba és
segit nekik.

Higiéniai és étkezési feladatok ellatasa: A dajka gondoskodik a gyermekek étkezési
¢s higiéniai sziikségleteirdl. Feliigyeli az étkezést, elkésziti és kiosztja az ételt, valamint
biztositja a megfeleld higiéniai feltételeket az étkezés sordn és utdn. Részt vesz a
gyerekek gondozédsaban az Ovodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint.
Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az dltoztetésnél, kézmosasnal, WC hasznélatnal stb.
Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, gyakoroltatja a szokasokat. PL: 61tozkodés
sorrendje, ruhak 0sszehajtasa, cipdk parositasa - kulturalt étkezés, kanalfogés, kézmosas
technikaja, WC-papir hasznélata stb.

Tizorainal feliigyeli az étkezést és mosdoztat.

Kornyezet biztositasa és karbantartasa: A dajka felelds az 6voda kornyezetének
tisztasagaért és biztonsagaért. Takaritja és rendben tartja a helyiségeket, figyel a
megfeleld szelldztetésre €s fertdtlenitésre, valamint gondoskodik a szemét kezelésérdl
¢s az esetleges veszélyforrasok eltavolitasarol.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Nyugodt és értheté6 kommunikacié: Segit az 6vodai nevelésben nyugodt, érthetd és
nyelvtanilag helyes kommunikécioval.

Egészségmegorzés és gondozas: Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségét és
biztositja szdmukra a megfeleldé gondozast.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos
szellOztetést.

Figyeli a gyerekek egészségi allapotat, folyadék utanpodtlasat, napkozben apolja, fertézo
betegség esetén elkiiloniti a gyereket, amig a sziild érte nem jon.

A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyermekre felligyel, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a sziild meg nem érkezik.

Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit, lefekvés elétt gondoskodik a terem
szelloztetésérol.

Tiirelem és egyenld banasmod: Tiirelmesen és kedvesen kezeli a gyermekeket,
betartva az egyenld bandsmod elvét. Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
Rendezvényeken, iinnepélyeken aktivan kozremilkodik a  szervezésben,
lebonyolitasban (kezeli a technikai berendezéseket, dekoraciot készit). A szervezési
feladatokban a fdigazgatd, tagintézmény igazgatd, fOigazgatd helyettesek ¢€s az
ovodapedagdgus utmutatdsai szerint részt vesz.

A gyermekek testi fenyitése szigoruan tilos! A gyermek személyiségi jogainak
megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas,
csoport eldtti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztdsara vald kényszerités,
leveg0ztetés, étel elvonasa.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor figyelemmel kiséri az 6voda helyiségeit
Folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja. Ha az intézményben rovart
talal, azonnal jelenti az féigazgatonak vagy helyetteseknek, tagovodaban tagintézmény
igazgatonak.

Azokban a helyiségekben, ahol gyermekek tartozkodnak, csak akkor takarithat, ha ott
nem zavarja a kezdeményezést, szabadjatékot!

A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

A csoportszobakat étkezés utan rendbe kell tennie, ételmaradékot el kell tavolitani. A
padlo tisztitdsa nedves, fertdtlenitds ruhaval torténjék.



< Koteles a szeméttarolo edényeket (kukakat) fertdtleniteni, tisztan tartani.
< A fiirddszobaban és a wc-ben kiilon felmosot hasznal, melyet jeloléssel lat el, és

elkiilonitve tarolja.

< Biztositja a nyugodt pihenés feltételeit (pl. agyak, agynemiik elokészitésével,

agynemiicserével).

Takaritasi feladatai
< A tisztitoszerek adagolasat betartja és a mindenkori kdzegészségiigyi eldirasoknak

megfelelden alkalmazza és tarolja.

< Az étkezése utan a konyhaban ellatja a tisztitasi, fertdtlenitési folyamatokat.
< Az 6voda helységeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

< A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.
< Fert6z0 betegségek esetén fertdtlenitd tisztitast végez sziikségszertien!

< A red bizott novényeket napi rendszerességgel gondozza.

Konkrétan felsorolva a kiilonb6z6 napszakokban a feladatait:

700_930

K0szonti az érkezd, ill. a mar 6vodaban 1évo gyerekeket.

Elvégzi a reggeli tisztito takaritast, szelldztetést.

Meglocsolja a virdgokat a csoportban és a folyoson.

Folyamatos tizérainal a csoportszobahoz tolja a talald kocsit, elokésziti a reggeliz6
asztal, gondoskodik a zavartalan reggelizésrdl, irdnyitja a gyerekeket, segit a
kisebbeknek. Tizorait kdvetden kitolja a kocsit, felsepreget, majd igyekszik mosogatni.

930_ 1030

Attekinti az 6ltéz6k polcait, rendbe teszi, saros, havas iddben sziikség szerint tobbszor
felmos.

A beosztasa szerint mosogat, vagy kitakaritja a mosdot, 61t6z6t, eldteret.

Sziikség szerint besegit az 6vodapedagdgusnak a kért tevékenységek alkalmaval.
Eldkésziti az ebédhez sziikséges eszkozoket és csak akkor tolja a csoportszobahoz, ha
mar nem zavarja meg a kezdeményezést.

1020-13%

Segit a gyermekek feldltoztetésében az udvari jatékhoz.

Rendbe teszi a csoportszobat.

Elintézi a sziikséges mosasi feladatokat.

Iranyitja, segiti a naposokat.

Segit az udvarrol érkez6 gyermekek oltdztetésében, ruhdik polcra helyezésében.
Segit az étel kiosztdsaban, a tdnyérok Osszeszedésében, ligyel a gyerekekre, a kocsira
valo felpakolasnal.

12.30-kor kitolja a talalé kocsit.

Felsopri, ha sziikséges feltorli a padlot.

Elékésziti a termet az alvashoz, lerakja a fektetdket.

Amig a gyerekek az udvaron tartozkodnak felhuzza az agynemiit hétfonkként.

13001715

A kall6do ruhdkat a helyére teszi.

Felmos a mosddban, 6lt6zében, €s a sajat folyosorészén.

Sziikség esetén ceruzat hegyez, szalvétat hajtogat, WC papirt készit eld.
15.00-kor elrakja a fektetdket, segit a gyermekek 6ltdztetésében.



e FElokésziti az uzsonnahoz a termet, a talalo kocsit és az étkezo felszerelést.
e Uzsonna utan rendet rak, elmosogat.
e 16.30-t0l elkezd porszivozni azokba a termekbe, ahol kevesebb gyerek van.

Takaritasi rend:

« Munka kdzbeni takaritas:
A miiszak kozbeni takaritas az egyes kiilonboz0 tisztasagi foku miiveletek és miiszakok kozotti,
¢s a rendkiviili szennyezddés eléfordulasa esetén a megfeleld tisztasag biztositasat szolgalja.
E takaritasi tipus sordn a takaritast kiilondsen nagy gondossaggal kell végezni.

< Napi takaritas:
A napi munka befejezésével szennyezddott feliiletek, berendezések, eszk6zok takaritasat el kell
végezni a helyiségek kipakoléasa, a berendezések athelyezése nélkiil.

< Heti takaritas:
Lényegében megegyezik a napi takaritissal, de a konnyen elmozdithat6 berendezési targyak
alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritasi miiveleteket, valamint a moshato
feliiletek takaritasat is.

< Havi takaritas:
A havi takaritds magaban foglalja a csdvezetékek, armatirdk, nyildszarok, parkanyok
takaritasat is.

=<2 Eves takaritas:
Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre kiterjedden.
Ezt a takaritasi tipust Ossze kell kotni a tisztasagi meszeléssel és a sziikséges nagyobb
karbantartasi munkak, valamint rovar-ragcsalo irtas elvégzésével is.

Egyéb feladatai:

Az intézmény vagyonaért, annak megdvasaért anyagilag is felelds.

Zaraskor az intézménybdl vald tdvozas utan végig jarja az intézmény helységeit,
meggy6zddik arrol, hogy ablak nem maradt-e nyitva. Az épiiletet aramtalanitja, bezarja.
Az intézmény kulcsait kiilonds gonddal 6rzi!

Kozremiikodik a teljesitményértékelésben segiti az o6vodapedagogusokat az
intézményvezetését a tanfeliigyeleti ellendrzéseknél és a mindsitések soran.
Segitdkész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitasaval, magatartasaval
hozzajarul az 6voda j6 munkahelyi légkorének alakitasahoz.

A sziil6ket nem tajékoztathatja a napi eseményekrdl. Amennyiben a sziilé érdeklddik,
udvariasan iranyitsa a gyermek Ovodapedagogusahoz vagy az intézmény
foigazgatojahoz, tagintézmeény igazgatdjahoz tavollétében a helyettesekhez.
Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyokat szigoruan betartja.

Feladatait mindig a csoport munkarendjében eldirt modon €s iddben koteles elvégezni.
A munkatérsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken részt vesz.

A csoport textilidival, eszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a
torésnaplot.

Munkakoriilményeinek javitdsahozsziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet

Munkahelyén koteles a beosztasdnak megfeleléen, pontosan megjelenni.

Béarmely okbol torténd tdvolmaradasat 24 oran beliil koteles bejelentenie a Létavértesi
Gyermeksziget Ovoda — Bélcsdde féigazgatdjanak, vagy vezetéségnek.

A Jelenléti ivet koteles a valésaghoz hiien vezetni.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit,
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megfeleld kommunikacidt gyakorol.

< Az intézmény targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja a biztonsagtechnikai,
tizvédelmi és a HACCP- eldirdsait mindenkor betartja, napi, illetve havi
rendszerességgel vezeti az eldirt nyomtatvanyokat.

< Bolcsddei helyettesités esetén a bolcsddére vonatkozo ismert szabédlyok betartasa,
feladatok ellatasa az féigazgatd és bolcsddei munkakozosség vezetd utasitasai szerint.

Személyes adatok kezelése:

A munkaltaté a munkavallalora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavéllaldé hozzajarulasaval kozolhet. A
munkaviszonybol szarmazé kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltaté a munkavallalo
személyes adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjelolésével, torvényben meghatarozottak
szerint — az adatfeldolgozo szamara atadhatja. Err6l a munkavallalot elézetesen tajékoztatni
kell.

A munkavallalora vonatkozo adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céla
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon -
atadhatok.

Juttatasok:
< Munka ruhazatot a torvényi eldirasoknak megfelelden biztositunk (kihordasi id6 a
Munkaruhézati szabalyzatban rogzitve), melyet munka kozben koteles hordani.

Baleset ¢s tlizvédelmi feladatok:
< Munkdjat koteles felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezéseknek megfelelden ellatni.
Magatartasa legyen példamutato.
Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, a legjobb tudasa szerint végezze.
Orizze meg az Intézmény belsd életére vonatkozé informaciokat, illetve a szolgalati
titkokat.
Munkajarél, illetve a Bolcsdde munkajarél csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda —
Bolcsdde intézményvezetdjének engedélyével adhat tdjékoztatast.
Végezze el mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.
A bolcsdde kulcsait kiillonds gonddal drizze!

ded & 2

Veszélyhelyzet, jarvany idején
Jarvanyiigy készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjed6 fertStlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken,

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

ajtok, moshato falfeliiletek, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara; padlo és jatszoszoényegek (gbztisztitasra), egyéb textilia tisztitasara;
jatékok, sporteszkozok tisztitasara, fertdtlenitésére;

radiatorok, csovek lemosasara;

ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

szemétgylijtok tisztitasara, ferttlenitésére;

képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

a fert6tlenitdé nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
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Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlésat,
& a takaritast, fertotlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse,
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsti természetes
szelloztetésre,
& az o6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,
<& a feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertotlenitéssel,
a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkdzok, poharak, talcak megfeleld hatasfoka
fertétlenitd mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zéstdl védett tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkertilése,
a kenyértartok napi tisztitasa,
a textiliak gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa
Fokozottan tligyel az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres fertdtlenitésére.
A feliiletek tisztitdsakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megoOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertdtlenitéssel.
Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimolesok alapos folydvizes lemosasa.
A gyermekek altal hasznalt edények, eveszkdzok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fertdtlenité mosogatasa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evdeszkozoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstdl védett helyen tarolja.

9 9 § 9 q
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MUNKAKORI LEIRAS HATALYA:

Ezen munkakori leiras az aldirds napjan 1€p hatalyba és visszavondsig érvényes. Jelen
munkakori leiras 2024. 02. 15. 1ép hatalyba.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Létavértes, 2024. 02. 14.

Ph.

Xy féigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.



Létavértes, 2024. 02. 15.

koznevelési foglalkoztatott

Altalanos munkakori leiras: Bolcsédei dajka
Munkakori leiras

(BOLCSODEI DAJKA)



A munkaltaté megnevezése:
A munkaltaté cime:

A munkavallalé neve:
Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Besorolasi bére:

Alkalmazas feltételei:

A munkakor megnevezése:

Munkakorhoz tartozo iskolai végzetség:

A munkavégzés helye:
A munkahely cime:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda- Bolcsdde
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

Varga Gyongyi
3020700
5221

Az 1992 évi XXXIII. Tv. (Kjt.) 66.§-a, fizetési
fokozatok ¢€s osztalyok alapjan: B/07

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 176.§(3b) * A
bolcs6dében, mini bolcs6dében 2018. december
31-ét kovetden

a) yjonnan létesitett jogviszonyban bdlcsddei
dajka munkakdrt betoltd, valamint

b) mas munkakorbol bolcsddei dajka
munkakorbe atsorolt

személynek a bolcsddei dajka munkakor
betdltésének, illetve a bolcsddei dajka
munkakorbe torténd atsorolasanak napjatol
szamitott 12 hénapon beliil kell megfelelnie a 2.
szamu mellékletben a munkakor ellatasahoz
megallapitott képesitési kovetelményeknek.

Bolcsddei dajka
Jogszabalyban meghatarozott képesités

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde
Bolcsddei egységben
4283 Létavértes, Debreceni utca 1. szam

Xy
féigazgato

A munkakér célja: A bolcsddei neveld, gondozd munkat segitd feladatok ellatasa, tovabba a
bolesdde helyiségeinek tisztantartdsa, rendezett munkahelyi kornyezet biztositasa.

Munkakore Kkiterjed:

< A bolcsddei helyiségek takaritasara, esetenként gyermekfeliigyeletre terjed ki.

« Munkaid6 tartama: heti 40 6ra.

« A dolgozd a napi 8 6rds munkaidejébdl sziikség, vagy igény szerint koteles a
gyermekcsoportban a neveld, gondoz6 munkat segitd feladatokban részt venni.

Munkaido beosztas:

< a mindenkori munkarendben meghatdrozott modon alakul.

Helyettesitdje:

< Tavolmaradas esetén dvodai dajka helyettesiti



Tulorara kotelezheto:

I

Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja, vagy a rendkiviili feladat esetén.

Kozvetlen felettese:

D
o
D
o

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bélcsde foigazgatdja, szakmai vezetdje
foigazgato — helyettesek

Bolcsédei munkakozosség vezetd

Kisgyermeknevelok

A kapcsolattartas terjedelme és médja:
Bels6 kapcsolatai: A munkakdr kapcsolatot tart az intézmény foigazgatdjaval, a

Bolcs6de munkak6zosség vezetdjével, a csoportban dolgozd
kisgyermekneveldvel és az 6voda dolgozdival.

Kiils6 kapcsolattartas: A Dboélcsddei dajka koteles a csaladi €s a bolcsddei nevelés

egységének megteremtése érdekében a legoptimalisabb
kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel. A sziildknek a
gyermekekrol informacidt nem adhat ki.

FELADAT ES JOGKORE

Altalanos szakmai feladatai:
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A dolgoz6 a munkakore ellatasa soran elvégzendo feladatokat részben 6nallé munkaval
latja el, de feladatai ellatdsa sordn koteles figyelembe venni az intézményvezetd,
munkak6zdsség vezetd utasitasait €s a kisgyermekneveld iranymutatasait is.

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde foigazgatoja altal meghatarozott
helyiségek naponkénti fertdtlenitd takaritasat az eldirdsoknak megfeleléen veégzi.

A takaritasi feladatokat olyan id6pontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetdséget biztosit.

Meghatéarozott napirend, illetve utasitas szerint késziti el6 a gyermekek fogadasat
(szelldztetés, higiéniai eszkdzok bekészitése).

Folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja. Ha a bolcsédében rovart talél,
azonnal jelenti az intézményvezetdnek vagy a bolcsédei munkak6zosség vezetdonek.
Azokban a helyiségekben, ahol gyermekek tartozkodnak, csak akkor takarithat, ha ott
gondozasi tevékenység nem folyik!

A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

A csoportszobakat étkezés utan rendbe kell tennie, ételmaradékot el kell tavolitani. A
padlo tisztitasa nedves, fertdtlenitds ruhdval torténjék.

Koteles a szeméttarold edényeket (kukékat, badellakat) fert6tleniteni, tisztan tartani.

A fiirdészobaban €és a wc-ben kiilon felmosdét hasznal, melyet jelléssel lat el, €s
elkiilonitve tarolja.

Biztositja a nyugodt pihenés feltételeit (pl. agyak, agynemiik elokészitésével,
agynemiicserével), a napi szennyest és pelenkat a mosondnek leadja.

Hetente a csempézett feliiletet, vizzel lemossa, teraszt felmossa, kerti jatékokat lemossa.
Hetente fert6tleniti, &tmossa a csoportszobai jatékokat és folyo vizzel alaposan ledbliti.
Havonta ajto- €s ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat elvégzi.
Negyedévenként butorok, szényegek, padlok vegyszeres tisztitasat elvégzi.
Fiiggdnymosasrol gondoskodik.

Nyari zards idején teljes nagytakaritast végez, jatékokat lemossa, fertOtleniti, a
fertotlenitett jatékokat folyo vizzel alaposan leobliti.



2

&

& dd dd @

&R

A tisztitoszerek adagoldsat betartja és a mindenkori kozegészségligyi eldirasoknak
megfelelden alkalmazza és tarolja.

Rendezvényeken, linnepélyeken aktivan kozremiikodik a szervezésben, lebonyolitasban
(kezeli a technikai berendezéseket, dekoraciot készit)

Sétak, kiranduldsok, szabadtéri programok alkalméval kiséri a gyermekcsoportot
figyelve a baleseti veszélyforrasokra.

Figyeli a gyerekek egészségi allapotat, folyadék utanpotlasat, napkdzben apolja, fert6zo
betegség esetén elkiiloniti a gyereket, amig a sziil6 érte nem jon.

A bolcsdde vagyonaért, annak megdvasaért anyagilag is felelds.

Zaraskor a bolcsddébol valdo tdvozas utan végigjarja a bolcsdde helységeit,
meggy6zddik arrél, hogy ablak nem maradt-e nyitva. Az épiiletet dramtalanitja, bezarja.
A bolcsode kulcsait kiilonds gonddal Orzi!

A kisgyermeknevelok munkéjaba (gyermekfeliigyelet) besegit a szakmai nevelési
elveknek megfelelden.

Gyermekekkel nem végezhet gondozd- neveld tevékenységet, a sziiloket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizarolag feliigyeletre kérhetd meg.
Technolodgiai, munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyokat szigoriian betartja.

Feladatait mindig a csoport munkarendjében eléirt mddon €s iddben koteles elvégezni.
Munkakorének ellatdsa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaganak,
testi €s lelki egészségének a mindenek-feletti megovasat.

Részletes szakmai feladatai:
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rendszeresen részt vesz a gyermekek feliigyeletében, az udvarra valé kimenetelnél és
bejovetelnél,

segiti a kisgyermeknevelok munkajat, részt vesz az altaluk kezdeményezett
tevékenységek megvalositasaban,

feligyeletet biztosit a gyermekek ebredésekor a szobdban,

a kisgyermekneveldk hazi tovabbképzése, esetmegbeszélése, vagy értekezletek esetén
szobai feliigyeletet biztosit,

a gyermekek ébredés utani flirddszobai gondozdsa esetén feliigyeletet biztosit a
szobaban, kozben a gyermekek agynemiiit rakja 6ssze és teszi a helyére,

kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,

miutdn az utolsé gyermek is kiért az udvarra, sziikség esetén elrakja a szobaban eldl
maradt jatékokat és kiszelldztet,

< elokésziti az edényeket és az ételeket,
< tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megfelelden a helyére teszi,
< agynemiit huz és lehuz,
= elOkesziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,
< mosasi, vasalasi feladatok elvégzése, ha a mos6nd nem tudja ellatni hianyzés miatt,
< a kivasalt textilidkat a csoportjaba viszi, €s a helyére teszi.
Egyébb feladatai:
= sziikség szerint részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve a bolcsdde altal szervezett

csaladi programokon,

< koteles eldre jelezni a foigazgatonak a takaritdsi feladatokhoz sziikséges eszkozok,
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vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért,

feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen.



Adminisztracioval kapcsolatos feladatai:
< koteles a bolesddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor
vezetni,

A munkafegyelem betartasara vonatkozo feladata:

< Munkahelyén koteles a beosztasanak megfeleléen, pontosan megjelenni.

< Barmely okbol torténd tavolmaradasat 24 oran beliil koteles bejelentenie a Létavértesi
Gyermeksziget Ovoda — Boleséde intézményvezetSjének, vagy bolesédei
munkakodzosség vezetdjének.

<2 Munkaid§ alatt a bolcsdde teriiletét csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde
foigazgatojanak, vagy bolcsddei munkakdzosség vezetdjének engedélyével hagyhatja
el.

< A gyermeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos, a feliigyeletet biztositani koteles!

< A gyermekek testi fenyitése szigoruan tilos!

Személyes adatok kezelése:

A munkaltaté a munkavallalora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavéllalé hozzijaruldsaval kozolhet. A
munkaviszonybdl szarmazd kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatd a munkavallald
személyes adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjeldlésével, térvényben meghatarozottak
szerint — az adatfeldolgozo szamara atadhatja. Err6l a munkavallalot el6zetesen tajékoztatni

kell.

A munkavallalora vonatkozo adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céla
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan moédon -
atadhatok.

Juttatasok:
« Munka ruhazatot a torvényi eldirdsoknak megfelelden biztositunk (kihordasi id6 a
Munkaruhézati szabalyzatban rogzitve), melyet munka kézben koteles hordani.

Baleset és tiizvédelmi feladatok:
< Munkdjat koteles felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezéseknek megfelelden ellatni.
Magatartasa legyen példamutato.
Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, a legjobb tudasa szerint végezze.
Orizze meg a Bolcsdde belsd életére vonatkozod informaciokat, illetve a szolgalati
titkokat.
Munkajarél, illetve a Bolcséde munkajarol csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda —
Bolcsdde intézményvezetdjének engedélyével adhat tdjékoztatast.
Végezze el mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.
A bolcsdde kulcsait kiilonds gonddal drizze!
Veszélyhelyzet, jarvany idején
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Ha a torvény tigy rendelkezik, mint a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsdde féigazgatdja
a koriilményeket figyelembe véve a kinevezéstdl eltérd munkaveégzést, tivmunkat rendelhetek
el.

Tavmunka esetén a megjelolt idore kiilonbozo feladatok elvégzésére bizom meg.



MUNKAKORI LEIRAS HATALYA:

Ezen munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavondasig érvényes.

Jelen munkakdri leiras 2024. 09. 01-én 1ép hatalyba.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Létavértes, 2024.09.01.

Ph.

foigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, azt magamra nézve
kotelezOnek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Létavértes, 2024.09.01.

munkavallald

Altalanos munkakori leiras: Ovodatitkar
Altalanos munkakori leiras: Moséné

Altalanos munkakori leiras: Karbantart6

Altalanos munkakori leiras: Elelmezésvezet6
Munkakori leiras

(ELELMEZESVEZETO)

ALTALANOS ADATOK:

A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda- Bolcséde
A munkaltatd cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.



A kozalkalmazott neve: Xy

Sziiletési neve: Xy

FEOR széma: 3639

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

A munkakor megnevezése: ¢lelmezésvezetd

Foglalkoztatasi jogviszonya: kozalkalmazott

Besorolasi bére: D kategoria

A munkavégzés helye: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcsdde
Konyhaja

A munkahely cime: 4281 Létavértes, Kossuth u. 8.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja: Xy / féigazgato

Kozvetlen felettese: Xy

Szabadsaga: torvény altal meghatarozott

Munkakore Kiterjed:

Munkaidé beosztas:
» A mindenkori munkarendben meghatarozott modon alakul.
Helyettesitoje:
» Tavollétében az adott idészakban tigyeletes szakacs helyettesiti a halaszthatatlan
tigyekben.

Tulorara kotelezheto:
» Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja, vagy a rendkiviili feladat esetén.

Ala és folérendeltségi viszonyok:

Kozvetlen felettese:
» Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde foigazgatdja

A munkakornek alarendelt munkakor:
» Szakacsok
» Konyhalanyok
» Konyhai kisegitok, konyhahoz tartoz6 alkalmazottak

FELADAT ES JOGKORE

Altalanos szakmai feladatai:
> Munkajat a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Boleséde Konyhajanak szakmai
iranyitasa.
» Elsorendt feladata a szervezeti egység miikodésének minél jobb megszervezése,
aszakmai szinvonal folyamatos emelése, a jobb hatékonysag elérése.
» A konyhai dolgozok munkéjanak megszervezése, a munkafolyamatok iranyitésa.
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Biztositja az anyagnormas étkezéshez sziikséges alapanyagokat, és ellendrzi
annakmaradéktalan és hianytalan felhasznalasat.

A kiallitott szamlakat tartalmilag és formailag ellendrzi.

A leszallitott termékeket bevételezi. Gondoskodik rola, hogy azok a lehetd
legrovidebb idén beliil pénziigyi teljesitésre keriiljenek a gazdasagi irodaban.
Naprakészen rogziti az ¢€lelmiszerekben bekovetkezett készletvaltozasokat a
nyilvantarté kartonokon.

Vezeti a konyha készletnyilvantartasat, figyelemmel az elhasznalodasra és a
balesetveszélyre.

Szigoruan tigyel arra, hogy a bevezetett HCCP rendszer el6irasait és munka-, és
tlizvédelmi utasitasokat a dolgozok maradéktalanul betartsak.

Az egészségiigyi konyvek érvényességi idejét naprakészen nyilvantartja, és
intézkedikannak folyamatos érvényesitésérol.

Elkésziti a heti étlapot a gyermekétkeztetésre vonatkozo elbirasok szerint, a
gyermekorvos jovahagyasaval.

Felelés a lerakott bizonylatok tartalmi és formai, valamint szamviteli
szempontbolvalo helyességéért.

A negyedéves Mérlegjelentés elkészitéséhez adatot szolgaltat az analitikus
konyveldrészére a készletekben bekdvetkezett valtozasokrol.

Anyagi feleldsséggel tartozik a teljes egység készleteiért.

A tulajdonvédelmet maximalisan betartja és betartatjal

Szervezi és lebonyolitja a leltarozasi folyamatot, valamint javaslatot tesz a
selejtezésre.

Alkalmanként kiilon feladatokkal megbizhato.

Felel6ssége:

Koteles munkahelyén beosztasanak megfelelé idoben pontosan megjelenni, a
jelenlétiivet folyamatosan vezetni.

Tavolmaradasat haladéktalanul koteles jelenteni a Létavértesi Gyermeksziget
Ovoda -Boleséde foigazgatdjanak.

Munkaideje alatt az intézményt csak a féigazgatd engedélyével hagyhatja el.

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde féigazgatdjanak tavollétében a
helyettesitéssel megbizott személy iranyitasat kell elfogadnia.

A heti étrendek tervezése, Osszeallitasa.

Az iskolas, Ovodas és bolcsddés gyermekek részére a jogszabalyban
meghatarozottkaloriatablazat alapjan a megfeleld étrend dsszeallitasa.

Felelos a gyerekek mennyiségileg és mindségileg kielégit, pontos, id6beni
étkeztetéséért.

Felel6s a sziikséges nyersanyagok minél gazdasagosabb, id6beni beszerzéséért, a
szamlak bevételezéséért, hataridon beliili tovabbitasaért a gazdasagi ligyintézo felé.
Felelds a nyersanyag rendeltetésszerti felhasznalasaért, és az ételek megfeleld
konyhatechnikai elkészitéséért.

Felel6s a napi f6zési adagok meghatarozasaért.

Felel6s az étkezOk nyilvantartasanak dsszesitéséért.

Felelos a téritési dij megallapitasdhoz szilikséges okmanyok beszerzéséért,
vezetéséert.

Felel6s a pénz kezeléséért és betartja az eldirasokat és az altala kezelt pénzért
anyagiés fegyelmi felel6sséggel tartozik.

Felel a konyhaban 1évé leltari targyakért, a butorzat, eszkdzok allagmegovasaért.
Felel a rabizott élelmiszerek, z6ldségfélék, gylimolesok és egyéb nyersanyagoknak



azANTSZ altal eldirt tarolasaért, elékészitéséért.
» Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

Kiilonleges felelossége:
A konyhai higiéniai el6irasok biztositdsa a HACCP el6irasainak megfelelden.
A dolgozdk higiénidjanak biztositasa, egészségiigyi alkalmazasanak ellendrzése.
Az egészségiigyi konyvek naprakész vezetése.
A konyhai meleg iizemi iizemmodd fokozott baleset-megel6zési, munkavédelmi
szabalyainak betartasa €s betartatasa, hiba, hianyossag észlelése esetén jelzéssel €l
a fenntart6 vagy intézményvezeto felg.
A konyhaban, az el6készitdben csak az egészségiigyi konyvvel rendelkezd
alkalmazottak tartozkodhatnak.
Az élelmezési részleg eszkoz- €s arukészletért leltarilag felelds,
Tervezi a felujitasi, karbantartasi, nagytakaritasi munkakat, id6épontokat, az
utemezést.
A vasarlasoknal, beszerzéseknél, beszallitoi szerzédéseknél torekszik a
készpénzkimélo fizetésre.
Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a szakacs és a konyhai személyzet munkajat.
Ellenérzi a kihordott ebédek mennyiségét, a megfozott adagok kiosztasat, az
ételhulladék mennyiségét, az elvitt ebédadagokat az adagszam és az étkezok szama
szerint.
Ellenérzi a napi f6zés ételmintainak eltevését, szakszerii és meghatarozott ideji
tarolasat.
» Naponta ellendrzi

v' ahigiénés feltételek biztositasat,

v’ az élelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasat,

v’ az élelmiszerek szakszerii tarolasat,
> Ellendrzéskor egyiittmiikodik az Allami Tisztiorvosi Szolgalat munkatarsaval.

YV VY

vVV VYV VV V

A\

Az Elelmezésvezetd felelés a feladat és hataskorében, valamint a sajat munkakorében
felmeriil6 feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridék figyelembevételével
koteles ellatni munkateriiletén beliil felmeriilé allando és id6szakos feladatokat.

Belso ellendrzési tevékenysége:

a konyhai felhasznalas ellendrzése, anyag kiszabat alapjan

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technolodgia betartasanak ellendérzése,

a higiénés rend, a takaritas ellenérzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszeri hasznalatanak ellenorzése,
munkarend, munkafegyelem betartasanak ellenérzése.
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Juttatasok:
» Munka ruhazatot a torvényi el6irasoknak megfeleléen biztositja, mely a
Munkaruhézati szabalyzatban rogzitve van.

Baleset és tiizvédelem:
» Jogszabalyban rogzitett idokozonként oktatason koteles részt venni.
» A baleset-, munka-. és tlizvédelmi utasitasokat maradéktalanul betartja és betartatja.
Altalinos rendelkezések:
» Munkajat koteles felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok
ésrendelkezések szerint végezni.



Magatartasa legyen példamutato.

Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint végezze.

Orizze meg a bolesdde belsé életére vonatkozo informaciokat, illetve a
szolgalatititkokat.

Munkajarol, illetve a bolcséde munkajardl csak a Létavértesi Gyermeksziget
Ovoda -Bolcsdde foigazgatdjanak engedélyével adhat tajékoztatast.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcsdde Konyhajanak kulcsat kiilonds
gonddal érizze!
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Képzési kotelezettség:
» Kaoteles mindazon a feladatai ellatasahoz sziikséges képzési forman részt venni,
amit felettesei szamara eldirnak.

Titoktartas:

» Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb.

» Koteles a munkaja soran Szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak
tevékenységére vonatkozo alapvetd informaciokat megdrizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely
munkakore betdltése soran megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre karos kovetkezménnyel jarna.

» Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik.

Munkaidé alatt munkateriiletét csak felettese engedélyével hagyhatja el.

Személyes adatok kezelése:

A munkaltaté a munkavallalora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallald hozzdjaruldsaval kozolhet. A
munkaviszonybol szarmazo kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatdé a munkavallald
személyes adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjelolésével, torvényben meghatarozottak
szerint — az adatfeldolgozo szamara atadhatja. Err6l a munkavallalot elézetesen tajékoztatni
kell.

A munkavallalora vonatkozé adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai célu
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon -
atadhatok.

Juttatasok:
Munka ruhdzatot a torvényi eldirdsoknak megfeleléen biztositunk (kihordasi id6 a
Munkaruhézati szabalyzatban rogzitve), melyet munka kdzben koteles hordani.

Baleset és tiizvédelmi feladatok:

< Munkdjat koteles felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezéseknek megfelelden ellatni.
Magatartasa legyen példamutato.
Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, a legjobb tudésa szerint végezze.
Orizze meg az intézmény belsd életére vonatkozo informaciokat, illetve a szolgalati
titkokat.
Munkajarol, illetve az intézmény munkajarol csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-
Bolcsdde foigazgatojanak engedélyével adhat tdjékoztatast.
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< Végezze el mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.
< Az intézmény kulcsait kiilonds gonddal 6rizze!

Veszélyhelyzet, jarvany idején

Ha a térvény ugy rendelkezik, mint a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsdde féigazgatoja
a koriilményeket figyelembe véve a kinevezéstdl eltérd munkavégzeést, tivmunkat rendelhetek
el.

Tavmunka esetén a megjelolt idére kiilonbozo feladatok elvégzésére bizom meg.

Ezen munkakori leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen
munkakori leiras 2024. januar 01-én 1ép hatalyba.

A munkakori leiras moédositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Létavértes, 2024. 01. 02.

Ph.

Xy
foigazgato
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A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Létavértes, 2024. 01. 02.

kozalkalmazott

Altalanos munkakori leiras: Bolcsodei szakacs

Altalanos munkakori leiras: Munkakozosség vezeto

Munkaltatéi megbizas

munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasdara



A pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatoi jogkéromben eljarva hatarozott idére megbizom Ont az alabbi

feladatok ellatasaval:

a) az ellitando megbizas: munkakiézosség-vezetoi feladatok ellitisa az intézmény
természettudomanyi munkakozosségében,
b) a megbizas érvényessége: 2024. janudr 1-t6l 2026. augusztus 31-ig tart.
A munkakoézosség-vezetoi tagozatvezetoi, szakosztalyvezetdi feladatok ellatasaert ont megbizasi
dij illeti meg, amelynek havi mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének c) szakasza alapjan a
mindenkor érvényes gyakornoki illetmény 3-6%-anak megfeleld also és felsd hatarok kozott
lehet. A fentieck és az intézmény fenntartdjanak rendelkezése, valamint az intézmény

eréforrasainak figyelembe vételével 2024. évre érvényesen

C) havi munkakoziosség-vezetdi megbizasi dijat 31.728 Ft-ban dllapitom meg.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt
rendelkezés szerint munkakozosség-vezetdi feladatért jaro megbizasi dijra jogosult az a
pedagogus, aki intézményi munkakozosség-vezetoi, tagozatvezetoi, szakosztalyvezetoi vagy
intézmeények kozotti munkakozosség-vezetoi, tagozatvezetoi, szakosztalyvezetoi feladatokat lat
el. Tajékoztatom tovabba, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének
rendelkezése alapjan a munkakozosség-vezetdi (tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi) feladat
ellatasaért jar6 megbizasi dij a feladattal valo megbizas idejére — az iskolai sziinetek idejét is
ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat
mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje munkakozdsség-vezetdi (tagozatvezetdi,
szakosztalyvezetdi) feladatokkal torténd megbizasat irdsban vissza nem vonja. Ha a megbizas
irasos visszavonasara nem Kkeriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tdppénz,

szabadsag idOtartamara is jar.

Tajékoztatom, hogy jelen munkakozosség-vezetdoi (tagozatvezetoi, szakosztdlyvezetoi)
feladatokkal torténé megbizas nem mindsiil a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V.
torveny (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében meghatdarozott megbizasi szerzodésnek, mert
a megbizds nem a munkaltato és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kétoldalu
megallapodasaval jott 1étre, hanem — a térvényben meghatarozottak szerint — a munkaltato
egyoldali megbizasaval. Ezért jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem

is lehet alkalmazni. A fenti megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adodoéan nem sziikséges az



elvégzett feladatok irasos dokumentdlasa, valamint a munkdltato teljesitési igazolasanak

kiallitasa, illetve — a munkatol vald részleges tavollét esetében — a megbizasi dij id6aranyos

csokkentése. A munkakdzosség-vezetoi (tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi) megbizas soran

kizarolag a Puétv. és a 401/2023. (VIIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos eldirasait kell alkalmazni.

Jelen munkakozosség-vezetdi (tagozatvezetoi, szakosztalyvezetdi) megbizasanak részekent

ismertetem onnel a munkakozosség-vezetdi feladatait, amely e megbizas mellékletét kepezi.

Munkakori leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetdleg

modositom.

Létavértes, 2024. januar 01.

igazgato, féigazgato

A munkakozosség-vezetdi feladatokkal torténé megbizas melléklete:

Munkakéri leirdasdt a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatdrozott
munkakozosség-vezetoi feladatokkal

a) dltalanos vezetdi és koordindcios feladatai

felel6s munkakozdssége iskolai szintli szakszerli miikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,
minden év augusztusdban megbeszélést tart a munkakozdsség szamara, amelyen elkészitik

az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkakzosség munkatervét, beszamoloit,

minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakdzosségét, sajat
szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok figyelemmel kisérése, el0készitése €s végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkak6zosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

évente marcius honapban attekinti a munkak6zosség tagjainak tanmenet szerinti haladasat,
a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség
értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,

kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.



d)

az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,
megszervezi a munkakozosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakozosség
tagjainak.

pedagogustarsait tamogato szakmai és vezetdoi feladatai
figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség
esetén segiti azt,

javaslatot tesz a munkakozosségéhez tartozd gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor €s a gyakornok egyiittmitkodését,

a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segité szakmai tevékenységét,

felelosséggel tartozik a munkakozOsség szakmai munkdjdhoz sziikséges szemléltetd
eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositaséért, a jelentkezd
problémdk azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

elékésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkak6zosségét érintd hazi
tanulmanyi versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkak6zosség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizando
szaktanarok személyére,

legalabb évi 6t alkalommal 6rat latogat, errdl feljegyzést készit,
ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.
az érettségi vizsga elOkészitésekor attekinti €és ellendrzi az irasbeli és szobeli vizsgara

elokészitett eszkozoket.

kiilonleges felel6ssége

r rr

felelos pedagodgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informécidkat,
kotelessége a tanari €s tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

bizalmasan kezeli az ellendrzési és oralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak/foigazgatonak.

megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

munkakdzosség-vezetdi megbizatdsanak hatdrozott iddtartamat az igazgatd altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,



e munkakozdsség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizési
dijat az igazgato altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e munkakozosség-vezetdi megbizasardl irasban lemondhat, a munkak6zOsség-vezetoi
megbizasrol torténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi
lehetové, ennek benytjtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

e a munkakd6zOsség-vezetdi megbizas a megbizasban megjelolt hataridé lejartaval
automatikusan megszlnik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatojanak/féigazgatdjanak
lehetésége van a munkakozOsség-vezetdi megbizas visszavonasara, a megbizas
visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Budapest, 2024. januar 22.

igazgato/foigazgatd

A munkakori leiras kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:

Létavértes, 2024. januar 01.

pedagogus

2. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek ovodaban
torténo specialis ellatasa



3. szamu melléklet: Gyermekorvos véleménye a
diabéteszes gyermekek ovodaban torténo specialis
ellatasarol



4. szamu melléklet: Otthonrol bevitt diétas ételekkel
kapcsolatos szabalyok eljarasrendje



5. szamu melléklet: Erdekképviseleti Forum
szabalyzata



6. szamu mellé¢klet: Munkaruha juttatas szabalyzata



7. szamu melléklet: Nyilatkozat végzettségekrol



8. szamu melléklet: Nyilatkozat dohanymentességrol



9. szamu melléklet: Ovodai felvételi iranti kérelem



10. szamu melléklet: Bolcsodei felvételi adatlap






11. szamu melléklet: Bolcsodei megallapodas



12. szamu melléklet: Kérelem 1 tipusu diabétesszel
rendelkezo gyermek ellatasara



13. szamu melléklet: Megbizas a diabéteszes gyermek
feladat ellatasara



14. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat



