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1. SZMSZ CEL,JA, HATALYA, MODOSITASA,
NYILVANOSSAGA

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az a dokumentum,
amely az 2011. évi CXC.tv. 25. §. (1.) bekezdése alapjan meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, a miikodés rendjét, a Helyl Pedagogiai Programban foglalt nevelési célok elérését, a
belso és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket.

Az SZMSZ-t a mindenkori intézményvezetd késziti (Nkt. 69. § (1) /e bek. értelmében), s azt a
neveldtestiilet fogadja el az Nkt. 25. § (4) bek. és az Nkt. 70. § (2) b. bek. alapjan.

Elfogadasakor és modositaskor a Sziiléi Munkakozosség valasztmanya egyetértési jogot
gyakorol. Az Nkt. 25. § (4) bek. ésa 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 82.§ (6) bek. értelmében
a Sziiléi szervezete az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzatdinak 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 kovetkezo esetekben keriilhet sor:
% A meghatarozo jogszabalyok jelentds részében valtozas kovetkezik be.
% Az intézményvezetés elrendeli a feliilvizsgalatot és modositast.
% Ha az intézmény barmely kozossége erre javaslatot tesz.

% Fenntartoi hatarozatok.

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

Az SZMSZ egy-egy példanya megtalalhato, s azt hozzaférheto

helyen taroljak megtekinthetdség céljabél:

% Kozponti dvoda Létavértes, Debreceni u. 1. sz. (helye: vezet6i iroda).
% Trinyi u. 6. sz. alatti tagévoda (helye: vezetdi iroda).
% Létavértes Varos Onkormanyzatanak jegyzéije (helye: jegyzéi 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 jogszer(i miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és alkalmazottak kozotti kapcsolat erésitése, az
intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

A szabalyzat modositasa a megjelend j térvények, rendeletek, hatarozatok miatt valt aktualissa.

1.2. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti €s mikddési szabalyzat betartdsa 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, anélkiil, hogy az intézménnyel jogviszonyt alakitananak ki (személyi hataly).

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény
képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és mitkodési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz0l. Azok a rendelkezések, amelyek a Létavértesi
Gyermeksziget Ovoda-Bélesde fenntartora anyagi tobbletkdtelezettséget telepitenek, fenntarto
egyetértésével valnak hatdlyossd (ezeket jelen szabdlyzat zaré rendelkezések cimil fejezete
tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére, visszavonasig szol. Ezzel egy
idében hatalyat veszti az el6z6 2021-ben jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa az
intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelOtestillet, a SZMK elndk vagy

Erdekképviseleti Forum a bolcsédét érintve.

A személyi hataly kiterjed:

% Az 6vodai és bolcsdei kdzalkalmazottak teljes korére.
% Az 6vodas és bolcs6dés gyermekekre és az Sket képviselSikre.
% Mindazokra, akik az 6vodaval és bolesddével kapesolatba keriilnek, s igénybe veszik

szolgéltatasait.



AZ SZMSZ JOGSZABALYI HATTERE

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol.

2012. évi CXXI1V. Torvény a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény médositasarol.
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol.

229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrol szolé torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCYV. torvény az allamhaztartasrél (Aht.)

20./2012. EMMI rendelet modositasa.

229/2012. (V111.28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol.

Az éppen aktualis torvénynek megfeleléen a koltségvetés és Aht.

368/2011. (XI11.31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szolé torvény
végrehajtisarol(Amr.).

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol.

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

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

88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrol, valamint a szocialis
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikodési rendjérol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérol és a
veszélyhelyzeti

intézkedések hatalybalépésérol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol.
1993. évi X CIlI. Torvény a munkavédelemrol.

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

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirol.

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

26/1997. (I1X.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a
pedagogusszakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol
és kedvezményeiral

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelméral

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulék iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol



48/2012. (X11. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagégiai-szakmai szolgaltatasokat ellatéo intézményekrél és a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokban valé kozremiikodés feltételeirdl

Egyes koznevelést érinté torvények modositasarol szolo 2021. évi LII. torvény
A pedofil biinelkovetokkel szembeni szigorubb fellépésrél, valamint a
gyermekek védelme érdekében egyes torvények modositasarol szélé 2021.
LXXIX. torvény

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

Az Oktatasi Hivatalrol sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

2012. évi CCXYV. torvény az egyes szakképzési és felnottképzési targyu
torvények médositasarol

2011. évi CXCYV. torvény az allamhaztartasrol.

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol és
a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténo végrehajtasarol

370/2011. (XIL31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérol és belsé ellenérzésérol (Ber.)

222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet soran az egyes
szakmai ellenérzésekral

149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol szolé 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valé tartézkodas alapveté
szabalyairdl sz0l0 eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1ép6 azonositasi moédokrol
és az azonosito kodok hasznalatarol

15/1998. (1V. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
miikodésiik feltételeirol

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténo
védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

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

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolé 1992. évi
XXXII1.torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben.

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol.

A 2003. évi CXXV. tv. Az egyenlé banasmodrol és esélyegyenléség
elémozditasarol.

Az 1999. évi XLII. tv. A nem dohanyzok védelmérol.



A 137/1996. évi (VII1.28.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés

OrszagosAlapprogramjanak kiadasarol.

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

e A 3/2002. évi (11.15.) OM. rendelet A kozoktatas mingségbiztositasardl és
minéségfejlesztésérol.

e 275/2019. (X1.21.) Korm. rendelet az évodaba jarassal és tankotelezettséggel
kapcsolatos egyes koznevelési targyu kormanyrendeletek modositasarol

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

e 132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogézasanak egyes
kérdéseirol

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miukodésérol

e Az intézmény tartalmi munkajat és mikodését meghatarozé dokumentumok:

Helyi Pedagogiai Program,

Teljesitményértékelés

SZMSZ,

Hazirend,

Intézményvezetdi utasitasok,

Nevelotestiileti hatarozatok,

Fenntartoi hatarozatok.

AN NN

A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi ige
nyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

3. AZINTEZMENY MEGHATAROZASA:

Az intézmény jellemzait, igy jogallasat, fenntartdjat, miikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat €s az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolddo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum

(alapité okirat) és mas fenntart6i, tovabba mitkddtetéi dokumentumok hatdrozzak meg.

Az koltségvetési szerv neve: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcsode

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

OM azonosito: 030959

Alapitas datuma: 2006 01. 01.

Alaptevékenysége: Ovodai nevelés

Szakéagazati szama: 851020

Alapitd szerve: Létavértes Varos Onkormanyzat

Feliigyeleti szerve: Létavértesi Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete

Bolcsodére vonatkozo adatok

Az intézmény Gyvt. szerinti besorolasa: Gyermekjoléti alapellatas

Az intézmény Gyvt. szerinti tipusa: Gyermekek napkozbeni ellatasa

A szolgéltatd tevékenység formaja: bolesdde, napkozbeni gyermekfeliigyelet
Az intézmény miikodési kore: Létavértes Varos kozigazgatasi teriilete

Maximalisan felveheté gyermekek létszama: 28 fo.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen 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 betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tart6zkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal

1d6sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd és van szabad férdéhely az intézményben.



A koltségvetési szerv ala

tevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

lf(l?;kmggz]zz:g korményzati funkciok megnevezése
1 041233 Hosszabb idétartamt kozfoglalkoztatas
2 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3 091120 Sajatos _nevelési @gényﬁ gyermekek nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
4 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetsi feladatai
5 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
7 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
8 104031 Gyermekek bolcsddében €s mini bolesédében torténd ellatasa
9 104035 S&/gﬁglg}e;gl;zz;etés bolecsddében, fogyatékosok nappali

Feladat-ellatasi megallapodas alapjan intézményi és intézményen kiviili gyermekétkeztetési

feladatok ellatasa vonatkozasaban Kokad kozség kozigazgatasi teriilete.

A koznevelési intézmény tipusa:

Telefonszam:

Telefon- és FAX szam:

E-mail cim:
Intézményvezeto:
Fogado orija:

Altalanos helyettesek:

Ovodatitkar:

A kozponti intézmény:

A tagintézménye:
Tagdovodaja
Tagoévoda vezetd:
Fogado oréja:

Telefonszam:

tobbcélua intézmény, 6voda-bolcsode
52/585-070 /kozponti 6voda, vezetdi iroda/
52/376-135 /6vodatitkari iroda/

gyermekszigetovoda@gmail.com

Harmati Zoltanné

minden kedden 8-10 oraig

Pujané Papp Maria

Maténé Laczko Lilla

Tarnodczki Gaborné /székhelye a kozponti 6vodaban/
Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolesde

4281 Létavértes, Debreceni u. 1.sz.

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bilcside
4283 Létavértes, Irinyi utca 6. sz.

Kontor Krisztina /Irinyi u.6.sz. alatti 6vodaban/
minden hétfon 10-11 oraig

52/376-119


mailto:gyermekszigetovoda@gmail.com

Feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam:

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend | maximalis
megnevezeése megnevezEése megjeldlése | gyermeklétszam
ovodai nevelés 285 16
a tobbi gyermekkel
1 Létavértesi Gyermeksziget | egylitt nevelhetd 15 16
Ovoda-Bolcséde (6voda) sajatos nevelési
igényli gyermekek

ovodai nevelése

9 Létavértesi Gyermeksziget

Ovoda-Bolcséde(boleséde) 28 16
ovodai nevelés
Leétavértesi Gyermeksziget ztogzl Ii{gﬁ:g el
3 | Ovoda-Bolcsdde o L 80 16
T sajatos nevelési
Tagoévodaja S
igényli gyermekek

ovodai nevelése

Telep helyei, cimei:

¥ 4281 Létavértes, Kossuth u. 8. sz. — F6zokonyha
% 4283 Létavértes, Irinyi u. 8. sz. — Talalé konyha
% 4284 Kokad, Pet6fi utca 22. sz. — Talalé konyha

Gazdalkodasi jogkore: onalloan miikodé. Pénziigyi-gazdasagi-szamviteli feladatait a

Létavértesi Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el.

Vezetojének (vezeto szerve, testiilete tagjainak) kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:
Az intézményvezetdi allas nyilvanos palyazat alapjan tolthetd be, a 138/1992.(X.8.)

Kormanyrendeletben foglaltak szerint.

Az intézmény szervezete: Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan miikodik,
melyet a nevel6testiilet fogad el, amely a Képviselo-testiilet jovahagyasaval valik érvényessé.

Az intézmény képviseletére jogosult személy: a mindenkori intézményvezeto.

3.1. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Feladatai:
Alapfeladatként Ovoda:
e Torvényben az Ovodai Pedagogiai Programjaban, valamint a helyi Onkormanyzat
rendeletében meghatarozott feladatai ellatasanak keretei kozott felelos a gyermekek

testi, értelmi, érzelmi, erkodlcsi fejlodéséért, 2,5 éves kortdl a tankotelezettség



kezdetéig.
e A nevelés napkozi otthonos, egész napos szervezeti keretek kozott folyik az 6vodaban.
e A 11/1994.(VI.08.) MKM rendelet 39/E. §.8. pontja szerint megfeleld dvodai fejlesztd
felkészités (IPR).
e Sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelése.
1. Fogyatékossag, akadalyozottsag:
- értelmi akadalyozottsag: kdzepes értelmi fogyatékossag
- tanulasi akadalyozottsag: enyhe mértéki értelmi fogyatékossag
- autizmus enyhe mértékben
- mozgaskorlatozott
- hallassériilt, latassériilt — gyengén 14to
- beszédfogyatékos
2.  Pszichés fejlodés zavara
- altalanos és specifikus tanulasi zavarok /részképesség zavarok/
- kevert specifikus fejlédési zavar
- aktivitas szabalyozas és figyelem zavarai.

Bolcsode alapfeladata:
Gyermekek bolcsddében torténd ellatdsa keretében a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni

ellatasat, szakszeri gondozasat és nevelését biztositja.

A bolcsodei ellatottak részére nyujtott gyermekétkeztetéssel dsszefliggd feladatok ellatasa.

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcs6débe olyan kisgyermekeket vesziink fel (20 hetes
kortol — 3 ¢éves korig), akik Létavértesen ¢€lnek, és torvényes képviseldjiik allandd vagy
tartozkodasi hellyel rendelkezik. Ha a 1étszam megengedi akkor a kornyék telepiiléseirdl is
felvessziik a bolcsddés koru gyermekeket.

A bolcsédei 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 hozzdjarulasaval

a) a korzeti védono,

b) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

c) a csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

d) a gydmhatosag is kezdeményezheti.”

A felvételi kérelem benyujtasakor torténik a tijékoztatds az ellatds igénybevételének

feltételeirdl, az ellatas tartalmarol, a panaszjog gyakorlasanak modjarol.



A kérelmezOnek az intézményben vezetett torvény altal meghatarozott nyilvantartadsokhoz
kotelessége adatokat szolgéltatnia.

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

A felvételi kérelem benyujtasakor a torvényes képviselok megkapjak a megfelelé adatvédelmi
tajekoztatast és megismerik az intézmény dokumentumait. A bdlcsddei egység teriiletén tobb
helyen is ki van fliggesztve a Felvételi Szabalyzat, a Hézirend és a Szervezeti Miikodési
Szabalyzat.

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 nevel6 csaladban €16 gyermeket,

ac) az egyediilallo sziil6 altal nevelt gyermeket, és

b) a védelembe vett gyermeket.”

Nem gondozhat6 bolcsédében a fert6zd beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos
igazolasa alapjan ez az éllapot fenn all.

A bolesédébe vald felvételkor a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolesédében a Debrecen

utcai 1. sz. alatti kozponti iroddba torténik az igénybejelentés €s a beiratas.

Vallalkozasi tevékenység: nincs.

Foglalkoztatottaira  vonatkozé  foglalkoztatasi  jogviszony(ok)  megjelolése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kézalkalmazott, melyekre a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény az iranyadd. Egyes foglalkoztatottjainak
ajogviszonya munkavallald, melyekre nézve a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi
XXII. Torvény az iranyado. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgari

Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. térvény az iranyado.



3.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
kiilonleges eloirasok

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

A fenntartasi, miikddési koltségeket az évente Osszedllitott, az irdnyitd 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. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol oénalléan
miikodé koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve

folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret.

A koltségvetés tervezés idoszakdban meg kell hatarozni:
» az eszkOz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,
» mikddéshez sziikséges dologi kiadasokat,
» feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani
jéarulék kiadasokat,
> a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
Az intézmény vezetdjének dontése, €¢s a munkavallalok munkakori leirdsaban meghatarozottak

alapjan: az 6vodatitkar érvényesitésre, a hazipénztar kezelésére jogosult.

3.4. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozoé eljaras, és
annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet véllalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak

illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi litemtervbe.



3.5. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazasaval és a pénziigyi osztaly munkatarsaval vald

egyiittmiikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

9

személyi juttatasokat,

munkaadot terheld jarulékokat,

dologi jellegti kiadasokat,

az Onkormanyzat 4ltal folyositott ellatasokat,
az ellatottak juttatasait,

felhalmozasi kiadasokat,

miuko6dési bevételeket,

altalanos forgalmi ado bevételt,

tamogatas éves 0sszegét,
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az intézmény létszamkeretét.

A fenti el8irdnyzatok kialakitisiahoz az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott szempontok szerint,

az intézmény adatot szolgaltat a Fenntart6 €s a pénziigyi osztaly részére.

3.6. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

Az intézmény vezetdje €s az 6vodatitkar:

< figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

@ az Onkormanyzat altal folyositott ellatisok — 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 sziikséges adatszolgaltatasokat hatariddre elvégzi

¥ meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon
ellenjegyzett kotelezettségvallaldsokat tesz

% akotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat ellenjegyzi,

E

analitikus szdmlamasolatokkal, elszamoldsokkal aldtdmasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalasu normativ eldiranyzatok felhasznalasarol,

¥ nyilvantartja és szamlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok,
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palyazati uton elnyert pénzek elszamolasat,

a Létavértesi Onkormanyzat pénziigyi osztalyanak iigyintézdjével kdzosen
elkésziti a sajat hataskorti és kiemelt cimek kozotti eldiranyzat modositéasi
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 r4 vonatkoz6 nyilatkozatokat
megteszi,

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert 0sszegeket elkiilonitetten kezeli,
a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkdznyilvantartast vezeti, részt

vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

Az Ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

% a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,

Y
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munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseinek sziikségességét nyomon koveti,

feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridore elszamol
Létavértesi Onkormanyzat pénziigyi osztalya felé

részt vesz az eszkdzok selejtezési €s leltarozasi folyamataban,

a személyi haszndlatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint az étkezési
téritési dijakat, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes
eldirasok alapjan,

vezeti a dolgozdk személyi anyagat €s a jutatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitasi munkalatok a fenntarté hosszu tavu iitemterve alapjan kertilnek végrehajtasra, az

intézményvezetd jelzése alapjan.

< a koltségvetési szerv szamlaszama: 11738008-16733493

& a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank NYRT.

& a koltségvetési szerv adoszama: 16733493-2-09



Az intézmény minden dolgozdja feletti munkaltatéi jogokat az intézményvezeto
gyakorolja.

3.9. Az intézmény bélyegzdjének hasznalati joga, felirata és lenyomata:

A bélyegzok hasznalatanak kore:
& intézményvezetd
®  intézményvezetd helyettes
& tagovoda vezetd

& konyha

A bélyegzok lenyomata:

% Hosszu bélyegzo: Hosszu bélyegz6 adoszammal:

# Konyha bélyegzdje:

& Korbélyegzok:



3.9.1. Abélyegzohasznalat 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 az intézményvezetd kdzremiikddésével, ellenjegyzésével.

A bélyegzoket hasznalok kotelesek azt zart helyen és elzértan tarolni.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
* az intézmény vezetdje,
* az intézményvezetd helyettes,
* tagovoda vezetd
* Ovodatitkar
Zarva tartasuk kotelezd!
A kezelésiikre vonatkozo6 eldirasokat az adatkezelési szabalyzat tartalmazza.
Ha megrongalodik vagy elvész azt a vezetdnek azonnal jelenteni sziikséges a letiltas és a
poétlas miatt.

A bélyegzdk cseréjérdl a mindenkori 6vodavezetd, intézményvezeté gondoskodik.

3.9.2. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadményozasi jogkore a vezetdnek van. Akadalyoztatasa esetén az

azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetdhelyettes irja ala.

3.9.3. Bélyegzo cseréje

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

e cimvaltozaskor,

e ha elkopott, régi,

e haelveszett potolni sziikséges.

A régi bélyegzoket be kell szolgaltatni az intézményvezetonek, és azokat ki kell vonni a

forgalombdl, hivatalosan meg kell semmisiteni.



4. KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI
FELEPITESE, STRUKTURAJA, MUKODESE

4.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan {ligyben, 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 adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a
szervezeti egységeket.
Az o6vodat és bolcs6dét az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott. Munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsé szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és
idotartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait a vezetShelyettes kozremiikodésével
latja el. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

& ala -¢és folérendeltség

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

& vezetok,

& illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetOi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébol struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
egységek kozotti kolesonds egyiittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, a kozépvezetd, €s a magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozo

el6irasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

4.2. A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért,
az ésszerll és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,

amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz0dés nem utal més hataskorébe.



Az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢let- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az intézményvezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a kdznevelés agazati torvénye, valamint
munkaltatdja hatdrozza meg.

Az intézmény vezetdje 5 évenként nyilvanos palydzati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (VII1.30) Korm. rend. 22.§ (3) kinevezett magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott/alkalmazott. Munkdjat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint az intézmény belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabdlyokban megfogalmazott
modon és idtartamra torténik, visszavondsig érvényes. Az intézmény vezetésének magasabb
vezetO tagja, aki kozvetleniil és feleldsen iranyitja az intézményvezet6 helyettest. Kapcsolatot
tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetOkon keresztil az intézmény Szervezeteivel,
kozosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott modon.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyito szerv vezetdje, az dnkorményzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

4.3. Az intézmény vezetdjének kiemelt feladatai

a neveld és oktatd munka iranyitasa €s ellenérzése 6vodaban, bolcsédében,
a neveldtestiilet vezetése, a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas,

99 9%

a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziil6i

kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

¥

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése

¥

az intézmények kozotti informacid dramoltatasa.

4.4. Azintézményvezeto feladat- és hataskore

™ A sziil6i kozosséggel, a fenntartoval, a miikodtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd

egylittmiikddés,

¥

a nevelotestiilet vezetése,

¥

a neveld-oktato-gondozo munka iranyitasa és ellendrzése,

# a ncvelltestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
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megszervezése ¢s ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egytittmikodeés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az intézmény orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

az ovodai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése.

Az intézményvezeto feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az ) munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, mikodtetése:

[ad
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tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak
biztositasa, pld. sziilok tajékoztatasa

a rendszer miikodtetése: stratégiai és operativ irdnyitasi feladatok ellatasa

ellendrzés és értékelés a milkodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozo dokumentumok, miikodési gyakorlat

aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa.

Az intézmény vezetdjével szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

a vezetOi kompetenciak fejlesztése, az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye
figyelembe az intézmény kiilsé és belsé kornyezetét, a folyamatban 1év és varhatod
valtozasokat,

szervezze meg ¢és irdnyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba éptilését,

a pedagogiai program alapelveit hozza 0Osszhangba a vezet6i 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 megfeleléen hozza meg.
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Az intézmény vezetdjének kizarolagos jog és hataskore

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény milkodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal,

alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerli alairasa a vezetd alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval

érvényes.

4.8.

Az intézmény vezetojének felelosége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bekezdésében meghatarozottakon tul felel:

&=

&=

az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesiteséeért,

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

az intézményi szamviteli rendért,

a belso ellendrzés megszervezéséért €s mukodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

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

a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mukoddtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

az alkalmazottak ¢€let- és munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések megoldasaért,
— intézményvezeto-helyettes, tagovoda vezeté bevonasaval — a civil szervezetekkel
torténd egyeztetés alapjan,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az 6voda miikodtetéséhez sziikséges személyi



&=

és targyi feltételek biztositasaért az ésszerii, takarékos gazdalkodas megvalositasa
érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi  kérelmek Osszeallitasaért,
ellenGrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasdért a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalya felé,

a nemzeti €s 6vodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz €és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért az intézményvezetd-helyettessel és
tagévoda vezetdvel egyiitt,

a balesetek (gyermek ¢s munkavallaloi) megeldzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili idgjaras, jarvany, természeti
csapas, vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése
nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

bolcséde esetében rendkiviili sziinetet a fenntarté rendel el.

az intézmény kiilsd szervek eldtti 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 mukodtetéséért,

a tanfeliigyeleti ellendrzés, tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

a tanfeliigyeleti ellendrzés eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mukodtetéséért,

a kdznevelési intézmények informacios tajékoztatod rendszeréhez kapcsolddo kozérdekii
informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiillonds kozzétételi,
valamint a helyben szokésos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténo ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi



szabalyok megtartasadért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok érzéséért,

& az adatkezelést meghatarozo normak szerinti miikddés ellendrzése,

& az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért,

< az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

& az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszeri gyakorlasaért,

& az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld

ellatasaért.

4.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ald. Az intézményvezetd akadalyoztatidsa esetén a kiadméanyozasi jog
gyakorloja az intézményvezetd altal — alairdsaval €s az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek, jelen
esetben az egyik intézményvezetd helyettes M. L. L.
Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd Tligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
az intézmény adatai (név, cime, irdnyitdoszam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim),

% az irat iktatdszama,

¥ az ligyintézd neve,

¥ az ligyintézés helye és ideje,

¥ az irat alairdjanak neve, beosztasa,

% intézményegység
A kiadmany jobb felsd részében a kdvetkezoket kell feltiintetni:

¥ azirat targya,

¥ az esetleges hivatkozasi szam,

% a mellékletek szama.
A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a

kiadmanyozd nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.



A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét
,,S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzdvel hitelesiti. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak
a jelen SZMSZ-ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A
kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhézhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes feleldsségét. Az intézmény vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézOnek ¢&s

vezetOnek is.

4.10. Az intézmény vezetdje kiadvanyozza az intézmény egész
tekintetében:

<

Az intézmény miikddését megallapitod szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

<

a helyi dnkormanyzatot, fenntartot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

&

a szakigazgatasi ¢és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatdsi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
% a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefliggd dontések

iratait,

E

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

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az eloiranyzat-modositasokat,

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

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggo iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

E & & & & &

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

4.11. Az intézményvezeto altal leadott feladat és hataskorok

4.11.1. Az intézmény képviselgjeként torténoé eljaras rendje



Az intézményvezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:
% azegyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként,
¥ az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢€s id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni,
¥ az egyes vezetdk a fenntartd elétt az adott teriiletiik igyében az intézményvezetSvel
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.
A tagovoda 6vodapedagdgusainak kiilso tanfeliigyeleti vizsgalata €s mindsitése elvégzésében
az intézményvezetO, akadalyoztatasa esetén intézményvezeté helyettes feladata a szakmai
kozremiikddés, valamint a tagdévoda vezetd feladata helyben eljarni, mindsitéseket,
tanfeliigyeletet lebonyolitani.
Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdimogatd rendszerben a mesterjelsz6-kezeld
rendszer segitségével az 6vodapedagdgus kotelezd mindsitd vizsgdja, illetve mindsitd eljarasa
idopontjanak rogzitése az intézményvezetd potlasaként az intézményvezetd helyettesek
jéarhatnak el.
Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tamogat6 rendszerben a mesterjelszo-kezeld
rendszer segitségével Pedagdgus Igazolasok kiallitdsanak {igyében szintén az intézményvezetd

helyettesek jarhatnak el.

Kiadmanyozasi jogkorok:
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Munkaidd nyilvantartas X X X X




Munkaidd nyilvantartas aldirdsa X X X

4.11.2. Az intézményvezet6é a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és
hataskoreibol atadja az alabbiakat:
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A feleldsok, megbizottak feladatainak
ellendrzése

X
X

Az éves 6vodai munkatervben erre
kijelolt 6vodapedagdgus szamara az
allami, nemzeti és

ovodai linnepekrol vald X X
megemlékezések, rendezvények
szervezésével kapcsolatos
feladatokat

Ko6znevelés Informacids Rendszerében
az elektronikus adatko6zléssel, a
statisztikai X X
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
elvégzését

A nevel6-oktatd munka operativ
iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali
dontési reagalast

igényld vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos dontések jogat, igy
kiilonosen:

» pedagdgiai munka ellenérzésével
kapcsolatban a belsd ellendrzés
rendjében meghatarozottak
szerinti feladatokat

» anem pedagogus munkakorben
dolgoz6 alkalmazottak
munkarendjének ligyeiben vald
eseti dontéseket

» az egyes szervezeti egységek
vezetdi szamara a szakmai
munka végzésérdl szolo X X X
intézményi beszamold
vonatkoz6 részének elkészitését

» az intézmény szakmai
képviseletét az adott szakmai
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teriileten a megbizas idétartama
alatt

a helyi tovabbképzési rendszer
elkészitését, tovabba a
telephelyen dolgozok
teljesitményének értékelését

a kozponti és tagdvoda
intézmény pedagdgus
onértékelésének mikodtetését

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

az inzulinfiigg6
cukorbetegségben szenvedd,
ovodai nevelésben részt vevo
gyermekek indokolt esetben
torténd, intézményben
megvalosuld specialis
ellatadsanak feladatai

az inzulinfiiggo
cukorbetegségben szenvedo
gyermekek ellatasat végezhetd
alkalmazottak nyilvantartasa
intézményi szinten

jarvanyiigyi rendKiviili
veszélyhelyzetben az
eljarasrendnek megfeleld
szabalyok betartdsanak feladatai

jarvanytigyi rendkiviili
veszélyhelyzetben az online
digitalis pedagdgia
modszertananak szakszer(i
alkalmazasédhoz, a megismert
jogyakorlatok, eljarasok
kozreadasaval az intézmény
szakszer(i online pedagogiai
tevékenysége feladatainak
irdnyitdsa

Nkt. 4. § 13. pont ¢) alpont
alapjan a tartds gyogykezelés
alatt 4ll6 gyermekek intézményi
szintli nyilvantartasa







4.12. SZERVEZETFELEPITES ABRAJA



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
Pedagégiai Programban (HPP), bolcsédében pedig a Szakmai Programban (SZM)
foglaltak alapjan torténik. A HPP-ben érvényre jutnak az egységek tartalmi vonatkozasu
sajatossagai azon tul, hogy a nevelés filozo6fija, alapelvei, kiinduldsi pontjai azonosak mindkét
egységben.
A sajatossagok konkrétan a HPP-ben taldlhatoak.
A jogszabalyokban szakmai eldirasokban foglaltak értelmében az intézményen beliil elkiilontilt
feladatok szerint részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal, jogositvanyokkal birnak a
kovetkezok:

— neveldtestiilet,

— dajkak és kisegitd dolgozok,

— szakmai munkakozosségek, egységvezetdk

— teljesitményértékelés munkacsoport

— Onértékelési munkacsoport
Bolcsode esetében a Szakmai Program meghatarozza:

» az intézmény helyi nevelési-gondozasi alapelveit, értékeit, célkitiizésit
» azokat a nevelési-gondozasi feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a

gyermek személyiségének harmonikus fejlodését, kozosségi életre torténd
felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld gyermek egyéni fejlesztését,
fejlédésének segitését
a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet
a sziild, a gyermek, a pedagdgus egylittmiikodésének formait

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket

vV V VYV V

a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket

4.12.2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetése:
Az 6vodaban és bolcsddében a vezetdi feladatokat mindenkori intézményvezet6 latja el, aki
magasabb vezetének mindsiil. Az intézményvezetd latja el a bolcséde szakmai vezetését is.

(megfeleld képesitéssel rendelkezik, kisgyermeknevels)



Az intézményvezetd munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartdi jogszabalyok és
elvarasok, az 6voda - bolcséde miikodését szolgalo szabalyzatok alapjan végzi.
A vezetd kozvetlen munkatarsainak mindsiilnek:

& az altalanos vezetOhelyettesek, akik szintén magasabb vezetének mindsiilnek,

& tagdvoda vezetd,

& munkak0zosség vezetdk, egységvezetok

& mérés értekelési munkacsoport vezetd

& onértékelési munkakdzosség vezetd

& ovodatitkar.
Minden kozvetlen felsorolt munkatars kivalasztasa intézményvezetdi jogkorbe tartozik.
A megbizas lehet hatarozatlan és hatarozott idejii a vonatkoz6 torvények és a sziikségletek
fiiggvényében.
Az intézmény vezetésének tagja olyan pedagdégus lehet csak, aki hatarozatlan ideji
kozalkalmazotti kinevezéssel rendelkezik.
A fenti megbizatasok hatarozatlan idére szolnak, vagy visszavonasig.
A vezet6k mindegyike a mindenkori aktualis munkakori leirasban foglaltak alapjan végzi
munkajat.
Az intézmény vezetésében résztvevok az éves munkatervben foglaltak alapjan, vagy aktuélisan
is iiléseket, megbeszéléseket tartanak. Ezeket a taldlkozokat az intézményvezetd hivja dssze és
vezeti, az lilésekrol jegyzokonyvet vagy feljegyzést kell késziteni.
A teljes korti 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 sziik korti vezetdi értekezletek havonta egy alkalommal torténnek, melynek idépontja

altalaban a honap utolso hétfoje, délelott 11-14 oraig, vagy eldre egyeztetett idépontban.

4.12.3. Bolcsodevezet6i hataskore, jogkore

A szakmai vezetd jogosult arra, hogy:
e szervezze ¢€s iranyitsa a bolcsdde szakmai munkajat.
e képviselje a bolcsddét a miikddést érintd tigyekben.
e betartsa és betartassa a munka- és tlizvédelmi eldirdsokat.

o figyelemmel kisérje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeit.



A szakmai vezeto felelossége, kotelessége:

A szakmai vezetd feleldsséggel tartozik:

e A Dbolcsdde nevelési-gondozasi munkajanak megszervezéséért, a munkafolyamatok
hatékony megvaldsitasaért.

e A jogszabalyok betartasaért.

e A gyermekek felvételi rendjével kapcsolatos sziildi tajékoztatasaért.

e A bolesdde személyi és targyi feltételeinek biztositasaért.

Munkabol valo tavollétének jelzéséért a polgarmester felé.

4.13. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat és hataskore

Szervezeti egység engedélyezett 1étszama:

OVODA
Neveldtestiilet: 29 6vodapedagdgus
1 logopédus
Nevelémunkat kozvetleniil segito: 14 dajka
4 pedagogiai asszisztens
1 6vodatitkar
Egyéb alkalmazottak: 1 moso6nd
1 karbantarto
BOLCSODE
Nevelétestiilet: 4 kisgyermekneveld
Bolcsodei dajka: 116
Bolcsodei szakacs: 116

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az intézményben dolgozé alkalmazottak 1étszamat a Nkt. 1. és 2. szdmu melléklete alapjan kell
meghatarozni. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott
koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyadra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.évi XXXIII
torvényt €s a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben



torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi:

intézményvezetd, egyben szakmai vezeto,
intézményvezet6 helyettesek,

tagovoda vezeto,

ovodapedagogusok, kisgyermekneveldk, logopédus,
pedagdgiai asszisztensek,

ovodatitkar,

dajkak,

bolcsddei szakacs,

€ € € € € ¢ ¢ ¢ <

mosono, karbantarto.

A dolgozdk személyi anyagat az intézmény vezetdje €s az Ovodatitkdr tartja nyilvan. Az
intézmény valamennyi dolgozojanak a személyi nyilvantartdsa az 6voda Torzskonyvében,
valamint a KIR programban talalhatd. Az o6vodapedagogus a koznevelés informacios
rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A Torzskonyv
rogziti az 6vodara és bolcsddére vonatkoz6 adatokon kiviil, a dolgozék munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet minden intézményvezetd 6nalld

felelosséggel vezeti a sajat intézményében.

4.13.1. A munkakorhoz tartozo feladat és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo felelsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirdsok tartalmazzak (lasd: 1.
szamu fliggelék).

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

a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
4.13.2. A munkakaori leiras tartalmazza

a munkahely (telephely is), a munkavallalo, a munkakor megnevezését,
a munkaidét

a kozvetlen felettes meghatarozasat,

€< € ¢ <

a munkavallald tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,



az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,
a munkakore szerinti ellenOrzését,

a munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,
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a mindsités kotelezettségét,
v amentoralasi feladatok meghatarozasat,
v munkacsoportokban valo részvételét.
Az 6voda és bolcsdde alapdokumentumai, az évoda és bolcséde éves munkaterve szerinti
feladatok ellatdsdhoz specifikus munkakori leirdsok keriilhetnek 4tadasra a megbizott
alkalmazottak felé hatarozott, vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett:
v tliz -és munkavédelmi felelds
szakmai munkak6z0sség vezet6k
onértékelési csoport vezetdje
onértékelési csoport tagjai

v

v

v

v mentor a gyakornok mellett

v cukorbeteg gyermekek ellatasa
4.

13.3. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott 6vodat és bolcsddét és annak tagovodajat az 6voda
vezetdsége vezeti. Az intézményvezetd feladatait az intézményvezetd helyettes, a tagovoda
vezetd, a Szakmai munkakozosség vezetd(k), és az Onértékelési csoport vezetdjének
kozremiikodésével latja el.

A vezetdk munkaidejének nyilvantartdsa munkaidé nyilvantartdsi lapon torténik,
munkarendjiik ugy kertl kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idoszakban a vezet6i feliigyelet
biztositott legyen.

Az intézményvezetd helyettes és tagovoda vezetd megbizasat a neveldtestiileti véleményezési
jogkdr megtartdsaval az intézményvezetd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a
megbizasrdl sz616 okmanyban foglaltak szerint. A magasabb vezetd feladat- €s hataskore,
valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetoi
beosztottja az intézményvezetdnek tartozik feleldsséggel; beszamolasi kotelezettsége kiterjed
az altala vezetett szervezeti egység miikodésére €s pedagdgiai munkajara, a belso ellendrzések

tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére. A feladatok



elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossdg. Az 6voda és bolcsdde
vezetdsége kéthetente tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol, illetve sziikség esetén.
Az intézmény vezetésében javaslattevé és szavazati joggal rendelkeznek a kibévitett
ovodavezetoség és bolcsodevezetoség tagjai:

< intézményvezeto,

& intézményvezeto helyettesek,

& tagovoda vezetd,

& szakmai munkakozosség vezetd (k), bolcsédei munkakdzosség vezeto,

& Onértékelési csoportvezetd,

& kozalkalmazotti tanics elnoke.
A vezetés tagjai véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy
a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifel¢ iranyuld
funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.
A Kkibdvitett 6voda és bolcsodevezetoség az dvodai és bolcsodei élet egészére Kkiterjedo
iranyito, tervezd, szervezo, ellenorzo, értékelo tevékenységet végez meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az intézmény kibdvitett vezetdsége sziikség szerint tart megbeszElést az aktudlis feladatokrol.
A megbesz€lést az intézményvezetd hivja 6ssze. Az intézmény kibdvitett vezetdségi iilésein
tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az intézmény mas alkalmazottjai is.
Szavazati joggal rendelkezik:

“ neveldtestiilet.
Az intézmény vezetésének dontési jogkore van:

& A vezet6 helyettesi megbizasban és visszavonasaban.

& A vezetd helyettes és egyéb vezetokkel szembeni fegyelmi eljards meginditasarol, a

fegyelmi biintetés megallapitasarol.

= Az intézmény egységek feladatainak 6sszehangolasaban.

& Szervezeti egységek 1étrehozasarol és megsziintetésérol.

& A HPP-al és a SZP-al 6sszhangban allo szakmai fejlesztésekrdl, s azokat szolgalod

személyi, targyi feltételekrol.

Az intézmény vezetésének véleményezési jogkore van:

& az intézmény mitkodését szolgald szabalyzok,

% az éves beszamolok, munkakoriilményeket befolydsolo tényezok,

& a fejlesztési, beruhdzasi, felyjitasi keret,



= az intézményi éves koltségvetési tervezet,
& a fenntartdhoz tovabbitando felujitasi igények vonatkozasaban,
& minden olyan kérdést véleményezni, amelyre az intézményvezetd kéri az intézmény
vezetését.
Az intézményben egyetértési és véleményezési joggal rendelkeznek:
& kozalkalmazotti tanacs elnoke,
# szakszervezeti fobizalmi
& SZMK-valasztmanyi elndk,
& Erdekképviseleti Forum elnoke,
Az intézményben tanacskozasi joggal rendelkeznek:
& gyermekvédelmi felelds, szakszervezeti fObizalmi
& mérés-értékelés munkacsoport vezetd
& Onértékelési munkakdzosség vezetd
& a fenntartd képviseldje,
& Erdekképviseleti Forum
& SZMK-valasztmanyi elndk

4.13.4. Az intézmény vezetéségének tagjai az intézményvezet6 helyettes és tagévéda
vezeto feladatai, hataskore

Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakdri leiras alapjan, az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes (ek) és a tagovoda vezetd
munkakori leirasat a vezetd késziti el.

Az intézmény vezetdje felé¢ az atruhdzott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettségiik
van, évente egyszer irdsban, szoban folyamatosan.

Az intézményvezeto helyette (ek):

Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Neveldmunkajat kotelezé oraban (22 6raban) gyermekcsoportban végzi. Az intézményvezetd
helyettes megbizéasa kijeldlés alapjan tolthetd be.

Minden kozvetlen és kozvetett feladatat munkakori leirasa, megbizasa szerint végzi.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorrel el nem halaszthatd iigyek
intézésével ellatja a vezetd helyettesitését. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén pedig
teljes jogkdrrel helyettesiti.

Egyébként kozremiikodik:
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a gyermekbalesetek megel6zésében,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében,

a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

az egységekkel torténd egyiittmiikodés megszervezésében,

a hagyomanyok O&rzésével, iinnepségek szervezésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban

a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasaban,

statisztikai adatok szolgaltatasaban a KIR felé,

a munka, tiiz és balesetvédelmi eldirasok betarttatasaban,

az igazgatasi feladatok ellatasaban,

a Kozalkalmazotti tanaccsal és az SzMK-vélasztmannyal és az FErdekképviseleti
Forum valasztmannyal torténd kapcsolattartasban,

a dolgozdk teljesitményértékelésével, mindsitésével kapcsolatos feladatok
elokészitésében jogviszony meghirdetése, 1étesitése esetén véleményezési joguk van,

vezetik a nevel6testiileti talalkozasok, iilések és értekezletek jegyzokonyveit.

Kozvetlen feladatai:

&

I
D
D
D

&

bonyolitja az eszkdz beszerzést, elkésziti a leltart, az intézményi torzskonyvet vezeti,
kozremiikddik a nemzeti €s 6vodai linnepek megszervezésében, s koordinalasaban,
értesiti a sziiloket az intézmény zarva tartasarol,

megszervezi a gyermekek rendszeres szlirOvizsgalatat,

a gyermekvédelmi feleléssel rendszeres kapcsolatot tart, s tajékoztatot €s adatokat
szolgéaltat szdmara,

a veszélyeztetett ¢és védelembe vett gyermekek érdekében kapcsolatot tart a
Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalattal,

részt vesz a vezetdi Uléseken, ahol aktivan kozremikodik az informaciok
tovabbadasaban,

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

infokommunikdacios eszk6zokon mindenki elérhetd legyen,

< jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,

a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatisara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia modszertananak megoldasi lehetdségeivel, a

kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa az dvodapedagogusok



szamara.

a pedagogiai szemlélet korszertisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a két ovodaban dolgozd oOvodapedagogusok kozotti munkakapesolat
fejlesztése,

részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellenOrzésében, részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezeto,
intézmény) sajat elvaras listajanak kidolgozasdban, az intézményi értékelés
megszervezésében, tovabba az intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz az intézményi munkéval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve

egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (naplo),

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

tovabbképzésekre,
adott témaban egylittmiikodik a szaktandcsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagdgiai szakszolgalatok

munkatarsaival,

A tagévoda vezeté feladatait, kozvetlen és a tagovoda alkalmazott munkatarsai

kozremiikodésével latja el. Helyettesitését a gyermekcsoportbeli valtdtarsa latja el

Neveldmunkajat kotelezd ora mellett (24 6radban) latja el gyermekcsoportban. Megbizatasat az

intézményvezet6tol kapja.

A tagdvoda vezet6 felelds:

=
=
=

a pedagdgiai munkaért,
Onértékelésekeért,

a neveldmunkat segitd kozalkalmazottakért

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazza at a tagovoda vezetore:

=
=

O

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a tagovodat.

Jarvanytgyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacids eszk6zok
segitségével - a nevelbtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésérdl
¢s archivalasarol.

Eldsegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb megvalositasat.

A munkak6zdsségek és munkacsoportok mikodésének timogatasa.

Jarvanyiigyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és gondoskodik arrol,

hogy a nevel6testiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikacids



eszkdzokon mindenki elérhetd legyen.

< Jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia moddszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatdsa, linkjeinek tovabbitdsa az 6vodapedagdgusok
szamara.

< Palyazatok irasa, irasanak 6sztonzése a neveldtestiilet korében.

S Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

2 Atruhédzott hatdskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

< Ellenérzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait.

2 A helyi hagyomanyoknak megfeleléen az iinnepek, jeles napok mélto szervezésével a
munkatervben megbizott pedagogussal vald kapcsolattartas.

< A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa.

S A pedagdgusok szakmai munkéjanak ellenérzésében, értékelésében valod részvétel.
Részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében.

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

S Az intézményben az Ovodapedagogusok munkaidé nyilvantartasanak vezetése,
elszamolasa.

O Atruhazott hatiskorben helyettesiti a vezetdt a pedagdgusok mindsitésében és a
tanfeliigyeleti feladatok megoldéasaban.

S Részt vesz a belso ellenérzésben és értékelésben.

S Részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentécios rendszer kidolgozasaban (naplo).

< A kilso tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai kozremiikodést
biztosit.

kozremiikodik:

v atakarékos gazdalkodasban,

¥ anevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében,

v a gyermekbalesetek megeldzésében,

v a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak lebonyolitasaban,
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a nemzeti és dvodai linnepek megszervezésében, lebonyolitdsaban,

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

adatszolgaltatas a statisztikdhoz, normativahoz,

a munka- és balesetvédelmi, tlizvédelmi feltételek biztositasaban,

az igazgatasi feladatok ellatasaban

a Kozalkalmazotti Tanaccsal és az SZMK-valasztmannyal vald egylittmiikodés
biztositasaban,

a dolgozdk teljesitményértékelésének  és  mindsitésének  eldkészitésébe,

crcr

kozalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése esetén véleményeznek.

kozvetlen feladatai:

v
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v

az adott egységben dolgozok munkarendjének kialakitdsa, munkavégzésének
iranyitasa,

a szabadsagok engedélyezése, a helyettesitések megszervezése, a munkaidd
nyilvantartasok 6sszegytijtése, aldirdsa, ellendrzése,

bonyolitja az egység eszkozbeszerzését, vezeti annak leltarat, torzskonyvét,

a szilok értesitése az 6vodai idOszaki zarva tartasarol,

megszervezi a gyermekek rendszeres szlirOvizsgalatat,

a gyermekvédelmi feladatok koordindlédsa, kapcsolattartas a gyermekvédelmi feleldssel,
a veszélyeztetett és védelembe vett gyermekek érdekében kapcsolatot tart a
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,

részt vesz a vezetdi értekezleteken, ahol aktivitdsdval hozzdjarul az informaciok
megfeleld aramlésahoz,

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

S amunkakori leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

S abelso ellendrzések tapasztalataira,

< azintézményt érintd megoldando problémak jelzésére,

< az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az intézményvezetd megbizasa alapjan

képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.



4.13.5. Szakmai munkakozosség vezeto feladata, hataskore

A nevelGtestiilet tagjai koziil évenként, vagy ahogy az intézményvezetd elrendeli a
munkakozdsség sajat tevékenységének iranyitasara, koordindldsira munkakozosség-vezetot
valaszt az intézményvezetd a neveldtestillet egyetértésével. Tevékenységiiket az
intézményvezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfeleléen végzik.
Feladatai:

* a szakmai munkakozosség, 6nallo, felelds vezetése,

* Osszedllitja a PP és éves munkaterv alapjan a munkako6zdsség éves tervét,

* a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése,

* a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

* ¢rtekezletek Osszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

* az 4j modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

* a pedagodgiai munka szinvonalanak emelése,

* a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai
segitése,

* kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a

gyakorlati munka korszerii segitéséhez,

* irasos elemzés, értékelés a munkak6zosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo
a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

* a pedagodgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak

terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

*

mérési szempontok, modszerek, eljardsok kimunkaldsa a munkakzosség tagjaival,
* szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek

ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

»*

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

* részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozéasaban, az intézményi értékelés megszervezésében,

* részt vesz a kibovitett 6vodavezetdség munkajaban,

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

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

tovabbképzésekre,



»*

Jogai:

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

beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zdsség tevékenységérol,

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé,

allasfoglalésai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkak6zdsség tagjait,
jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport irdnyitasa,

segitségadas, linkek tovabbitasa.

az intézmény vezetdje altal dtruhazott hataskorben ellendrzi €és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodd éves
tervezé munkajat,

az intézményvezetdje altal atruhdzott hataskdrben az intézményvezetd helyettessel
ellendrzi a pedagodgusok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elérehaladast ¢és az
eredményességet,

hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre,

Munkajaval szembeni elvarasok:

»*

»*

munkako6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztisa a munkakdzosség
tagjaival,

tik Osszesitése, tulordk nyilvantartdsa, szabadsagok nyilvantartasa, helyettesitések
megszervezese,

kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvards listdjanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében,

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

rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek,

szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiilonbozo formait,



»*

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

»*

szervezi €s 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egytittmitkodéseket,

* a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek képviselete,
a hatékony képzés megvalodsitasa,

* a munkako6zosség neveld-oktaté munkajanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel az
ovodapedagogusok,  kisgyermeknevelok  moddszereire,  gyermekekhez  valo
viszonyulésara,

* jarvanyigyi készenlét idején  infokommunikacios — eszkozok — segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv) szerint
haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszeallitdsa, a
csaladok szamdra készitett segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa
tovabbitasa a munkakozosség tagjainak.

Felel6sége kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre.
Képviseleti joga: képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé, €s az

ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

4.13.6. A kibovitett vezetés tagja a bels6 onértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az intézmény vezetdje bizza meg a munka irdnyitasara, koordindlasara,
feladatok ellatasaval.
Kivalasztdsanak szempontjai:
® mindség iranti elkotelezettség jellemzi, — mérési-értékelési tapasztalatokkal
rendelkezik,
® IKT kompetencidkkal biro,
® pedagogiai szakmai ellenérzési ismeretekben tdjékozott kolléga.
A csoport vezetdjét az intézményvezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a

megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.

Fé feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése €s az onértékelés
lebonyolitdsdnak irdnyitasa, koordinalasa.
A belso onértékelési csoport vezetojének jogai:

“® az intézményvezetdvel egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,



N
®

a helyi csoportok munkajanak ellenérzése,

e 3
,

®- a belsd ellendrzésben valo részvétel.

Felelossége: felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.

Az onértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

Yy
@

- a belsé ellen6rzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
*® az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.
Kapcsolattartas rendje:
® a belsd ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.
Az onértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
#® a jogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

® az aktualis feladatokrél munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridére

végezze, végeztesse el,

hl
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a belsd ellendrzési feladatok végrehajtasanal javito, fejlesztd, segitd szemlélet
jellemezze,

® jarvanyiigyi készenlét idején az vezetd tdmogatdsa az 6voda szakmai szinvonalanak
megtartasdban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintll
szabalyozasaban, az elvardsoknak val6 megfelelés ellendrzése.

A belsé ellendrzési onértékelési csoport vezetdjére atruhazott feladatok:

L

“® a mindségiranyitasi rendszer miikodtetése, folyamatos ellenérzése,

“® az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

Yy
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az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

-®- a mindségfejlesztéssel Gsszefliggd értékelések, elemzések készitése,

“®- az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.
A bels6 onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

4.14. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az
ovodavezetéssel



Az intézmény kozdsséget az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 alkalmazottak, gyermekek és

szlileik, torvényes képvisel6ik alkotjak. Az intézmény kozoOsségei (szervezeti egységei),

melyek mitkddése utjan a nevelési-oktatasi, gondozasi-nevelési intézmény megvalositja céljait

a kovetkezok:

>

vvyyvyyvVvyy

ovoda-bolcsdde vezetdség,

neveldtestiilet,

szakmai munkakdzosség/ek,

neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak,
gyermekek kozossége,

sziil61 kozosség.

4.14.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eléirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt

feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

>

>
>
>

a neveldtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felsdfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége,

a bolcsddei kisgyermekneveldk, bolcsddei dajka,

a szakmai munkak6zosség,

a nevelémunkat kozvetleniil segité dajkak, oOvodatitkar, pedagdgiai asszisztensek

kozossége.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott

képviseldk kozremiikddésével az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

>
>
>
>

értekezletek,
megbeszélések,
forumok,

rendezvények.

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd 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 dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti toérvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktaté munkat végzd oOvodapedagbdgus,
gondozo-neveld6 munkat végzd kisgyermeknevelok, a tobbi dolgozod a neveld-oktatdo és
gondozo-neveld munkat kozvetlentil segitd mas kozalkalmazott. Az alkalmazotti kozosségnek
az intézményben foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott tagja. Az intézmény
alkalmazottjainak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a kollektiv szerzédés ¢és a kozalkalmazotti

szabalyzat rogzitik.

4.14.2.1. Az alkalmazotti kozosség jogai

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 rendelkezé kozosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kézalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontéseldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkez személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A
testililet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési jogkor gyakorldjanak az
irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel,
véleményezovel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok



szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az intézmény munkaterve tartalmazza, amit
a nevelési év folyamadn rugalmasan valtoztathat az intézmény vezetdje. A munkakdriikkel
kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitasaban irdnyado a munkakori leiras, az

intézmény vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

4.14.2.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartdsi rendje

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartdsnak
kiilonboz6 formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A
belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozdsség értekezletét az
intézmény vezetdje akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabdly eldirja, az intézmény egészét
érintd kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

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

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

Mindkét telephelyen, valamint a bélesddei egységben az intézmény vezetdje irdnyitja a munkat.
A tagdvodaban az intézményvezetd iranyitasa mellett a tagovoda vezetd végzi el a feladatokat.
A tovabbképzések vonatkozédsaban is biztositva van az ardnyos részvétel mindkét telephelyen.

A felel6si és megbizasi rendszerek is hasonloan miikodnek.

4.14.3. A nevelotestiilet

4.14.3.1. A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hatdskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében
pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld €és oktato
munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A neveldtestiilet

hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munk4jat. A munkavégzéssel kapcsolatos



jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a kozalkalmazotti torvény €s annak végrehajtasi rendelete az életpalyamodell
hatarozza meg €s szabalyozza. A neveldtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott
jogositvanyokkal rendelkez0 testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és dontéshozo szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott
kérdésekben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

4.14.3.2. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo dltalanos szabdlyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2)
bekezdés, valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg. A neveldtestiilet véleményezd
¢s javaslattételi jogkdrrel rendelkezik minden, az intézményt érint6 tigyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

* apedagdgiai program elfogadésa,

* az SZMSZ elfogadasa,

* az éves munkaterv elfogadasa,

* az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,

* atovabbképzési program elfogadésa,

* anevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztéasa,

* a hazirend elfogadésa,

*  Onértékelési program elfogadasa,

* a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

* jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény milkddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.

A szobeli véleménynyilvanitas formai:
*  szakmai konzultacio,
*  ¢rtekezlet,
*  egyéb megbeszélések,
*  javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:



*  ¢vente tOrténo beszamolok,
* a problémadk, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi

javaslatokkal.

4.14.3.3. Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
jarvanyiigyi helyzetben torténo egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:

1. 1épés: Kibovitett intézményvezetdi értekezlet dsszehivasa.
Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelos: intézményvezetd
Résztvevok:

» intézményvezetd helyettesek, tagovoda vezetd, szakmai munkakdzosség vezetd(k)

» vagy az egész neveldtestiilet (intézményvezeté megitélése alapjan),
Formaja: online meghivas, melyet az intézményvezetd indit.
A tajekoztatasrol €s a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzeés késziil,
melyet nyomtatott forméaban el kell juttatni a tagévodaba is. Az elkésziilt, nyomtatott
formatumu feljegyzéshez(jegyzOkdnyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét,
melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégakat és a hidnyzas okat, majd az elkésziilt iratot

iktatni sziikséges.

2. 1épés: Ha nem tortént meg online az egész nevelétestiilet tajékoztatasa valami
oknal fogva, akkor az intézményvezeto helyettesek és a tagovoda vezetd, atruhazott
hataskorében a szervezeti egységeket online tajékoztatjak a vezetdi értekezleten
meghatarozott és elfogadott eljarasrendrol

Felelos: Intézményvezetd helyettesek, tagovoda vezetd

Résztvevok: neveldtestiilet

Hataridé: a vezet6i értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményvezetd-helyettes indit, a vezetdi
tajékoztatasban elhangzott feladatokrol és a hozzéaszolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrol
emlékeztetd feljegyzés (jegyzOkonyv) késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu
feljegyzéshez (jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hidnyz6 kollégakat és a hidnyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a

székhelyre tovabbitani sziikséges.



3. 1épés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrol
Felelos: intézményvezetd
Résztvevok: a sziildi szervezet vezetdje, illetve tagjai
Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap
Formaja: online meghivas, melyet az intézményvezeto indit.
A tajekoztatasrol feljegyzés késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a

hianyz6 sziil6i szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

4. lépés: Az intézmény vezetdje a feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan megszervezi az
ellendrzés értékelés feladatait az atruhazott hataskorok alapjan. Online
tajékoztatja a fenntartot az intézményben bevezetett eljarasrendrél és a

megvalositas eredményeirél beszamolot készit.

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

dontési jogkorét.

6. lépés: Az alkalmazotti kozosség tijékoztatisa a tagovodiaban a jarvanyiigyi
helyzetben torténo eljarasrend feladatairol.
Felelos: tagovoda vezetd, valamint intézményvezetd helyettesek, ha nincs az intézményvezetd
Formaja: online, telefon, e-mail segitségével. Az elérhetéség kozalkalmazottamként
nyilvantartasa az intézményvezet6-helyettesek és a tagévoda vezeto feladata.

Hataridé: a vezetdi értekezlet utdni nap

4.14.3.4. A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkorét
Pedagodgiai Program elfogadésa,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa,
Hazirend elfogadasa,
az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

az éves beszamolo elfogadasa,



onértékelési program elfogadasa,

a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.

4.14.3.5. A neveldtestiilet értekezletei, belso kapcsolattartdsi formdi és rendje

Az intézmény nevelbtestiilete a nevelési év folyaman rendes ¢és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhat6 0ssze az intézmény lényeges
problémainak megoldasiara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
Kozalkalmazotti Tandcs, az intézmény vezetdje sziikségesnek latjdk. A rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi idon Kkiviil a kezdeményezéstol szamitott nyolc
napon beliill kell osszehivni. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanak
neveldtestiileti  kezdeményezéséhez az  Ovodapedagogusok ¢és  kisgyermeknevelok
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 neveldtestiileti értekezlet el0készitésével ¢és lefolytatasaval

kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény vezetdje késziti eld.

4.14.3.6. A nevelotestiilet rendes értekezletei

A neveldtestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az intézmény éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idoponttal az intézményvezetd hivja dssze.

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:
® a Pedagdgiai Program,
® a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat,
- a Hazirend,
®: a Munkaterv,
® az 6vodai munkara iranyuld atfogo értékelés, elemzés,
® a beszamolok,
® az Onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda nevelotestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
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féléves értekezlet,
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“®- nevelési évet zaro értekezlet.
A nevelési évet nyitd értekezletrdl, vagy is a munkatervrdl, valamint a nevelési évet zaro
értekezletrdl a Beszamolorol tajékoztatni kell a Sziiléi Szervezetet €s az értekezleteken részt
vehet az elnok. A nevel6testiileti értekezleten irasos jegyzokonyv késziil.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadélyoztatdsa esetén az
intézményvezetd helyettes latja el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiilet
altal valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+116)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a neveldtestiilet egyszer(i sz6tobbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sor szdmozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld jegyzOkonyv késziil, mely
tartalmazza:

® a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezetd és hitelesitdk nevét,
- a jelenlévOk nevét, szamat,
“® az igazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,
® a meghivottak nevét,
® a jelenlévok hozzaszolasat,
@ a modositd javaslatok egyen kenti megszavaztatasat,

® a hatarozat elfogaddsanak szavazasi ardnyat.
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzdkonyvet az intézményvezeto, a jegyz6konyvvezeto ¢s a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyz6konyvet alairok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelétestiilet az at nem ruhazhaté jogkori nevelétestiileti

dontéshez  kapcsolodé  véleményét az  intézményben egységesen  hasznalt



infokommunikacios alkalmazasok Google Meet hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt
a jegyzokonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetéen hozza meg dontését nyilt
szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

Az intézményvezeté megbizasanal a nyilvanos palyazati eljaras folyaman — amennyiben az
intézmény fenntartdja igy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a nevelGtestiilet és a
szakmai munkakozosség véleményezheti a palydzat szakmai programjat, ¢és a
partnerszervezetek véleményt nyilvanithatnak a palyazo tamogatasarol.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntartd az intézményvezetot nyilvanos palyazat
kiirasa nélkiil kivanja kinevezni, abban az esetben a nevelGtestiilet kétharmados egyetértése

sziikséges (326/2013 (VIIIL.30.) Korm. rendelet 22.§ (3)).

4.14.3.7. A belsé kapcsolattartds dltaldanos rendje és formadi

A neveldtestiilet kiillonb6zo kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezeto segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytlilések, nyilt napok, fogaddorak. Ezen férumok
id6pontjat az éves munkaterv hatarozza meg. Az intézmény vezetdsége az aktudlis feladatokrol
irasbeli tajékoztatokon keresztiil vagy szoban is értesiti az Ovodapedagdgusokat,
kisgyermekneveloket, illetve a pedagogiai asszisztenseket, a dajkakat és az ovodatitkart és
egy¢éb alkalmazottakat, koztiik a bolcsddei dolgozokat.
Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo
e neveldtestiileti és alkalmazotti értekezleteket az intézmény vezetdje
e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozosség vezetd
e fogadoorakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével.
Mind a két feladatellatasi helyen, minden csoportban nyomtatott és digitalis formaban
egyarant elérhetdk a kovetkezé dokumentumok:
e ¢éves munkaterv,
e pedagogiai program,
e cgyéb fontos informacidkat tartalmazo6 adathordozok.
Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
e azintézmény vezetdségi lilések utan a tagdovoda vezetd, az ,,A” és ,,B” munkakozosségi
vezetd, valamint a bdlcsddei munkakozosség vezetd tajékoztatjdk az iranyitdsuk ald

tartozd pedagogusokat, technikai dolgozokat az iilés Oket érintd dontéseirdl,



hatarozatairol,
e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az

intézményvezeto €s az intézmény vezetdség tobbi tagja felé.
A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférhetd modon a vezetdi irodaban kell kihelyezni az érintettek szdmara.
A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

4.14.4. A nevelotestiilet tagjai

Az 6vodapedagogusok, logopédus és a kisgyermekneveldk felett az altalanos munkaltatoi
jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezd kdzosséget
alkotnak. Csoportonként két oOvodapedagogus dolgozik. A bolcsddében szintén 2
kisgyermekneveld latja el a gondozasi teenddket. Kozvetlen felettesiik az intézmény vezetdje.
Az 6vodapedagdégusok heti munkaideje: 40 ora

Heti kotelez6 oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden 6vodapedagogusra
vonatkozik

*  kotott munkaido: 32 ora (Nkt. 62.§ (5))

* neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: 32 o6ra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidd
fennmaradd részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elOkészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az
ovodapedagogus szamara.

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

A Kkisgyermeknevelo heti munkaideje: 40 ora

* kotott munkaidé: 35 ora

* a teljes napi munkaidobél 7 orat toltenek el a kozvetlen munkateriiletiikon, a
nyolcadik orat koteles adminisztracios, dokumentacios és egyéb munkakori
kotelezettségeibdl szarmazo feladatellatasra forditani.

Rendkiviili munkavégzés elrendelésére munkaltatoi jogkorében az intézményvezetd jogosult.



Munkaidében a munkahelyrél eltavozni a mindenkori felettes engedélyével lehet.

Helyettesitési rendjliket a munkakori leirasok szabalyozzak.

4.14.41. Az oévodapedagogusok feladata

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

©

©

felkésziil a tevékenységek/foglalkozdsok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel
kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és oOnalldan, sajait moddszerei és a
munkakdzosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt tevékenységek/foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi,
szakmai autondmiaja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott ¢€s a
neveldtestiilet altal elfogadott titemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

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

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda 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 szocidlis segitével,

évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjadhoz sziikséges eszkozok jegyzékét a leltar
iveken, a hianyt és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek, valamint kivezeti a
leltarbol,

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget €szleld €s jelzd rendszert,

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységeéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi neveldmunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat



megfelelden alkalmazza,

© oOnértékelését a kiilsd tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

© az Oonértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve 6t évre sz016 onfejlesztési
tervet készit,

© 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 kovethetoek,
megvaldsithatoak és realisak,

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

© tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztisanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

© jarvanyligyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az vodaskort gyermek testi és lelki
szlikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitasa, az érzelmi, az
erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés ¢és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formaban, tobbnyire
informaciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével,

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

© asziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklédését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a szlilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

© az infokommunikaciés eszk6zOk hasznalatdval online nyujtsanak segitséget és
tdmogatast a sziilok részére,

© amennyiben a gyakorlatban online k6zdsségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel —
jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a
k6zos €és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogato

segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Adminisztrativ teendok ellatasa

© Otévente onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézoen, neveldomunkaja
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fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a
pedagdguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok €s indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan,

az intézményvezetdvel egyeztetve 6t évre sz016 egyéni onfejlesztési terv készitése,

az étkezd, illetve a felvételi-és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzésainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio vezetése,

egyéni fejlesztési terv,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az alkalmazott mdodszerek bevalasanak értékelése,

szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és 0sszegzése,

statisztikak hataridére torténd elkészitése,

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

sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

szul6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

sziil61 kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez,

a tankdtelezettség halasztasa céljabol.

Az 6vodapedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

©
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munkdjanak megkezdése elétt 5 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi tevékenységek/foglalkozasokat el6készitse,

viselkedése kulturalt, egészséges €¢letmddja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikddés (asszertivitas),

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

viselkedésére jellemzé a bels6 meggy6z6désbdl szarmazd humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsagdnak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési €s éErtékelési eredményeket sajat pedagogiai

gyakorlataban,



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

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

kihasznalja a témak kinalta belso €s kiilsé kapcsolddasi lehetdségeket,

épit a tanulasi tevékenységeken beliil megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel
val6 egylittmiikddésre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre, projekt tervre, és
tevékenységekre/foglalkozasokra bontva is megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden,

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

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

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

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsdggal valasztja meg a kiilonb6zd
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,
pedagogiai munkdjadban olyan munkaformdk és modszerek alkalmazaséra torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,
munkdja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

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

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelden kozvetiti a

gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,



© képes magat mind szoéban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznilat,
szakmai-pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség),

© ismeri az oOvodai nevelés vilagdnak humén tényezOit meghatdrozd gyermekek,
pedagogusok, sziilék értékrendjét, hagyomanyos ¢€s korszerli eszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

© évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégédjanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,

© a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tdmogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Tovabbi felelosségeit munkakori leiras tartalmazza.

4.14.4.2. Logopédus

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

Tovabbi felelosségeit munkakori leiras tartalmazza.

4.14.4.3. A kisgyermekneveld feladatai

A kisgyermeknevelo feladatkore:

* A bolcsddevezetd és szakmai vezetd iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe
veszi a szakmai vezetd, a bolcsdde orvos, a gyogypedagogus, a (pszichologus,
ovodapedagdgus) szakmai uUtmutatasait, az érvényben levé szakmai trendeket,
modszertani irdnyelveket.

* Az egészséges csecsemo ¢€s kisgyermek testi és pszichés fejlédésének eldsegitésére,
kovetésére ¢€s értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi ¢és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitasat és az onallosag alakulésat.

* Feljegyzést készit a Fejlédési naploba a felvett gyermekek csaladlatogatasa soran
tapasztaltakrol, melyet az intézményvezetd ellendriz.

#* Gondoskodik a rabizott gyermekcsoport gondozasarol - nevelésérél a ,,sajat
kisgyermekneveld” rendszer szerint.

* Megteremti a csaladi és bolcsddei nevelés dsszhangjat.
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Betartja a fokozatos beszoktatas elvét, a beszoktatas menetérdl feljegyzést készit, majd
Osszefoglalot.

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

Gondoskodik arrol, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjéhez
igazodjanak és feleljenck meg a biztonsagi eldirasoknak.

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

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjarasnak megfeleléen legyenek felltozve.
Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti az intézményvezetének
¢s a munkakozosség vezetonek, megmutatja vagy értesiti a bolcséde orvosat.

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

Fokozott gondot fordit a diétds, illetve a specidlis ellatast igényld gyermekek
gondoskodasara, orvosi utasitdsokat betartja.

Gondoskodik a higiénés koriilmények betartasarol.

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

Sériilt kisgyermek esetében koveti a gyogypedagogus utasitasait.

Kollégandje érkezésekor beszamol a csoportban torténtekrol.

A sziilokkel 4lland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol 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.
Munkdjaban a szakmai, etikai eléirasok iranyadodak, kiilonds tekintettel a gyermekek és
a sziilok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozdan.

A boélcséde orvos és a bolcsddevezetd altal jovahagyott munkarendet, napirendet €s
héazirendet a legpontosabban betartja.

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

Tamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitdsukat és onallosagukat eldsegiti.
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Fejleszti a gyermekek mozgaskészségét megfeleld oOltdzet, mozgastér és jaték
biztositasaval.

Ha a gyermek bevételekor lazat vagy hdemelkedést észlel, ellendrzi a gyermek
homérsékletét. Laz ¢és hoemelkedés, valamint boérelvaltozas esetén a sziilotol a
gyermeket nem veszi at, hanem az illetékes gyermekorvoshoz iranyitja. Covid
id6szakaban fokozottan figyel.

Ha a gyermek napkodzben lazasodik be, értesiti a sziiléket, s a fentiek szerint koteles
eljarni az orvoshoz valo irdnyitasban.

Beteg gyermeket at nem vehet, a kitiltott gyermeket csak érvényes orvosi igazoldssal
vehet at, az elhanyagolt nem kelléen gondozott gyermeket megfiirdeti, s a sziilokkel
elbeszélgetve felvilagositja dket a tisztalkodas sziikségességérol.

A gyermeket a bolesdédében kotelezd jelleggel tisztan tartja.

Elokésziti az asztalokat az étkezéshez, ennek soran gondot fordit az esztétikai nevelés
(teritd, szalvéta hasznalata) valamint a kultarhigiénés Sszokéasok folyamatos
kialakitasara.

A talalasnal el6szor megkostolja az ételeket, meggyozddve annak megfeleld
mindségérdl, hdfokarol, megnevezi a gyermeknek, s azutdn a tanyérjara adagolja.
Alvasidében biztositja a nyugodt alvashoz sziikséges feltételeket, feliigyelve az alvo
gyermekekre. Alvasidoben csak bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat végez.
Gondoskodik a csoportszoba szelldztetésérol.

A nydri napoztatdst az orvos utasitasai szerint hajtja végre.

A D3 vitamin otthoni adasarol nyilatkoztatja a sziil6t.

Figyelemmel kiséri a soron kdvetkezd orvosi vizsgélatat.

A gyermek stly- €s hosszmérését eldirds szerint végzi.

Gyogyszerszekrényt rendben tartja és gondoskodik annak felszereltségérol.

A gyermek csaladban torténd veszélyeztetettségét koteles jelenteni a bolcsdde
vezetdjének.

A bolcsodei leltari targyakért felelds!

A gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
melyet el6ir a Gdpr. szabalyzatunk.

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

Amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikélnak a sziilokkel

— jelolje meg azokat az interneten elérhetd informécioforrasokat is, amelyeken a sziilok



a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a timogato
segédanyagokat elérhetik
Adminisztracios feladatai

* IdOszakosan (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 életérdl és félévkor meg évvégén
értékeli a gondozasi — nevelési munkat. Evente tobbszor hospital, melybdl egyet rogzit
a csoportnaploban és reflexiot készit hozza.

* Napi rendszerességgel vezeti a Felvételi mulasztasi napldt, a gyermekek jelenlétét,
hianyzésait. ¢és az étkezési nyilvantartast.

* Rendszeresen vezeti az iizend fiizetet, melyben informaciot nyujt a sziilok szamara
gyermekiikrdl, bolcsddei életrdl, bejegyzi a csaladlatogatis tapasztalatait, beszoktatas
0sszegzeseét.

* Havi rendszerességgel vezeti a,,Fejlodési naplot”, mely tartalmazza a gyermek fejlodési
1épcsofokait, a csaladlatogatast, a beszoktatds menetét, 6sszegzését.

Egy¢éb feladatait munkakori leirdsa tartalmaz.

4.14.43.1. A kisgyermekneveldk helyettesitési rendje

e Az intézményvezetdt, aki egyben a bolcsdde szakmai vezetdje akadalyoztatasa esetén
az intézményvezetd helyettesek, az O akadalyoztatasuk esetén, a bdlcsddei
munkak6zdsség vezeto helyettesiti.

e 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.

e A bolesddei egységben dolgozé kisgyermekneveldk tartds betegség, vagy szabadsaguk
ideje alatt, csecsemd ¢és kisgyermek-gondozondi végzettséggel rendelkezd
o6vodapedagdgusok vagy pedagogiai asszisztensek helyettesithetik.

4.14.4.3.2. A kisgyermekneveldk és a sziilok kozotti kapcsolattartas formaja
és rendje

Az intézmény egészének életérdl, a neveldmunka tartalmarol, az aktudlis éves feladatokrdl, a
beszamolokrél az intézményvezetd tajékoztatja az Erdekképviseleti Forumon keresztiil a

szuloket.



A sziil6k kiilonbozo értesitése torténhet irdsos tajékoztatd és beszdmold formajaban, valamint
iizeno fiizeten keresztiil.
A tajékoztato hirdetd tablakon kertil kifiiggesztésre.
A kisgyermekneveldk csoport szintli sziildi értekezleteken, egyéni fogadd drakon tajékoztatjak
a sziil6ket a gyermekiikkel kapcsolatos minden kérdésrol.
A gyermekek egyéni haladdsat prezentalo tajékoztatd is lehet az alabb felsorolt formak
valamelyike az adatkezelés és kozlés szabalyainak megtartasaval:

- csaladlatogatas,

- anamnézis,

- egyéni fejleszto lap,

- sziloi értekezlet,

- nyilt nap,

- fali ujsag, hirdetd tabla,

- innepségek, rendezvények.

A sziilok kéréseiket, kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat széban vagy irasban tehetik meg.
A kivitelezés lehet egyénileg vagy valasztott tisztségviseldik utjan is.

A sziildk és mas érdeklddok a Bolcsddei Szakmai Programrol, SZMSZ-rdl, Hazirendrdl az
intézményvezetotol kérhetnek tajékoztatast, vagy megtekinthetik azokat egy eldre egyeztetett
iddben.

A felsorolt dokumentumok nyilvanosak, minden érdekl6dd szamara megtekinthetdk.

A Hazirend egy példanyat minden sziil6 megkapja tanulmanyozas €s miheztartas céljabol a
gyermeke beiratasakor, valamint megtekintheti a bolcsdde hirdetdtablajan is.
A dokumentumok nyilvanossagat biztositjadk a kovetkezd helyeken megtaldlhatd egy-egy
példanyuk:

- Létavértes Varos Onkorményzatanal,

- a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcsde vezetdi irodajaban,

- az kisgyermekneveldk tulajdonakeént,

- hirdetdtablan.

4.14.5. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban



megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel

rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézményvezetd helyettes, majd az

,A” és ,,B” koordinal6 munkak6zosség vezeto.

4.145.1. Ovodai és bolcsédei dajkdik

Altalanos feladataik

>

A\

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Boleséde intézményvezetSje altal
meghatarozott helyiségek naponkénti fertdtlenitd takaritdsat az eldirasoknak
megfelelden végzi.
Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket; kisebb baleseteknél
elsésegélyt nyujt.
A gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében, segiti a
nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat, valamint sétak,
kirandulésok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.
Meghatarozott napirend, illetve utasitas szerint késziti eld a gyermekek fogadasat
(szellOztetés, higiéniai eszkdzok bekészitése).
Az 6vodapedagogus mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport életében:

0 a gyermekek mindenkori mosdéztatasanal biztositja jelenlétét
figyelemmel kiséri, csoportjat sziikség szerint segitséget nyujt
a gyermekek oltdztetésénél minden koriilmények kozott segit

0sszevont csoportok esetén részt vesz az udvari életben

O O o o

a jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok
elokészitésében kozremikodik az oOvodapedagdgus Utmutatasait
kovetve

Betartja az egyenldbanasmod elvét a gyermekekkel kapcsolatos tevékenysége soran.
Tevékenyen részt vesz a gyermekek 6vodai befogadasaban.

Tiirelmesen, kedves hangnemben segiti a neveldmunkat a gyermekek

szokasrendjének alakitasat.

Biztositja az étkezéshez  sziikséges feltételeket, aktivan
kozremitkodik annak lebonyolitasaban, az 6vodapedagogussal egyiitt kiosztja az
ételt.

Az 6vodapedagdgus utasitasait kovetve a jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges



eszkozok eldkészitésében kozremitkodik.
» Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit, lefekvés eldtt gondoskodik a terem
szelloztetésérdl.
» A gyermekek érkezésekor és tavozasakor figyelemmel kiséri az 6voda helyiségeit
» Folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja. Ha a bolcsddében rovart talal,
azonnal jelenti az intézményvezetonek vagy a bolcsddei munkakozosség vezetonek.
» 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 tisztitasa nedves, fertétlenitds ruhaval torténjék.
» Koteles a szeméttarolo edényeket (kukakat) fert6tleniteni, tisztan tartani.
» A flirdészobaban és a wc-ben kiilon felmoso6t hasznal, melyet jeldléssel 1at el, és
elkiilonitve tarolja.
» Biztositja a nyugodt pihenés feltételeit (pl. agyak, agynemik elékészitésével,
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 tudomasara jutott pedagogiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.
Takaritasi feladatai
® A tisztitoszerek adagolasat betartja és a mindenkori kdzegészségiigyi eléirasoknak
megfelelden alkalmazza és tarolja.
® Az étkezése utan a konyhaban elltja a tisztitasi, fertdtlenitési folyamatokat.
® Az 6voda helységeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
® A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

@ Fert6z6 betegségek esetén fert6tlenitd tisztitast végez sziikségszertien!

“®- A rea bizott ndvényeket napi rendszerességgel gondozza.
» jarvanyiigyi készenlét idején:
* alapos, mindenre kiterjed6 fertétlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori

leirdsaban megfogalmazott teriileteken,



* a padlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
& ajtok, faburkolatok, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
& vegyszeres tisztitdsara
& padld és jatszoszOnyegek gdztisztitasara, egyéb textilia tisztitasara;
= jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
& radiatorok, csovek lemosasara;
& ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
& szemétgyljtok tisztitasara, fertétlenitésére
= képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
& pokhalok eltavolitasara
* A fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti

Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat.

4.145.2. Bélcsddeorvos
Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd szakmai irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi. A

bolcsddében miikodd csoportszdm nagysagatol fiiggd, a vonatkozod jogszabalyban
meghatarozott draszdmban, megbizasi szerzédésben meghatirozva latja el feladatait. Feladatai
ellatasa soran koteles rendszeresen egyiittmiikddni az intézményvezetdvel, szakmai vezetovel.

4.14.5.3. Ovodatitkdir

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. A neveldtestiilettol
¢s a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé kozalkalmazott, akinek feladata
els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikodést szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitdsai
alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattev jogkorrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Feladatait, feleloségét a mellékletben talalhato munkakori leirasa tartalmazza.

4.14.5.4. Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd
altal meghatarozott munkabeosztas ¢€s szabdlyok betartasdval, a mindenkor hatéalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakéri leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az intézményvezetd. A foglalkozds gyakorldsa soran eléforduld feladatokat jogéllasatol
fliggden az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Feladatait, felel6ségét a mellékletben talalhaté munkakori leirasa tartalmazza.



4.14.6. Egyéb alkalmazottak
4.14.6.1. Mosond

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezeto
altal meghatarozott munkabeosztas ¢€s szabdlyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese

az intézményvezeto.

4.14.6.2. Karbantarto

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Munkajat a
vezetO altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢s munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese

az intézményvezeto.

4.14.6.3. Elelmezésvezetd

Felettiik az altaldnos munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd
altal meghatarozott munkabeosztis ¢és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese

az intézményvezeto.

4.14.6.4. Bolesddei szakacs

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

az intézményvezeto.

4.15. 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. §-dnak
figyelembevételével szabdlyozza a nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhédzésat,

tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket.



Az atruhdzott jogkor gyakorldja koteles tdjékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az ligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A nevelotestiilet az
intézmény éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelotestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az intézmény vezetdje a
feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelGtestiilet elvarasait, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.
A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakdzosségek, értékeld csoportok) a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet. A vezetok a tevékenység befejezésekor
irasban tajékoztatjak a neveldtestiiletet az atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek alapjan, a nevelétestiilet az alabbi szakmai
szervezetekre ruhazza at az adott t¢tmaban jogkorét:

& szakmai munkakozosség

& belsé onértekelési csoport

& mérés -érté¢kelés munkacsoport

& gyermekvédelmi felelds
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhazéasi jogkoére nem alkalmazhato a
pedagdgiai program, a szervezeti €s miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal. A
neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - Kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizdsit. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkdjarol irdsban kell elkésziteni tajékoztatd beszamoldjat a nevelGtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzokonyv eldirdsa szerinti iddpont(ok)ban €s modon. A jegyzdkonyvet és az
irasos tdjékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozod tigyek
atruhazasardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhazott
jogkdr feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves

beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

4.15.1. A nevelotestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az 6vodapedagogusok és
kisgyermeknevelok szakmai munkakozossége

Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre (maximum 4, de ebbdl

1 a bolcsédei munkakozosség). A munkakozosség szakmai és modszertani kérdésekben



segitséget nyUjt a nevelési intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez. A szakmai munkak6zOsség munkajat munkakdzosség vezetd iranyitja. A
szakmai munkakdzosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként
az intézmény éves munkaterve rogziti. A szakmai munkako6zosségek az intézmény, pedagogiai
programja, vagy bolcséde szakmai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre szo6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakodzosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcesolatot tartanak az
intézményvezetdvel. Munkdjukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak
az egész neveldtestiiletet. A szakmai koncepcidt igénylé kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzdsséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkako6zdsség vezetOk, az intézményvezetd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas

szoban és/vagy emailben is torténhet.

4.15.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A neveldtestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosség az alabbi tevékenységet
folytatja:

* javitja az intézményben folyo neveldmunka szakmai szinvonalat, minéségét,

* fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

* javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok

felhasznalasara,
* tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat,
* segiti a kiilonbozo programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és

hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

4.15.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakdzosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

* a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve,
valamint az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre
sz616 munkaterv szerint tevékenykednek,

* szakmai modszertani kérdésekben segitik az intézmény munkajat, részt vesznek az
6vodai neveld-oktatd6 munka belsd fejlesztésében (tartalmi ¢és moddszertani

korszerusités), valamint a bolcs6de gondozd/neveldi tevékenységében,



»*

tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl,

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

* az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, tanulast tamogatd eszkdzoket, és mas
felszereléseket illetden javaslattételt tesznek,

* javaslatot tesznek az intézmény szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az

intézményegységek kapcsolattartasi formait €s azok tartalmat érintd kérdésekben,

»*

palyazatokat bonyolitanak le,

* kiilonb6zo szintli intézményi rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezeése, lebonyolitasa €s értékelése feladatat végzik,

* részt vesznek a szakmai munka belsé ellenérzésében,

* kozremilkddnek a szabadidé hasznos eltoltésével Osszefiiggd feladatok, a sajatos
feladatok megvalositasaban,

* kozremilkddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagdgiai  ellendrzésének

feladataiban,

»*

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

»*

segitséget nyujtanak a munkakozosség vezet6jének a munkaterv, valamint a
munkakodzdsség tevékenységérol késziilod elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozosségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a masik szakmai munkakzosséggel,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkakdzosség tagjanak elismerésére, elmarasztaldsara,

* W W X Ok

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa (amennyiben a fenntart6 erre feljogositja az intézményt),

»*

modszerek, eljarasok segitése, megvalositdsa, értékelése, valamint publikdciok
kozzététele a testiiletben,
* cgylttmikodés az intézményben mikodo szakemberekkel: gyogypedagdgus,

logopédus, fejlesztd pedagdgus, szocialis segité munkatars.

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

Szakmai munkakozosségek tevékenységiiket 0sszehangoltan, az éves intézményi munkaterv



alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik. A szakmai munkakdzosségekben folyd
munka fontos teriilete az intézményegységekben folyd pedagdgiai munka Osszehangolasa, az
egységes milkddés. A szakmai munkakozdsségek vezetdi egyeztetnek az intézmény
vezetdséggel és egymassal az intézményi munkaterv, a munkakodzosségi munka- és feladatterv,
valamint az év végi beszamolok és mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos,
tovabba az intézményi rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az
intézmény vezetdség altal kiadott — feladat teljesitést érintd valamennyi kérdésben.
Koztiik 1évo kapcesolattartasi formak

=< személyes beszélgetések, konzultaciok,

=<2 adott t¢émakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

=< kibdvitett Gvodavezetdség iilései,

«<2 nevelbtestiileti munkaértekezletek,

=< a vezetOk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-pedagogiai

ellendrzéssel, és az esetleg adodo kiemelt munkavégzésért jard anyagi elismeréssel
kapcsolatos megbeszélések,

«<2 nevelbtestiileti értekezletek,

< intézményi és egyéb szakmai konferencidk.
A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét az intézményi munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakozdsségi munka- €s feladattervek szabalyozzak részletesen.
Jarvanytigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.
frasbeli beszamolot készitenek, melyet megismertetnek a nevelGtestiilettel is. Ev elején

munkatervet készitenek és aszerint dolgoznak a nevelési évben.

4.16. Az onértékelési csoport

Az intézmény vezetdje elkésziti az dvoda 6t évre sz6lo onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges eréforrasokat, kijeloli az intézményi onértékelés koordinalasat végzo 3
fos 1étszam csoportot. A csoport vezetdjét €s tagjait az intézmény vezetdje jeldli ki, hatarozott

1dore.

4.16.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

Az onértékelési csoport feladata:
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a pedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

az onértékelés elOkészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése,

a pedagogusok ¢és a partnerek tajékoztatasa,

a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértékelési terv
készitése sziikséges,

a neveldtestiileti mithelymunkék koordinélasa,

az onértékelés mindségbiztositasarol vald gondoskodas,

adatgytijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),

a nevelOtestiilet tajékoztatdsa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrol,

az intézményi, a vezetdi ¢és a pedagdgusi sajat elvardsok megfogalmazasa a
neveldtestiilet bevonédsaval Osszhangban a standard elvardsokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

az Oktatasi Hivatal altal tamogatott felilleten az Onértékelés soran megszerzett

tapasztalatok rogzitése a kiilsd szakértok szamara.

4.16.2. Az onértékelési csoport felelosége, hogy kozremitkodik

Feleléségiik:
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az intézményi elvarasrendszer meghatdrozasaban,

az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjik osszeallitdsaban,

az éves terv ¢és az Ot éves program elkészitésében,

az aktualisan érintett kollégdk tajékoztatasaban,

az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,

az OH informatikai timogato feliiletének kezelésében

4.16.3. Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

Irasbeli beszamolo, 0sszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves

feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel§-oktatd

munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett Onértékelési folyamatrol. A



munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetdk és az intézményi Onértékelések

Osszegzését. Az 0Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a

fejleszthetd teriiletekre.

4.16.4. Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
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mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
mindségligyi ,.eléélet”: mindségiigyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
mindségligyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),

jogszabalyi kornyezet ismerete,

informatikai kompetencia,

személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az onértékelési kiscsoportba,
torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakozosség
tagjaival,

a székhely és telephely szakmai és miikddésbeli ,,specialitasainak” megjelenitése,
szakmai informacidaramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a munkak6zdsség
kozott,

a pedagogiai portfolié elkészitéséhez €s védéséhez - igény szerint — tudasmegosztassal

torténo segitségnyujtas

4.16.5. Kapcsolattartas rendje
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Az dnértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az intézmény
éves munkatervének.

A csoport kéthavonta, sziikség esetén gyakrabban tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

frasban beszamold, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma €és a munkatervben tervezett

feladatok elvégzése online torténik.

4.17. A gyermekvédelmi felelos



e A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos:

Az  intézményvezetd gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkajahoz sziikséges

feltételek biztositasarol,

a nevelési év kezdetén, a folyosokon kifliggesztett tajekoztatod jelzi: nevét,
elérhetdségét, az elérhetdség idopontjat,

mindkét dvodaegységben a fali Gjsagon jelzi a gyermekvédelmi feladatokat
ellatd fontosabb intézmények cimét és elérhetdségét,

a Csaladsegitd6 és Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel kozvetlen
kapcsolatot apol a raszoruld gyermekek érdekében,

rendszeresen részt vesz az esetkonferencidkon, amit a Gyermekjoléti
Szolgéalat szervez, s képviseli az intézmény,

az 6vodaegységek és a bolcsddel egység pedagogusaival rendszeres és
kozvetlen kapcsolatot apol havonta a hatranyos helyzetli és védelembe vett
gyermekek érdekében,

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

beszamolodjat a neveldtestiilet megtargyalja és elfogadja.

Kozvetlen felettese a mindenkori intézményvezetd, akitdl hatarozatlan iddre sz6l6 megbizasat

kapta. Megbizasa visszavonasig tart.

Feladatai konkrétan a mindenkori munkakori leirasaban taldlhatoak, amelyet az SZMSZ.

melléklete foglalja magaba.

4.18. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

4.18.1. A tagovoda és a kozponti 6voda kapcsolat tartasanak megvalosulasa
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szerint),

mindennapos szobeli kapcsolattartds formdjaban, munkamegbeszélés tjan,
vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

munkaértekezleteken vald részvétellel (két havi rendszerességgel, illetve sziikség

< szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki

felkészités, mithelymunka stb.) soran,

&

&

az 6vodai munkatervben szerepld nevelotestiileti értekezleteken,

munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,



=< a feladatok elvégzésének hatar idejétdl fliggden valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon,

«< problémamegoldo forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén,

< az 6vodai bemutatd foglalkozasokon torténd kozremiikodésben,

< jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma €s a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SZMSZ-ben szabalyozott eljarasnak

megfelelden.

A tagovodaval valo kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg, mely a szakmai
¢s gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed. Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa
végett - telefonon, e-mailen torténé megbeszélés a jellemzd. Jarvanyiigyi készenlét idején az
intézmény egészére vonatkozd infokommunikécios eszkdzon, Google Meet-en keresztiil. A
napi kapcsolattartasnal az intézményvezetdnek és az tagdvoda vezetdnek is kezdeményeznie
kell a kapcsolatfelvételt.

Az ovodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a k6zos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a telephelyre vonatkozd feladatok kiilon
megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység tagovoda vezetdjével. Az
intézmény vezetés tagjai minden kozos feladatot kozdsen végeznek el. A neveldtestiilet tagjai
folyamatosan t4jékozodnak a masik egységben zajlo pedagogiai munkardl. Az o6vodai
dokumentumokat kdzosen hozzak létre. A munkakozdsségek, értékelési csoport kozos feladatai
a biztositékai ennek. Az intézményegységek rendezvényein torekszenek minél tébben részt
venni. A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és fo problémairdl beszamol a
vezetd, igy folyamatosan tajékoztatva vannak a neveldtestiilet tagjai a masik egységben folyo
munkarol.

Az intézmény vezetéje koteles figyelembe venni, hogy:

< az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagévoda intézményt,
illetve annak dolgozdit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,

«< az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy az
intézményekben az oktato-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfelelden torténjen,

< az tagovoda vezetd koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az intézményvezetének,

«< az intézményvezeto €s az tagdvoda vezetd egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk,

a gyermekek és a sziilok az dket érintd informéciokat idében megkapjak, megismerjék,



b

L4

az intézményvezetd ¢és az tagovoda vezetd a megbeszéléseken kiviill napi
telefonkapcsolatban is all egymassal,

egy¢eb kapcsolattartasi formak: kdzos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

A kozponti és tagovoda nevelétestiiletének egyiittmiikodése:
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k6z06s nevelotestiileti értekezletek,
hospitalasok,

megbeszélések,

szakmai kirandulasok,

csapatépitd tréning,

k6z6s munkakozosségi foglalkozasok,
kozos tovabbképzések,

kozos értékelési csoport foglalkozasok

A tagévoda vezet6 tajékoztatja az intézményvezetot a rendezvények idejérol.

A tagovoda vezet6 onalléan az intézmény munkaterve alapjan iranyitja a tagévodaban a

nevelo munkat. Az ott 1évo alkalmazottak kozvetlen felettese.

4.19. Logopédus, gyogypedagogus

Az intézmény sajat logopédussal rendelkezik, melyet Létavértes Varos KépviselOtestiilete

engedélyezett a nagy aranyu beszédhiba és nagy létszamu SNI gyermekek ellatasa érdekében.

Munkakori leirasa a mellékletekben talalhato.

Feladata:

L4

& & & 2 &R

&

a sziloéi engedélyek megléte mellett az Ovodaba jar6 gyermekek sziirése, a
foglalkozasok orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

egylittmiikddés a gyermek 6vodapedagdgusaval, a szocidlis segitdvel,

kapcsolattartas az intézmény vezetdjével,

a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa,

fejlesztések vezetése,

sziil61 kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

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

intézményvezetd munkatervének és beszamolojanak.



5. Az

intézmény vezetésének ¢és Kkozosségének Kiilso

kapcsolatai és rendje

Az o6vodai neveldmunka megfelel6 tartalmi és szintli iranyitasa érdekében az

intézményvezetdjének allando kapcsolatot kell dpolnia a kdvetkezd intézményekkel (ez lehet

megallapodason alapul6 is):

Létavértesi Varos Onkormanyzat

Létavértes Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatal

Létavértesi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Derecskei Tagintézménye
Hajdu-Bihar Megyei Gyégypedagogiai Szakérto és Rehabilitacios Szolgaltatéi
Ko6zpont

Arany Janos Altalanos Iskola

Irinyi Janos Altalanos Iskola

Létavértes-Kokad-Almosd-Bagamér Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat
Varosi Konyvtar és Miivel6dési Haz

Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Derecske Jarasi Hivatal
JarasiGyamhivatal

Well Done Kft. Nyelviskola.

Oktatasi Hivatallal

Tovéabba minden olyan kiilsé helyi €s tavolabb 1évo kozvetlen és kdzvetett partnerrel tartja a

kapcsolatot az intézmény vezetdje, akik az intézmény neveldmunkajat valamilyen modon

segitik, befolyasoljak.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a mindenkori intézményvezeto a felelds.

A gyermekek egészségi allapotdnak megdvasaért az intézmény vezetOsége rendszeres

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

Kistérségi Jaro beteg Szakrendeldvel.

Segitségiikkel torténik a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalata és szlirése.

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermekvédelmi feladatok

ellatasa érdekében az intézményegységek és a csoportvezeté évodapedagogusok rendszeres

kapcsolatot tartanak fent:



= a Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal,

& Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Derecske Jarasi Hivatal Jarasi Gyamhivatalaval,

< A Hajdu-Bihar Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Derecskei Tagintézményével.

A munkakapcsolat feliigyeletéért a mindenkori intézményvezetd és a tagdvoda vezetd a felelds.

® Az 6vodapedagdgusok szakmai munkajanak segitéséért, fejlesztéséért az intézményben
mikodo szakmai munkakozosségek igény szerint bekapcsolodnak a térségi szervezési
szakmai napok rendezvénysorozataba, az Ovodakdzi szakmai ¢és megyei
munkak6zdsségek munkajaba.

< Az intézmény vezetése kapcsolatot tart ,,A 1étavértesi 6vodak gyermekeiért” alapitvany
kuratériumaval. A kapcsolattartas tartalmat €s a segitség modjat az alapitvany Alapito

Okirata tartalmazza.

& Az intézményben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

5.1. Az intézmény és kiils6 kapcsolatainak felelose és modja

Az 6voda kapcsolatai:

A Kkapcsolattartasért felelés:

fenntartéval, Oktatasi Bizottsaggal

intézményvezetd ¢€s tagdvoda, Onkormanyzati
bizottsagi tag

sziilokkel tagovoda vezetd, 6vodapedagdgusok,
kisgyermeknevelok

iskolakkal intézményvezetd, tagovoda vezetod,

dvoda-iskola atmenetet segitd csoport vezetdje
szakmai szolgaltatokkal Intézményvezeto, tagévoda vezeto,

munkak6zdsség vezetdok
Csaladsegito és Gyermekjoléti | gyermekvédelmi felelOs, egysegvezetok,
Szolgélattal ovodapedagdgusok, kisgyermekneveldk

egészségiigyi szervekkel

egységvezetok, ovodapedagogusok, bolcsddei
munkak6zdsség vezetd, kisgyermekneveldk

kulturalis intézményekkel

intézményvezetd, tagdvoda vezeto,
ovodapedagdgusok, kisgyermeknevel ok

egy¢eb kapcsolatok

teljesitményértékelési  vezetd, BECS vezetd,
munkakdzodsség vezetdk

A Kkapcsolattartais modjai: beszamolok, tajékoztatok, személyes latogatasok, kozos
értekezletek, esetmegbeszelések, egyéni €s csoportos vizsgalatok, értekezletek, tinnepségek,
iinnepélyek, eléadasok, fellépések formajaban torténik.

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

szabalyozzdk még részletesebben.



5.1.1. Fenntartoval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mitkddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
val6 megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely Kkiterjed:
© az intézmény mukodésével, miikddtetésével osszetiiggd feladatok ellatasara,
© az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,
© az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
© az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
© az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
© a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara,
© jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében.
A kapcsolattartas formai
© szobeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

®© © © O

specialis informacid szolgaltatas az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléddan

© statisztikai adatszolgaltatas

© az intézmény milkddésének és tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattartd: intézményvezetd

Gyakorisag: éves munkaterv, beszamolo €s sziikség szerint

5.1.2. Az intézmény kapcsolata az iskolaval

A kapcsolattartas tartalmi és formai elemeit az ,,60voda-iskola atmenetet segitd” projektterv
foglalja magaba, melyet mind harom intézmény vezetdje elfogadott.

A terv valtoztatdsdhoz mindharom intézmény egyiittes akaratara van sziikség, melyet tan- és
neveldtestiileteik véleményének kikérése mellett lehet és kell modositani.

A tervezet modositasait  barmelyik  fél  kezdeményezheti. A munkacsoport
ovodapedagdgusokbol €s alsos tanitokbol all. Tevékenységiiket éves tervbe rogzitetten végzik,
s értékelik. A munkacsoport vezetdje kozvetlen felettesétdl az intézményvezet6tdl kapja

megbizatdsat, amely hatdrozatlan iddre sz6l és visszavonasig tart.



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

szil6i értekezlet.

5.1.3. Well Done nyelviskola

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

sikerességétdl fiigg.

5.1.4. Szakszolgalat

A szakszolgalati ellatds igénybevétele lehetdleg helyben torténd lebonyolitassal realizalodik,
csak a Rehabilitacids Bizottsaghoz kell beutazni a gyermekeknek vizsgalat céljabol.
A kapcsolattartas mikéntjét magasabb jogszabalyok szabalyozzak.
Kapcsolattarté: 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,
sziildi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed:
=< a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
«< a3z SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6voddban maraddsat tdmogatd eldzetes
szakértoi vélemény kiallitasa
=<2 a gyermekek Nevelési Tandcsaddban torténd fejlesztésére, foglalkozéasara
«< az intézményvezetd konzulticidos kapcsolatot tarthat a Nevelési Tandcsadoval a
vizsgélatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozdsokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus,



fejlesztd pedagogus és dvodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

5.1.5. Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

A Létavértes-Kokad-Almosd-Bagamér Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal és a Hajdu-
Bihar Megyei Kormanyhivatal Derecske Jarasi Hivatal Jarasi Gyamhivatal illetékeseivel
rendszeres kapcsolatot tart fent az 6voda és bolcs6de az esetmegbeszélések rendszerén
keresztiil a gyermekvédelmi felelds és az intézményvezetd.

Kolcsonos kérésre alapozott irasos vagy szobeli tdjékoztatds formajaban késziil az adott
kisgyermekrdl a véleményalkotas.

Az 6voda és bolcséde adott pedagoégusa kozremiikodik a gyermekek védelembe vételi
eljarasaban, s ha sziikséges kornyezettanulmanyt is készit.

Az esetkonferenciakon és az éves gyermekvédelmi beszamoldi értekezleten az intézményt

a gvermekvédelmi felelds és esetenként az egységvezetok is képviselik.

A két intézmény kozotti jelzorendszer mikddésében mindkét fél hatékonyan és kdlcsondsen
részt vesz.
A kapcsolat formaja, lehetséges modja:
=< sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kézponttal megkotendd
egylttmikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segité intézményi
tevékenységéhez,
=< a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatisa az dvodaban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eldaddsokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.,
=< segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan

esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

&

a szocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

&

amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda 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 Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

&

szulo1 kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatésag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankoételezettség torvényi

foszabalytol eltéréd megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspontjanak kifejtése



érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcsolattartas,
& koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
& sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartdzkodasdnak iddpontjarol és
helyszinérdl), lehetdveé téve a kozvetlen megkeresését.

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

5.1.6. Egészségiigyi szervekkel

Az egészségligyi szervekkel és képviseldivel a kapcsolat mikéntjét a Hazirend taglalja,
valamint a bélcs6édénél a bolcsddei orvos szerepét is.

A gyermekorvossal, védondkkel, munkaegészségiigyi orvos, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségligyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés alatt allo
gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartast az intézmény vezetdje latja el.

Kapcsolat tartalma:

e agyermekek egészségligyi ellatasat €és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végzd
szervezet, az intézményvezetovel egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi a
preventiv munkat,

e avédondk feladatkorébe tartozé feladatok egyeztetése,

e az ovoda pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési
program tervezésében és megvalositasaban vald részvétel, a magatartéasi fiiggdség, a
szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazas megeldzése,

e 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 foglalkozo egészségiigyi szakellato intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas
tekintetében a munkaba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra és az idészakos (évente) orvosi vizsgalatra

torténd beutalds az intézményvezeto kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig



az alkalmazottaké.

5.1.7. Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:
© A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziild az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakért6i bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziildi kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridon beliil (januar 18. napjaig).
© Ha a szakértéi véleményében javasolja, hogy a gyermek tovabbi egy nevelési évig
6vodai nevelésben részesiiljon, a sziil6i kérelem benyujtasara nincs sziikség. [lyenkor a
szakértoi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti
az 6vodaban maradas tényét a koznevelés informacids rendszerébe (KIR).
© A kijeldlt intézmény vezetéje a megkiildott szakértéi 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.
Kapcsolattartd: intézményvezetd

Gyakorisaga: sziikség szerint

5.1.8. Kulturalis intézmények, programokat ajanlo szolgaltatokkal

A kulturélis intézményekkel kolcsonds igények alapjan torténik a kapcsolat apolésa.

2022 tavaszan megnyilt az intézményhez tartozé Bab-Kincs-Tar, babmuzeum, melynek
bevétele az intézmény alapitvanyaba keriil. Az épiilet, ahol a babmulzeum taldlhaté az
Onkormanyzat épiilete, takaritasarol az intézmény gondoskodik.

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje

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

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

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziildi szervezet

véleményének kikérésével.



5.1.9. Alapitvannyal, civil szervezetekkel

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajarol folyamatosan tajékoztatja a nevel6testiiletet
¢s a sziil6i szervezetet.
Kapcsolattartd: intézményvezetd

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan

5.1.10. Kisebbségi Onkormanyzattal

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

A Kkapcsolattartas formaja: az intézményen beliil, az intézményen kiviili hagyomany6rz6
programokon val6 részvétel.

Kapcsolattarto: intézményvezetd

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva.

5.1.11. Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhdzak képviseldivel az intézményvezeto tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az o6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz megbiz. Az 6voda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet. A hit és vallasoktatés idejének és helyének meghatarozasahoz be
kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.
5.1.12. Pedagogiai Oktatasi Kézpont

Tartalma: Az intézményvezet6 kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai Oktatasi Kézpont (POK)
szaktandcsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

© A POK konyvtaranak, médiatdranak hasznalata

© Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

© Szaktanacsadas



© POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: intézményvezetd

Gyakorisaga: sziikség szerint

5.1.13. Az intézményt tamogato szervezetekkel

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogato megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény:

© anyagi helyzetérol,

© atadmogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl.
Az intézmény a kapott timogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbol megallapithatd a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége, a tamogatd ilyen
iranyt informacidigénye.
Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tamogatdt szerezzen, S
azokat megtartsa.
Kapcsolattarto: intézményvezetd

Gyakorisaga: sziikség szerint

5.1.14. A bolcsode még kapcsolatot tart:

A szakmai szolgaltatokkal torténd kapcsolat leginkdbb anyagi alapokra tevodott. A
szolgéaltatas igénybevétele a koltségvetéstol és a palyazatok sikerességétol fiigg.

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

5.1.15. A konyhaval

Tartalma: Az egészéges életmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével a magas telitettzsir-tartalma ételek fogyasztdsanak csokkentésére iranyulo
teendok egyeztetése, rogzitése és megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: intézményvezetd

Gyakorisaga: sziikség szerint



5.2. Az intézmény (6voda-bolcséde) hagyomanyainak apolasa, iinnepek,
iinnepélyek rendszere

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

Az iinnepek, megemlékezések a gyermekek és felnéttek egymas iranti tiszteletére, a tlirelem
alakitasara, a kozos cselekvés oromére szolgalnak.

Hagyoményok &polasaval kapcsolatos feleldsoket, idopontokat az éves munkaterv és a

csoportnapl6 tartalmazza.

5.2.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {iinnepek, 4polasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz0d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz valo kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6voda iinnepeit, hagyomanyait a gyermekek kdzosségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban is megjelentet. A feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket
a munkatervben jelolt hatariddre elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzdsség minden tagjanak
kotelessége.

Az lnnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
meglinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési

¢v rendjére vonatkozo éves munkaterv hatdrozza meg.



5.2.2. Hagyomanyok

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

e A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének

megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

e iinnepségek, rendezvények,

o cgyéb eszkozok.
Az intézmény hagyomanyai érintik:

e agyermekeket,

e a felnétt dolgozokat,

e asziiloket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

e jelkép hasznalataval,

o gyermekek, felnéttek linnepi viseletével,

e az intézmény belsd dekoracidjaval.
Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e pAlon,

o leveleken,

e meghivokon

e dokumentumokon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zds 6vodai tinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polasan tal ujabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdérzésérdl is.
Felnott kozosség hagyomanyai:

e nevelési évet nyitd értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év

szeptember 2-ig,
e nevelési évet zaro értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
30-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,



e nyilt napok, j6 gyakorlatok.
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezo iinnepélyek alkalmaval:

e ballago,

e Dbabazsur (bolcséde)

e ¢&vzaro
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e Tok jo napi rendezvény,

e Sziireti rendezvény

e Mikulas varas,

e karacsonyi vasar,

e advent

e farsang,

e marcius 15-¢,

e husvét

e anyak napja,

e gyermeknap.
Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
6vodapedagdgusok, kisgyermekneveldk kezdeményezésére csoportszinten mas tinnepélyek,
rendezvények is megvaldsithatok.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen — megiinneplik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is:

e 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 m4ajus 10: Madarak ¢és fak napja

e szeptember 30: A magyar népmese napja

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

5.2.3. Bolcsddei iinnepek és hagyomanyok

Az o6vodai linnepeken részt vesznek a bolesdédés kort gyermekek is sziileikkel egyiitt. A



csoportban 6k is megiinneplik a Mikulast, kardcsonyt, anyak napjat, farsangot, gyermeknapot
¢s ballagas helyett naluk babazsur van.

Egész évben mindkét intézmény egységnél ki van tlizve a Nemzeti lobog6. Elhasznalodéasa
esetén cserélni sziikséges, melyért az intézményvezetd €s a tagdovoda vezetd a felelOs.

A felndttekkel kapcsolatos hagyoméanyok apoldsa mindkét egységben sajatosan miikodik.
Kotelezben irott szabalyai nincsenek.

A hagyomanydrzé€s, linnepek, tinnepélyek, megemlékezések alkalmaval {innepi diszbe 61t6zik

az intézmény kiilso és belso kornyezete, a gyermekek és felndttek egyarant.

5.3. A pedagoégiai munka belso ellendrzésének rendje 6vodara-
bolcsodére vonatkoztatva

5.3.1. A belsé ellenorzés célja

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak iddben torténd feltardsat, mutasson ra a hianyossagok
poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitéséhez

fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

5.3.2. A belso ellen6rzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az intézmény vezetdje
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kertilo tertiletek feleldseit,
hogy azok a munkat elokészithessék, segithessék. A bejelentett ecllendrzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre. Az ellenérzések az 6voda omnértékelési és a hozza kapcsolodod
teljesitmény értékelési szabalyzataban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhoz kapcsolodd kompetencidk évenkénti vizsgalatdval valdsulnak meg.
Intézményiinkben pedig az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.

Az ellen6rzésért felelos vezetk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellenérzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az intézmény vezetdje felé. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili

ellenérzésrdl az intézmény vezetdje dont.



5.3.3. A belso ellenorzés alltalanos szabalyai

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas-gondozas minél eredményesebb megvaldsitasat.
Az ellendrzés két féle képpen valosul meg:
#* Onértékelési Csoport munkajan keresztiil, valamint
* Teljesitmény értékelésen keresztiil
%* Bolcsddében a kisgyermeknevel6k munkajanak megfigyelésén keresztiil.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény az, hogy:
=< segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,
=< legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkdze, tdmogassa a helyes
kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény miikddése soran
felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket, tévedéseket,
hibakat, hidnyossagokat,
< segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat,
«< jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a

gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasdhoz.

5.3.4. Az ellenorzést végzok kore

& intézményvezeto,

< intézményvezetd helyettesek,

& tagdvoda vezeto,

< munkak6zosség vezetok,

& OCS vezetdje.
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletitkon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetd felé.
Az ellendrzés formai:

& tevekenység/foglalkozas ellendrzés,

& beszamoltatas,

& dokumentum ellendrzések,

& eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,

& helyszini ellendrzések, rendezvények,

& bolcsddei megfigyelések.



5.3.5. A pedagégiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenorzést

A vezetoi ellenorzés

véozh Kit ellendriz? szervezeti Az ellendrzés szempontjai Visszacsatolas
g formaja
operativ megbeszélések, | - a nevelGtestiilet munkatervében
vezetoi foglaltak teljesitése a munkak6zosség a munkakozosség altal elért
értekezletek, irasbeli | munka ¢és feladattervében  Kkitlizétt | eredmények, a jovobeni
munkak6zosség, | beszamold a feladatok megvalositasanak mérhet6 | feladatok — kijeldlése ¢és a
intézményvezeté | munkacsoportok | munkak6zdsség eredményei végrehajtasuk: ,,mennyiben lett
vezetdit munkajarol, a - a hataridok betartasa sikeresebb a végrehajtas?”; a
munkakozdosség - a feladatok végrehajtasaért felelés | munkakozosség tagjainak
feladatainak személyek munkavégzése, munkajuk | visszajelzése
végrehajtasardl; interju koordindldsa és segitése
- a pedagogus munkakori leirdsaban
foglaltak teljesitése
- a tevékenység, illetve a foglalkozas
pontos, a tervnek megfeleld,
tevékenység/foglalkozas edagodgiailag és didaktikailag szakszer o
CVERETYSes 108 Za> | pedagoplaliag § szaksz a feladatok végzésének
latogatas, megbeszélés, | megtartasa . . .
. , o T eredményessége a téma
munkaértekezletek, - a pedagogus felkésziiltsége X : .
. . . h . ... . | hatékony megismertetése, az
dekoréciok - a tevékenység/foglalkozas felépitése és o . .
o o | s . o VUIRT . . r s elsajatitando tudasanyag
intézményvezetd | 6vodapedagogust | teljesitmény értékelése, | szervezés tudatossaga és megvaldsitasa , . iy
AN , ; . ., | alkalmazhato tudassa alakitasa,
onértékelés, pedagdgusok | - a tevékenység/foglalkozas . .
melynek sikeressége a

mindsitése,
dokumentumok
ellenOrzése

szellemiségének ¢és neveld funkciojanak
érvényesiilése
- a hazirend, a PP eldirasainak a

tevékenységen/foglalkozason vald
érvényesiilése, illetve betartatés
- dokumentacié pontos, naprakész

vezetése

gyermekek elért eredményeiben
mérheto fel




- a kisgyermekneveld6  munkakori
leirasaban foglaltak teljesitése, | a feladatok végzésének
felkésziiltsége, eredményessége a téma
gondozasi feladatok | - a kisgyermekneveld hazirend ¢és | hatékony megismertetése,
ellatasa, egyéni | Szakmai program eldirasainak | melynek sikeressége a
intézményvezetd | kisgyermekneveld | bAnasmod alkalmazasa érvényesiilése, illetve betartasa. gyermekek elért eredményeiben
teljesitmény  értékelése, | gondozasi miiveletek szakszerti ellatasa, | mérhetok,
pedagogusok mindsitése | tevékenységek/foglalkozasok a sajat  kisgyermekneveld
kezdeményezése, megvaldsitasa. rendszer hatékonysaga,
- dokumentacié pontos, naprakész | lizendfiizet bejegyzései,
vezetése
Pedagogiai Program,
\% zakmai program Ak
cZ?rzn dsszaerén?:k prog Feladatok végzésének
o . dajka, egyébb r s - munkakori leirasban foglataknak valé | eredményessége, megfeleld
Intezmenyvezeto megvalositasa, . .. ,,
alkalmazott v . megfelelés. kapcsolatok zokkenOmentes
munkakori leirasban 1 1n
. mitkodése.
foglaltaknak valo
megfelelés.
- munkakori leirasban foglataknak vald
12 megfelelés.
megbeszélések, pontos L g . C L g o
adminisziracié - logopédiai  terapia  vizsgalati | Logopédiai vélemények,
intézményvezeto logopédus . L. ’ eredményei fejlodési  mutatok,  terapias
fejlesztési tervek, e . iy .
. terapids oOra megtekintése, annak | eredmények.
eredmények - . ,
eredményessége
- iskolai érettségi vizsgalatok
teljesitmény  értékelése, | - a pedagogus munkakori
onértékelés, pedagogusok | kotelességeinek teljesitése
intézményvezeto mindsitése - a kezdeményezés/foglalkozas | a  pedagogus  nevel6-oktatod
helyettesek ovodapedagogus | tevékenység/foglalkozas | tervezése, szervezése, felépitése, a | tevékenységének mérhetd
tagovoda vezetd latogatas, megbeszélés, feladatok végrehajtasa, ellenérzése eredményessége

adminisztracio
ellen6rzése

- pedagbgus felkésziiltsége
- a pedagdgus adminisztracioja




- a csoportban dolgozok egytittmiikodése
és mas érintett szakemberekkel vald

egylttmiikddése
- a kezdeményezés/foglalkozas
szellemiségének,  valamint  neveld
funkcidjanak érvényesiilése
teljesitmény értékelése
Pedagogiai Program,
intézmenyvezetd vagy szakmai program Feladatok végzésének
hel ett}(]asek dajkak, egyéb célrendszerének - munkakori leirasban foglataknak vald | eredményessége, megfeleld
ta (,)V)(: da vezetd dolgozok megvalositasa, megfelelés. kapcsolatok zokkendmentes
g munkakori leirasban mikodése.
foglaltaknak valo
megfelelés.
, .| szabadsagolisok, o fejlédés  értékelése  korabbi
6vodapedagdgus, | munkaidd  beosztasok, | -megfigyelés, beszélgetés ot
: e . , tapasztalatok beépitése
. dajka vagy helyettesitések, -foglakozasokon alkalmazott médszerek,
munkak6zdsség L 2 .. . . . . e
vezetdk pedagoglal csoportdsszevonasok - pedagogus, egyébb dolgoz6é munkaja,
asszisztens, egyéb | kezdeményezések/foglal- | magatartidsa, motivaltsaga g
. 14 , w ol 1A i, Feladatok elvégzésének
alkalmazott kozasok megbeszélések, | modszerek, eszk6zok, banasmod . . . o
eredményessége, mindsége.
- a dokumentumok szabalyozasi
dokumentumoknak valé megfeleldsége,
tervezomunka - a kezdeményezés/foglalkozas 4 overmekek 4ltal elért mérhetd
dokumentumai, tervezése, értékelése a kezdeményezés/ erg(}ilmén ok . feilédés
W kezdeményezés/ foglalkozas célja és tartalma reemenyes, :
Onértékelési . . by . . . , értékelése korabbi tapasztalatok
ovodapedagogus | foglalkozaslatogatas, - a kezdeményezésen/ foglalkozason o
csoport (1 . beépitése
megbeszélés, alkalmazott nevelési modszerek Snfeilesztési tery
adminisztracio (szemléltetés, differencialas) d
interju - akezdeményezés/foglalkozas felépitése

és szervezése
- a gyermekek motivaltsiga és




magatartasa

- a pedagogus munkdja, egyénisége,
magatartdsa, a gyermekek értékelése

- eredmények, kovetkeztetések levonasa,
ujabb célkitlizések




5.3.6. A pedagégus egyéb feladatainak ellenorzése

Tagdévoda vezet6:

A munkakori leirdsaban foglaltaknak megfelelden.

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valo részvétel,

a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok lebonyolitdsdban
torténd aktivitas,

a szabadidés tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel,

termek, folyosok dekoralasdban valo kozremiikodés.

Kisgyermeknevelok:

a bolcsdde rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valo részvétel,

a gyermekek részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok lebonyolitdsaban
torténd aktivitas,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a gondozasi feladatok ellatasa,

termek, folyosok dekoraldsaban valo kozremiikodés.

Munkako6zosség vezetok

az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban bekapcsolddas,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tAmogatasa,

a valtozatos programokat biztosit6 munkakozosségi munkatervek Osszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

palyazatokban val6 részvétel,

folyamatos kapcsolattartis biztositdsa az intézményvezetés és a munkak6zosségi tagok
kozott,

tevékenyseégi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése

(tevékenységlatogatasok).



5.4,

Belso ellenorzési szabalyzat

5.4.1. Az intézmény belso ellendrzés rendeltetése

A belsé ellendrzés rendeltetése segiti az intézmény vezetését:

&=

&

&=

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

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
a bels6 rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.

5.4.2. Helyszini ellenérzés

Helyszini ellenérzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodéssal, a szdmviteli adatok,

bizonylatok, valamint egyéb okmanyok ¢és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

&=

[ad

&=

anyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalési) ellendrzés, ami lehet tételes,
leird, probaszerli és mintavételes,

kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs
(ellendrzé vizsgalat), kisérlet és mintavétel,

egyéb ellenérzési modszerek (pl.: elemzés, kérdodiv, 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

modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

5.4.2.2. Célellenorzes

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. Témaellenorzes

Ezen ellendérzési forma altaldban azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld



(horizontalis) nem teljes korii ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen

levonni és ennek megfelelé intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom

szerinti.

Ezen

5.4.2.4, Utoellenorzés

ellenérzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések

végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést

megelézden vagy annak keretében.

5.4.3. Az intézmény belso ellendrzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

Felel6ségi viszonyok

Az intézményen beliili bels6 ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony

miikodéséért az intézményvezetd felelds.

A belso ellenorzés elemei:

>
>
>

a vezetoi belso ellendrzés,
a munkafolyamatba épitett ellendrzés,

az eseti megbizasos belso ellendrzés.

A belso ellenorzés fobb teriiletei:

>
>
>

a nevel6-oktatd-gondozo tevékenység ellendrzése,
a vezetoi belso ellendrzés,

munkafolyamatba épitett belso ellendrzés.

5.4.3.1. A nevelo — oktato -gondozo tevékenység ellendorzése

a pedagdgiai program, szakmai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése,
az oOvodapedagdgusok ¢és kisgyermeknevelok ezzel kapcsolatos tevékenységének
vizsgalata,

a neveldi-oktatdi munka tartalmanak és szinvonaldnak az intézmény vezetéség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

a dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellenérzése,

a szakmai munkak6zosségek éves munkaterv alapjan végzett munkdja eredményességének
vizsgalata, tovabba a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek

szabalyszer(i hasznalata.



5.4.3.2. A vezetdi belsd ellendrzés

A vezetOk irdnyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

e az intézményvezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegll
informéciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatdsok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellenérzés jelentéseinek
felhasznalasa,

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk ¢és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

5.4.3.3. A munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

Az intézmény vezetOi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének Osszhangjat,
amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
e a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kell6 idOben észrevehetdk, felmérheték ¢és
megakadalyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszaban megfeleléen

érvényesiiljon.

5.4.3.4. A vezetok egyes ellenorzési feladatai

54.34.1. Az intézményvezetdség és a szakmai munkakiozosség vezetok dalltalanos
ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy a munkateriiletén folyamatos munkakori-
igyviteli 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 hianyossagok megsziintetésérol.
A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a

szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsdbb szinten kell ahhoz segitséget kérni és adni.



5.4.3.4.2. Az intézményvezetd helyettesek és az ,,A”, ,,B” szakmai munkakizosség
vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ald tartozé teriileten a beosztott
ovodapedagogusok, dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek,
ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint
a munkakdri leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek,

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

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszeriisitésére, a munkaerdvel, az anyagi €és pénziigyi
eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

ellendrzési joguk és kotelességilik az intézményvezetd tartos tdvolléte esetén az intézmény

egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

5.4.3.4.3. Az intézményvezetd helyettesek és tagovoda vezeto ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladata kiterjed az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefliggo ellendrzési feladatokra,

az oktatdsi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

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

a neveld munkéval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

a kiilonboz0 tevékenységek/foglalkozasok eredményességére,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.

A tagévoda vezet6 az intézményvezeté munkaterve alapjan 6nalloan latja el vezetdi feladatait

a tagintézményben, iranyitasa alatt tartva az ott dolgozo6 alkalmazottakat.

Az ellendrzés iiteme az intézményvezeté, munkatervében havi lebontasban van

meghatarozva.

Folyamatos ellendrzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii tevékenység vezetés stb.),



e a gyermekekkel valo kapcsolattartas,
e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése.

5.4.4. Vezetoi feleloség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az intézmény vezetdje
a felelds, aki koteles kialakitani és mukodtetni a 370/2011. (XII1.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani itmutatdk alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

& belso kontrollrendszer,

< ellendrzési nyomvonal,

& szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

< valamint az integralt kockéazatkezelés eljarasrendje,

& informacios és kommunikacios rendszer,

& monitoring.

6. AZ (')VOI,)A’ KOZNEVELESI }NTEZMENYKENT VALO
MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK

6.1. A miikédés rendje

6.1.1. Az évodai jogviszony létesitésének és megsziinésének modja

A sziil6 koteles beiratni az 6vodaba - a hirdetményben meghatarozott iddpontban- az dvodai
nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét.
Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. 20/2012 (V111.31.)
EMMI rendelet 20 § (1).
A beiratkozas pontos idejét a Fenntarto a Képviseld testiilet tagjaival hatarozza meg és teszi kozzé
a megadott idépontot a beiratast megeldzéen 30 nappal. A beiratkozds a gyermek és sziilei
személyes megjelenésével torténik a gyermekekre vonatkozd informdciok rogzitésével, amit a
sziilok tajékoztatasa el6z meg. Rendkiviili esetben ez masképp is torténhet! (pl. pandémia esetén,
telefonon, vagy e-mailbe)
Az 6vodai beiratkozaskor a sziilo koteles bemutatni:

< a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot

(sziiletési anyakonyvi kivonat) és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt,



a szlil6 személyi azonosito és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat,
a gyermek esetleges betegségeit igazoldé dokumentumokat,

a gyermek TAJ kartyajat,

& & & @

amennyiben gyermek szakértdi véleménnyel rendelkezik a sajatos nevelési igényrdl szo616

szakvéleményt.

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

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az dvodapedagogusok
véleményének kikérése mellett - az egyenld bandsmodrdl €s az esélyegyenldség eldmozditasarol
szolo 2003. évi CXXV. torvény 28. §-dban meghatarozott feltételekkel Osszhangban - az
intézményvezetd dont. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 20§ (11).

Az a sziild, aki az Nkt.8 § (2) bekezdésben foglaltak alapjan 6vodalatogatési kotelezettség aloli
felmentést kér az targyév aprilis 15. napjaig. A kérelmet a Kormany rendeletében kijelolt szervhez
(Jarasi Kormanyhivatal) kell benytjtani és felmentheti az 6vodai foglalkozason val6 részvétel alol.
2020. janudr 1. napjatol az ovodakdteles gyermek ovodakotelezettségének kiilfoldon torténd
teljesitésének bejelentésével kapcsolatosan a sziil koteles arrdl, - a beiratkozas idejének utolsod
hatarnapjat koveto tizenot napon beliil - irdsban értesiteni az Oktatasi Hivatalt.

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (2) A napi négy oraban 6vodai nevelésre kotelezett, az
6vodaval jogviszonyban all6 gyermek sziildje, ha gyermeke az dvodakotelezettségét a jovoben
kiilfoldon teljesiti, elézetesen koteles értesiteni az intézményvezetot.

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (2) Az Nkt. 91. § (4) bekezdése szerint ,,Szlinetel az dvodai
jogviszonya annak, aki 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a sziil6 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 kozzéteszi az dvoda felvételi
korzetét, valamint az 6voda nyitvatartdsanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a
gyermeket, aki életvitel szerlien az 6voda korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezd felvételt
biztositd 6voda).”

Az Nkt. 49. § (3a) ,,Az 6vodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. A gyermek az Ovodai
jogviszonyon alapulo jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az évoda
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 kezdd napjatdl legalabb napi négy éraban dvodai foglalkozason vesz részt.
Az o6voda felveheti, azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a korzetében €16 haroméves és annal idésebb gyermek dvodai
felvételi kérelme teljesitett, és még van iires 6vodai férdhely. (Nkt. 8. § 1.)
Az ovodai felvétellel jogviszony keletkezik az 6voda és a nevelésre atvett gyermek (sziiléje,
gyamja) kozott.
Az ovodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvan tartja. Az 6voda torli az 6vodaba felvettek
nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek dvodai jogviszonya megsziinik.
Elutasitas esetén az 6voda dontése ellen a sziil6 a kozléstdl, ennek hidnydban a tudomasara jutasatol
szamitott tizen6t napon belill eljardst meginditd kérelmet nytjthat be — Létavértes Varos
Onkormanyzat Jegyzdjének cimezve — az intézményvezetének [Nkt. 37. § (3) bekezdés b) pont].
Az intézményvezetd a kérelmet, az ligy O0sszes irataval nyolc napon beliil — elbirdlas céljabol - a
fenntartd onkormanyzat jegyzdjéhez kiildi meg.
Az dvoda biztositja felvételét vagy atvételét annak a gyermeknek, aki 6vodakételes, ha lakohelye,
ennek hianyédban tartézkodasi helye a korzetében talalhatd. A sziiléknek dvodavaltoztatasi igényét
jelezni kell az intézmény vezetdjének, aki a gyermek szdmdra 6vodavaltoztatasi nyomtatvanyt allit
ki, mellyel az 1j 6vodaban jelentkeznie kell.
Az intézményvezetd atvétel esetén indoklas nélkiil értesiti az el6z6 dvoda vezetdjét.
Megsziinik az 6vodai elhelyezés:

«< ha a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan (ebben az esetben a gyermek

kimaradasat a sziilének be kell jelentenie jelezve, hogy gyermeke melyik é6vodaba tavozik),

< ha a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjan.

6.1.2. A bolcsoédei jogviszony létesitésének és megsziinésének modja

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bélcsddébe olyan kisgyermekeket vesziink fel (20 hetes
kortol — 3 éves korig), akik Létavértesen élnek, és térvényes képviseldjiik allando vagy tartozkodasi
hellyel rendelkezik. Ha a létszdm megengedi akkor a kornyék telepiiléseirdl 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 sziild hozzéjarulasaval

a) a korzeti védono,

b) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

c) a csalad- és gyermekjoléti szolgdlat,



d) a gyamhatosag is kezdeményezheti.”

A felvételi kérelem benyujtasakor torténik a tajékoztatas az ellatas igénybevételének feltételeirdl,
az ellatas tartalmarol, a panaszjog gyakorlasanak modjarol.

A kérelmezonek az intézményben vezetett torvény altal meghatarozott nyilvantartdsokhoz
kotelessége adatokat szolgaltatnia.

Az intézmény rendelkezik ,,Bolcsddei Felvételi Szabalyzattal”’, melynek nyomtatvanyai az
adatkezelési szabalyzatnak megfelel6en, adatvédelmi tisztvisel6 kozremuiikodésével késziiltek el.
A felvételi kérelem benyujtasakor a torvényes képviselok megkapjak a megfelelé 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 bolcsddei felvétel soran eldonyben kell részesiteni

a) - ha a gyermek sziil6je, mas térvényes képviselje a felvételi kérelem benyujtasat kovetd 30
napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban
all —

aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

ab) a harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,

ac) az egyediilallo sziil6 altal nevelt gyermeket, €s

b) a védelembe vett gyermeket.”

Nem gondozhaté bolcs6dében a fert6z6 beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos
igazolasa alapjan ez az allapot fenn all.

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

tgyfélfogadasi id6: keddi napokon: 9.00-12.00 kozott

szerdai napokon: 13.00 -17.00 kozott

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

A felvétel év kozben is folyamatos, ha van iiresedés, de a vardlistan szerepld gyerekek élveznek
elonyt. Azok kerlilnek varolistara, akik féréhely hidnya miatt nem nyernek felvételt a beiratast
kovetden. A bolcsddei beiratas minden évben aprilis vége €és majus elsé két hetében van biztositva.

A felvételi eljaras soran, a féréhelyrol vald dontés elott kivizsgalasra kertil:

&

a jogosultsagi feltételek megléte,
<2 az elonyben részesitési okok fennallasa,

=< a gyermekek €letkora,

< a sajatos nevelési igények fennallasa (szakvélemény megléte),
Y

a felvételi kérelem beaddsanak ideje.



A felvételi kérelmek elbiralasanak szempontjai:

< az lires férohelyek szama,

< jogosultsagi feltételek fennallasa,

< a gyermek a telepiilésen lakik- vagy tartozkodasi hellyel rendelkezik,

=< eclhelyezés siirgdssége, krizis jellege,

<2 eloényben részesitendé-e a gyermek.
A jogosultsagi feltételek vizsgalata:
Bolcsddei ellatast biztositunk azoknak a gyermekeknek, igazodva a sziilok, torvényes képviselok
munkarendjéhez, akik napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni az alabbi indokok miatt:
a szllok, torvényes képviseldk napi 4, 6, vagy 8 6rds munkavégzése,
a sziilok, torvényes képviselok munkaerd-piaci részvételt elésegitd programban, képzésben valo
részvétele,
a szulok, torvényes képviselok nappali rendszerii iskolai oktatasban, a nappali oktatas munkarendje
szerint szervezett felndttoktatasban, felsdoktatasi intézményben nappali képzésben valo részvétele,

< a sziilok betegsége miatt,

«< valamint egy¢b ok miatt.
Egyéb okok miatt azon gyermekek szamara biztositjuk a bolcsodei ellatast:

< akinek fejlodése érdekében allandd napkdzbeni ellatasra van sziiksége,

<2 akit egyediilallo vagy idoskoru személy nevel,

< akinek a sziiloje, torvényes képviseldje szocidlis helyzete miatt az ellatdsardl nem tud

gondoskodni.

A bolcsodei felvétel soran elényben részesitjiik:

< arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

«<2 a harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,

< az egyediilallo sziild altal nevelt gyermeket,

< a védelembe vett gyermeket.
A Dbolcsodei felvétel soran tovabba elényben részesitjilk azon gyermekeket, akikre
vonatkozoan jelzérendszeri tagtol érkezik javaslat vagy jelzés, az alabbiak tekintetében:

=< a gyermek egészségi allapotara, vagy fejlodésére vonatkozdan,

< a gyermek ¢s csaladja szocidlis helyzetére vonatkozdan,

< a csalad krizishelyzetére vonatkozdan.
A férdhely biztositasa utan, de még a bolcsddei ellatds megkezdése elott, vagy a kezdés elsd napjan
az intézményvezetd a sziildvel, torvényes képviseldvel irasbeli megallapodast kot. A megéllapodas

egy példanyat a sziild megkapja, a masik példanyt pedig az intézmény Orzi az irattarban.



6.1.3. A nyitvatartas rendje

Az intézmény hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az intézmény iizemeltetése Létavértes Varosi Onkormanyzat Képviseld Testiilete altal
meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény a nyari zarva tartdsanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatja.
A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziiléi igényeket irdsban
- a zarva tartas eldtt 7 nappal - a csoportban dolgozo 6vodapedagogusnak és kisgyermeknevelOknek
kell 6sszegyijtenie és tovabbitani az intézményvezeto felé.

Az ligyeleti beosztast az intézményvezetd, valamint a munkako6zosség vezetok készitik el.

A nyitvatartasi 1d6 napi 10 ora 45 perc ora, tagévodaban 11,5 éra.

Nevelési idében az dvoda és bdlcséde minden egysége hétfotdl péntekig, reggel 6% - tol, délutan
17% ig tart nyitva, kivéve a tagovoda (Irinyi utca 6. sz.) 6°°—t61 -17% ig tart nyitva.

Szorgalmi id8ben - hétfétd] - péntekig — a nyitvatartas idején beliil reggel 7°° -tol és délutdn 16 6ra
kozott az intézményvezetd vagy az altalanos helyettesének az 6vodaban kell tartézkodnia.

Az intézményeket reggel a munkarend szerint 6 -s, tagdvodaban 6-s dajka nyitja, aki portalanitja
a termeket és szelléztet 7% -ig. Az intézményeket szintén a délutanos munkarend szerint 17%° -s,
tagovodaban 17%° dajka zarja be miutan fertStlenitd mosassal felmosott minden teriiletet.

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

A gyermekeket 7%°-tol fogadja a reggeles 6vodapedagdgus Osszegyiijtve az egy szinten 1évo
gyermekeket, bolcsédében a bolcsdde egyik csoportjaban, tagévodaban szintén egy csoportba
gyiilekezve. Délutan 17% ig van 6vodapedagogus az épiiletben, aki feliigyeli a gyermekeket, a
bolcsddében pedig kisgyermekneveld szintén 17% ig. A gyermekek érkezése és tivozasa az
ovodapedagogus ¢€s kisgyermeknevelo feliigyelete alatt torténik.

A nyitvatartasi ido egésze alatt csak 6vodapedagogus feliigyelete mellett tartéozkodhatnak a
gyermekek az ovodaban és kisgyermeknevelo feliigyelete mellett a bolcsodében.

Minden ovodapedagogus és Kkisgyermekneveldo 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 ellenérizni.

A gyermekek érkezésiik utan az intézményt csak a csoportvezetd ovodapedagogus vagy az

egység vezeté engedélyével hagyhatjak el.



A nevelési év folyaman a gyermekekkel kapcsolatos hivatalos iigyek intézése az igazgatéosagon
torténhet.
Az intézményvezeté fogadooraja minden héten kedden délelott 10-12 6ra kozott van.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

< a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhaszndlasat,

«<2 a sziinetek idotartamat,

«< a nemzeti és dvodai iinnepek megilinneplésének idépontjat,

< az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak idépont;jat,

< az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarol az elsd sziildi értekezleten
tajekoztatast kell adni, valamint minden csoport faliijsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni és
az Ovoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvalodsulas ellendrzéséért az intézményvezetd helyettes a felelds.
Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziiloi kozosséget, szoban
és irasban tajékoztatni kell.

Felel6s: intézményvezeto, intézményvezeto helyettes, tagovoda vezetd

6.1.3.1. Az intézmény helyiségeinek hasznaloi

Az intézmény épiileteit, helyiségeit minden ott tartdzkodonak és oda belépdnek a rendeltetésének
megfeleléen kell hasznalnia.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelosek:

« 37 intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért,

< az intézmény rendjének és tisztasdgdnak megdrzéséért,

<2 a balesetvédelmi, tlizvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért,

«< az intézményi SZMSZ-ben és Hazirendben megfogalmazott és elfogadott eldirdsok

betartasaért.

A gyermekek az intézmény helyiségeit csak felnétt feliigyeletével hasznalhatjak.
Az intézmény épiiletében huzamosabb ideig az intézményi dolgozokon és a gyermekeken kiviil
csak a hivatalos tigyet intéz6k tartozkodhatnak.
Idegen személy kiséret nélkiil nem tartozkodhat az intézményben.
Azon szakemberek is bent tartozkodhatnak az intézményben, akik valamilyen javitasi, ujitasi
munkat végeznek az el6bb felsorolt szabalyok betartasa rajuk is vonatkozik.

Huzamosabb ideig tartozkodhatnak az intézményben még: hitoktatok, logopédusok,



pszichologusok, mozgasterapeutdk, fejlesztopedagogusok, gyogypedagdgus, szakkorvezetok,
nyelvoktatok. Rajuk is vonatkoznak az el6bbiekben felsoroltak.

Az intézmény  berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni, koles6nadni csak
az intézményvezetd vagy a tagdvoda vezetd irdsos engedélyével lehet.

Az intézmény helyiségeit semmilyen mas céli hasznalatra dtengedni még nyitvatartasi idon

tal sem lehet.

6.1.3.2.  Szolgdltatasok az intézményben

Minden tanév elején az igények felmérését kovetden megallapodas a szolgaltatast nyujtdival. A
sziilok a gyermekek részvételét alairasukkal hagyjak jova.

A szolgaltatasokat ugy kell megszervezni, hogy az 6vodai napirendet ne zavarjak, az 6vondi
feliigyelet biztositva legyen.

Az oOvodaban a helyileg illetékes, bejegyzett (reformatus és katolikus) egyhazak hit- és
vallasoktatast szervezhetnek, folytathatnak. Az oktatdson valo részvétel a gyermekek szamara
onkéntes, szabad akaratukbol torténik, amelyhez a sziilok irdsos szdndéknyilatkozatara is sziikség
van.

A hit- és vallasoktatast az egyhazak altal kijelolt hitoktato végzi. Az hitoktatds 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:

< A sziilok nyilatkozatban rendelkeznek a gyermekeiket 6vodabol hazavivo személyekrol. A
gyermekek 6vodaba érkezésének €s tdvozasanak lehetdségét a Hazirend szabalyozza és a
hianyzés igazolasat is.

< A sziilok az 6voda kovetkezd helyiségeit hasznalhatjak: folyosd vagy 61t6z0 helyiséqg,
vezetdi iroda, az 6voda udvara. A csoportszobaban a sziilok meghatarozott és egyeztetett
idépontban tartézkodhatnak: fogadd oOrdkon, iinnepségeken, sziiléi értekezleteken,
munkadélutanokon, nyilt napokon.

< A dolgozok csaladtagjaik részére is lehetdség van indokolt esetben a bent tartozkodasra: a
vezetdi irodaban, az 01t6z6 helyiségeiben, az 6voda folyos6jan — munkarend zavarasa
nélkiil.

«» Hozzatartozok a gyermekek részére kijelolt helyiségekben, a talalokonyhaban, mosogaté

helyiségekben, mosdokban nem tartozkodhatnak.



=< A dolgozok csaladtagjainak hosszabb ideig torténd bent tartézkodasahoz vezetdi vagy
egységvezetoi engedélyre van sziikség.

«<» Az 6voda kapcsolatrendszerében érintettek részére is van lehetdség az intézményben torténd
bent tartozkodasra a kovetkezOk szerint: a fenntartd képviseldje, vagy az altala felkért
szakértd (szakmai vagy gazdasagi) barmikor bent tartozkodhat az intézményben, az arra
kijelolt helyen az dvodavezetSvel tortént egyeztetés alapjan. Altalaban a vezetdi vagy
egység vezetdi irodaban torténik az elobb emlitett személyek fogadasa,
benntartézkodasanak lehetdvé tétele.

< A hitoktato, a logopédus, a gyermekorvos, a védénd, miisorszervezd, eldado, vagy mas
egy¢b esetben eljard személy az dvodavezetdvel vagy egység vezetdvel torténd egyeztetés
utan tartdzkodhat az intézmény barmelyik egységében, a szadmara kijelolt helyiségben.

< Az engedélyt ado vezetd, ha sziikséges kisérd személyt jelol ki a bent tartozkodo részére.

< A bent tartozkodas ideje alatt, a munkarend megzavarasara nem keriilhet sor.

< A kiilon foglalkozasok /szakkorok/ terembérleti dij ellenében tarthatok meg.

6.1.4. Intézményvezeto helyettesitése

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

«<2 vezetoi,

=< vezetd helyettesi

<2 tagovoda vezetdi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

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

b) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
intézményvezetd helyettesi feladatokat az ,,A”, vagy ,,B” munkak6zosség vezetd latja el.

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

d) tagdvodaban a tagévoda vezeto altal kijelolt helyettes latja el.



A vezetd, illetve a vezet6é helyettes és tagovoda vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi
eléirasok:
< a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors
intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
< a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

6.1.5. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt legalabb
5 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
teenddit megfeleléen elokészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10 percben az aznap
hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) az 6vodapedagogus a kotelezo
orajanak letoltése utan is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv
alapjan az intézményvezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a
munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetleg egy nappal eldbb, de
legkésébb az adott munkanapon 7 oOraig koteles jelenteni az intézményvezetének, valamint
tagovoda vezetdnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel,
munkak6zdsség vezetonek jelezve hagyhatjak el az intézményt.

Az 6vodapedagdgus munkaiddbeosztasat az intézmény vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt, a Kjt, az Nkt, tovabba a jarvanyligyi készenlétet szabalyozo
Kormanyrendeletekben megfogalmazott eljardsnak megfelelden, illetve az 6voda mukodését

meghataroz6 intézményi dokumentumok, valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzat az irdnyado.

6.1.6. Az intézményvezeté vagy tagovoda vezeté akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az intézményvezetdt és tagovoda vezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt
a vezetd helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes feleldsséggel



az intézményben az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizarolagos hataskorébe tartozo iigyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy
honapndl hosszabb id6étartam mindsiil. A tagdévoda vezetd tartdos tavolléte esetén az
intézményvezetd jeloli ki a helyettesitésére szolgald személyt, mely az 1d6 alatt ellatja feladatait. A
teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkoz6 megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok
tudomasara kell hozni (€rtesités, kifiiggesztes).

Az intézményvezetd és helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezeto altal
irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizés hidnyéaban az intézményvezetdt az ,,A”, vagy ,,B” munkakdzosség vezetd
latja el, tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idovel rendelkez6é pedagogus helyettesitheti.
Reggel 7 és 8 ora kozott, illetve 16 oratol 17 oraig terjedo idoben a vezeté helyettesitésének
ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagogusok.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé ovodapedagogus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefiiggo

azonnali dontést igénylo iigyekre terjed ki.

6.2. A vezetok és a sziiloi szervezetek kozotti kapcsolattartasi forma

Az o6vodai szintl sziildi szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata, tagovodaban a tagdvoda vezet6 feladata. Az intézményvezeto és a sziiléi szervezet elndke
az egylittmiikodés tartalmat ¢és formajat az ¢éves munkaterv és a sziiléi szervezet
munkaprogramjdnak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziildi szervezet miikddésének feltételeirdl
az intézményvezetd/tagovoda vezetd 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 sziiloi
szervezetet hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, ligyrendjérdl, munkatervének

elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

6.2.1. A sziil6i szervezet és az intézményvezeté/tagévoda vezetd kozotti kapcsolattartasi
rend

Az 6vodai szintll sziiléi szervezet vezetdjével az intézményvezetd és tagdvoda vezetd, a
csoportszintii igyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint

az 6vodapedagdgus kompetenciajat meghaladé tigyekben az intézményvezetd tart kapcsolatot.



A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat eléterjesztésérdl
— 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasaval — az intézményvezetd
gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi dtadasaval
torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyo nevelomunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az d6vodapedagogus tart
kapcsolatot. Az oévodapedagogus a csoport sziiléi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek.
Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nyujtotta lehetoségek felhasznalasaval torténik.

Az intézményi szintl sziil6i képviseletet adja az 6voda Sziil6i Munkakozdsségének Valasztmanya.
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. Az

intézményvezetd e valasztmanyon keresztiil tartja a kapcsolatot a sziilokkel.

6.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet ¢élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

* az SZMSZ elfogadasakor,

* a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa,

* a vezetok intézményben vald benntartozkodasa,

* belépés és benntartozkodéds rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval,

»*

a vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds maodja,

»*

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, mddja,
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»*

az linnepélyek, megemlékezések rendje,
rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas,
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban,
a hazirend elfogadasakor,
a szliloket anyagilag is érintd tigyekben,
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
a szlloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a munkatervnek a sziiloket is érint0 részében,
a hit és vallasoktatas helyének €s idejének meghatarozasaban,
vezetdi palydzatnal (amennyiben a fenntart6 ezt igényli),
jarvanyligyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositasarol,
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és modositasaval, vezetdjének

megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

»*
»

nevelotestiilet 6sszehivasat,

egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy:

»*
»*
»*

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét,
képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivéan, a kérést az
intézményvezet6hoz kell cimezni,

a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil61 szervezet képviseldjének,
a sziil6i szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd ligyek -
targyalasanal, a meghivasrol az intézményvezetdnek kell gondoskodnia,

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az intézményvezetd
gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével

megtargyalja



A sziild szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tajékoztatjak a mindenkit érintd informécidkrol

a szuloket.

A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az oOvoda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az dvoda miikodését.

6.2.3. A sziil6i szervezet vezetéjének feladata

Feladata, hogy:

»*

»*

»*

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatdridd - a rendelkezésre 4ll6 idon
beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szlikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

a szlil61 szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevd jogkorének

eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

6.2.4. A sziiloi szervezet és a vezetoség kozotti kapcsolattartasi formak

A kapcsolattartasi formak jellemzéen a kovetkezoek:

»*

»*
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»*

»*

»*

szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, tilések,

szll61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo tigyekrol
egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok 4tadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a szllo1 szervezet nevére sz610 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
jarvanyiligyi készenlét idején infokommunikacids eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (telefon, e-mail, google meet, messenger alkalmazasokon),

a szulobi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti €s



miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
* informécios bazis megadasa (az intézmény nyilvdnos dokumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
* kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikségesek,

* Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az ovodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

* segitse az intézmény hatékony mikodését,

* tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

* véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

6.3. Erdekképviseleti Forummal

Forum miikodésének célja, hogy a bolcsédés gyermekek érdekeit szem el6tt tartva a térvényes
képviseldk, az intézmény és a fenntartdé dnkormanyzat képviseldi egylittmiikddjenek.

Tovabbi cél, hogy a bolcsddei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriild panasz, probléma
mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmertil.

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Boles6dében ellatasban
részesiild bolcsddés kort személyekre.

Az Erdekképviseleti forum altalanos feladata

e Az informacionyujtas a sziilék fel¢, az intézmény céljainak, szakmai programjanak
megismertetése, a szakmai munka értékeinek kozvetitése, az informacio csere, vélemények
¢s allaspontok egyeztetése.

e Az forum feladata az intézménnyel jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak
érdekeinek védelme. A gyermek sziil6je vagy mas torvényes képviseldje panasszal élhet az
intézmény vezetdje vagy az Erdekképviseleti forum tagjai felé:

v' Gyermekek jogainak sérelme esetén.
v’ Az ellatasra vonatkozd észrevételek esetén.

v A dolgozok 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 f6;
valasztas alapjan, az intézmény dolgozoinak képviseletében egy fo;

kijeldlés alapjan, az intézményt fenntart6 szervezet képviseletében egy 0.

Az Erdekképviseleti forum miikodési rendje

A Forum sziikség szerint évente legalabb egyszer iilésezik.

Az ilések helyszine:4281 Létavértes, Debreceni utca 1. sz. neveldi szoba.

A meghivok és eldterjesztések kikiildése hatarideje az iilés el6tti hét.

A gyermekjogi képviselo részére biztositani kell az érdekvédelmi forum iléseinek
idépontjarol vald tudomasszerzést.

Az elndk koteles a forum iilését Osszehivni a tagok egyharmadanak irdsbeli
kezdeményezésére, illetve beterjesztett panasz kézhezvételét kovetd 5. munkanapon beliil.
A Forum tiiléseit az elndk akadalyoztatdsa esetén az alelnok hivja 6ssze és vezeti.

A Foérum minden iilésérdl jegyzOkonyvet kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a
hozzasz6lasok 1ényegét, a hozott hatarozatokat, a jelenlévok névsorat.

A gyermek sziil6je, torvényes képviseldje tovabba a gyermekek védelmét ellato
érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal ¢lhetnek a hazirendben foglaltak szerint az
intézmény vezetdjénél vagy a Forum barmely tagjanal.

A Forumhoz a fenntartd is tovabbitja a sziild, és a torvényes képviseld altal alairt panaszt
vagy bejelentést a tovabbi kivizsgalas céljabol.

A Forum személyes meghallgatast végez.

A Forum bejelentés alapjan koteles a panasztevot meghallgatni, és jegyzOkonyvet kell
felvenni.

A Foérum a meghallgatast kdvetd 15 munkanapon beliil, iilésen, sz6tobbséggel hozza meg
az allasfoglalast, melyet irasba kell foglalni.

Az iilés a tagok kétharmadanak jelenése esetén hatarozatképes.

Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont.

Bérmely tag inditvanyara kotelez0 a titkos szavazas elrendelése.

A Forum névtelen bejelentéssel, panasszal nem foglalkozik.



Az Erdekképviseleti forum jogosultsagai

Tajékoztatasi és tajékozodasi jog: Az Intézmény vezetdjétol tajékoztatast kérhet a kdlcsonos

érdeklddésre szamot tartd, gyermekeket €s sziiloket érintd kérdésekrdl, atszervezésekrol.

Véleményezési és javaslati jog: A Forum javaslatot tehet a bolcséde alaptevékenységét nem
veszélyeztetd szolgaltatasok tervezésérdl ¢és miikodtetésérdl. Véleményt nyilvanithat a

gyermekeket érintd ligyekben. A Forum az iigyrendjét maga hatarozza meg.

Az Erdekképviseleti forum kotelessége

A Forum a panaszokat kivizsgalja és dont a hataskorébe tartozo tligyekben, tovabba intézkedést
kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviseldnél, illetve mas hataskorrel rendelkezd

szerveknél.

7. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.
— Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.
— Gondoskodik a gyermekek szlikséges 6vodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.
— Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté 6nkormanyzat 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 kotelezo védboltasok az 6vodaban nem adhatok be.

\J

— Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

— Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irasban kell
nyilatkoznia.

— Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje



tartalmazza.

7.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden o6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggyd6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek vesz¢lye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagogus feladata:
<> A gyermekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.
<> Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
<> Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
<> Kiranduléasok biztonsagos elékészitése.
<> Az 6vo-védo eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai tevékenységekre az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.
<> Sziilok tajékoztatasa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol.
<> Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).
Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas és a
tlzriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlddd oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.
A gyermekekkel meg kell ismertetni a kiilonb6zd veszélyforrasokkal kapcsolatos tilos és elvarhato
magatartasformakat.
A gyermekekkel meg kell ismertetni az 6voda belsd és kiils6 kdrnyezetére vonatkozé kozlekedési
szabalyokat. A rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilés titvonalat,
a menekiilés rendjét. Az esemény bekovetkezése utdn azonnal értesiteni kell a fenntartot, a
renddrséget €s a tlizoltésagot.
Sétak, kirandulasok el6tt fel kell hivni a gyermekek figyelmét a tantsitandd magatartasi
szabalyokra, formékra.
Az intézményvezetd, a munka- és tlizvédelmi felel6sok az egészséges és biztonsagos munkavégzés

targyi feltételeit ellendrzések keretében rendszeresen figyelemmel kisérik.



A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat és a bevont dolgozokat a munkavédelmi

szabalyzat tartalmazza.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a

kotelezo viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd

magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

B

L)

az udvaron tartdzkodnak,

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas el6tt stb.),
ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

¢és egyeb esetekben.

Az intézmény dolgozéinak feladata:

Az intézmény vezetdjének feladatai az alabbiak:

=

=

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

gondoskodjon az 6vo-védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok tartalméanak

évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

=

hogy az 6évodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével, hogy a gyermekek az
épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,

a gyermekbalesetek megel6zése 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 bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve

azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell.



Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

=

=

0O 0

0O 0O 0 0

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

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet 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 témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.
Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségere.

Veszélyforrast jelenté munkatertiletiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhelyzetekre.

A baleset megeldzése érdekében az azonnali veszélyelharitas.

Az o6vodapedagbdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitési és kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfeleldségi kovetelményeknek.

7.2.1. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

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

=
=
=
=
=

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilonek.

Az els6segélynytjtaskor csak azt teheti az dvodapedagogus, 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 kdotelessége a segitségnyujtasban részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:



< a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
o a veszélyforrast jelenté munkateriiletiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség, tisztitd
szertar),
< a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltatd
engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata. A sulyos balesetet azonnal
jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.
Az oOvodai neveldmunka egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockdzatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az o6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi Ovo-védd eldirasokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a
kozrehatd személyi, targyi €s 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 tton kitdlttt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziildjének. A jegyzdkonyv
egy példanyat a kiallito intézményében meg kell Orizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartisa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:
< a baleset koriilményeinek kivizsgalasa,
2 jegyzOkonyv készités,
< bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
< azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
< legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
kortilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét.



A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy

=

=

a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,

az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

7.2.2. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

7.2.2.1.  Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabdalyok

Az 6vodapedagiogusoknak lehetoségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta,
szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas,
sport programok,

iskolalatogatas, testvérovoda latogatés esetleg kiilhonba is stb.

A szillok beiratas alkalmaval irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy

gyermekiik az évodan Kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a

vezetd az irodaban tarolja €s a csoportvezetd ovodapedagogus 11j gyermekek érkezésekor ezt elkéri

¢s kijegyzeteli magéanak, vagy fénymasolatat maganal tarolja.

Az ovodapedagogusok feladatai:

csoport falinjsagjan, meszengeres, facebook-os csoporton keresztiilvagy sziil6értekezlet
alkalmaval tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési idopontjarol, az
utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol,

az intézményvezetot el0zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi nyomtatvany
(helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kdzlekedési eszkoz, indulas és varhato
érkezés) kitoltésével irasban,

az O6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségilk és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato magatartasformakat. Az ismertetés tényét a

pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd/tagovoda vezeto

vagy helyettese irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd — de minimum 2 6.

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.



7.2.2.2. A sziiloi igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatdasokon valo
részvétel

Szabalyai:
< asziil6 onkéntes elhatarozasan alapuld el6zetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja,
< tudomasul veszi, hogy ezen idé alatt az ovodat nem terheli felelésség a gyermek
feligyeletérol,
S a vezetd és a szolgaltatast ny0jtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

7.2.2.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

S Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie.

O

A HACKCEP eléirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

o

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

O

Az intézményen beliil és az intézmény altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!
S A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmodot tamogatd intézményi munkarend

kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

7.2.3. Ové, védé eléirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnotteknek be kell tartani
az ovodaban, bolcsodében valo benntartézkodas soran

balesetek megeldzésére vonatkozé szabalyok

az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok,
az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok,

a kirandulasokra vonatkozo6 szabalyok,

a tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok,

szinhdz, mazeum, kidllitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,
sport programokra vonatkozo szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkozo6 szabalyok,

OO0 00 0000 oo

a szabadon valasztott foglalkozadsokon (pl. Bozsik foci, néptanc stb.) vald részvétekre



=
=
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vonatkoz6 szabalyok,

tehetség miithelyekben valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

a nyari strandolas, medencézés alatt a vizben val6 tartézkodas szabalyai a 46/2001. (XII.
27.) BM rendelet a szabad vizen, mesterséges vizen valo tartozkodas alapvetd szabalyairol
sz610 jogszabaly alapjan

a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvardsnak megfeleld eljarasrend alkalmazésa.

A jarvanyiigyi késziiltség 1ddszakaban az iskola-egészségiigyi ellatds védondi vonatkozasban az

iskola-egészségiigyi ellatasrol szo616 26/1997. (I1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete.

O

7.2.3.1.  Egészségiigyi szcempontbol biztonsdgos kornyezet kialakitdsa jarvanyiigyi
készenlét idején

7.2.3.1.1. Mulasztasokkal dsszefiiggo igazoldasok kezelése

Az 6vodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a torvényes
képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigy€k haza gyermekiiket. A gyermek az
intézményben kizarolag hiteles orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsd
napjan be kell mutatni. (Anélkiil nem fogadhatja az Ovodapedagdgus, sem
kisgyermekneveld)

A sziild koteles az intézményt értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6zés van.

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
intézményvezetének alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak
tekinteni. Ilyen indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetbdl fakadd alapos ok is. (Az
intézményvezeté dontést csak hatarozott idétartamra hoz.)

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a részére
eldirt karantén idoszakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag altal kiadott,
a jarvanylgyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen idészakban a
gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma

mellett vesz részt a nevelésben- oktatdsban-gondozasban.

7.2.3.1.2. Jarvanyhelyzet esetén

Jarvanyhelyzet esetén az intézményvezetd a fenntartoval egyeztetve dont az dvoda

miikodésérdl, dontéshozatal utan értesiti a dolgozékat, valamint a sziiloket. Jarvany



esetén az intézményvezeté6 dont az iigyelet és az ovodai munka, tavmunka
megszervezésérol.
Takaritast illetéleg:
X A fert6tlenitd takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont
(NNK) ajanlasat
* mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritast kell elvégezni,
X az intézmény vezetdje ellendrzi a takaritas végrehajtasat,
X a fertétlenitd nagytakaritdshoz a sziikséges tisztito-és fert6tlenitd szereket a fenntartd
biztositja, melyet az Operativ Torzs szdmara biztosit.
X A takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne

veszélyeztesse.

Intézmények latogatasa, rendezvények, kirandulasok:
*®- nevelési-oktatasi intézményeket kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek,
tanul6 latogathatja,

-® oktatasban és nevelésben, illetve az intézmények miikodtetésében csak egészséges és

tiinetmentes dolgozo vegyen részt,

® az intézmények tajékoztassik a sziiloket arrol, hogy amennyiben gyermekiiknél tiineteket

¢szlelnek, a NNK aktualis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol,

® sziilé koteles az intézményt értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyant vagy igazolt
fert6z¢és van,
® az a gyermek, tanuld vagy pedagédgus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a
haziorvos, a kezelGorvos igazoldsaval vagy korhdzi zardjelentéssel mehet Gjra az
intézménybe,
® hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag 4ltal kiadott, a jarvanyiigyi
megfigyelést feloldd hatarozatot sziikséges bemutatni.
A kdznevelési intézménynek meg kell tennie a sziikséges intézkedéseket csoportosulas esetén, mind
az intézmény teriiletén, mind az intézmény el6tt. A csoportszobakban gondoskodni kell a
gyermekek lazabb elhelyezésérdl. Testnevelést, mozgast az iddjaras fliggvényében szabadban
javasolt tartani. A véddtavolsag betartdsa kiilondsen fontos mosdokban, 6ltozokben. jarvany ideje
alatt javasolt, hogy a k6z0s programokat, rendezvényeket halasszuk el. Sziiléértekezleteket, online
formaban, vagy udvaron megfeleld tavolsadgot betartva valdsitsak meg.
»A jarvanyiigyi késziiltségi idoszak védelmi intézkedéseirdl szolo 431/2020. (IX. 18.) Korm.

rendelet értelmében a koznevelés intézmény teriiletére az ott foglalkoztatott személyen, az ott



szlikséges karbantartasi, illetve javitdsi munkéat végzd személyen, a jogszabdlyon alapuld

kotelezettség teljesitése céljabol érkezon, a gyermeken vagy tanulon, valamint a gyermeket vagy

tanuldt kiséré nagykort személyen kiviil mas személy nem 1éphet be. A gyermeket vagy tanul6t

kisérd egy f6 nagykort személy csak maszkban Iéphet be az intézménybe, a testhdmérséklet-mérési

pontig.”

Egészségiigyi szempontbol fontos intézkedések:

v

az intézmények bejaratandl virusold hatasu kézfertdtlenitot kell biztositani, annak
hasznalatara fel kell hivni a figyelmet,

testhémérsékletének mérése érkezéskor,

szocialis helyiségekben biztositani kell a szappanos kézmosési lehetdséget, melyet
lehetdség szerint virusold hatasu kézfertdtlenitési lehetdséggel kell kiegésziteni,

kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartdsa, alkoholos
kézfertotlenitd biztositasa,

a személyi higiéné alapvetd szabalyairol a gyermekek, tanulok kapjanak részletes, az adott
korosztalynak megfeleld szintli tdjékoztatast kohdgési etikettet: papir zsebkendd hasznalata
kohogéskor, tiisszentéskor, majd a hasznalt zsebkendd szemeteskukdba dobasa és alapos
kézmosas, esetleg kézfertotlenités,

kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozd feliiletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan tigyelni kell az intézmény tisztasdgara, a napi tobbszori fertdtlenitd takaritas
(termekben, a folyosdkon és a szocidlis helyiségekben) elvégzésére,

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

folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsi természetes szelloztetésre, mely
vonatkozik minden zart térre, igy a folyosokra, valamint a szocialis helyiségekre is,
javasolt a minél gyakoribb, nyitott ablakokon keresztiili természetes szelldztetés,
ovodaban-bolcsddében hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét

rendszeresen fertdtleniteni kell.

Etkezésre vonatkozé szabalyok:

< lgyelni kell az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fert6tlenitésére,

< feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megérzésére, a

munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel,



o étkezés elott és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézfertotlenitésére,

O étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy az Ovodai-bolcsddei csoportok keveredése
elkeriilhetd legyen, sorban allas esetén a véddtavolsag betarthatd legyen,

& fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfokt fertétlenitd mosogatasa, a tiszta evodeszkdzok, poharak, tadnyérok, talcak
cseppfertdzéstél védett taroldsa, Onkiszolgdld rendszerben torténd talalasnal az
evoeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

o étkeztetést végzd személyzet szamara virusold hatasu, alkoholos kézfertdtlenitd szert kell

biztositani, és annak rendszeres hasznélatara fokozott hangsulyt kell fektetni,

Gyermekek hianyzasanak kezelése:

»~Annak a tanulonak az iskolai hidnyzasat, aki a virusfertézés szempontjabol
veszélyeztetett csoportba tartozik tartdos betegsége (példaul sziv-érrendszeri
megbetegedések, 1égz0bszervi megbetegedések, rosszindulat daganatos
megbetegedések, maj- és vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimalt allapota
miatt, errél orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hianyzasat igazolt
hianyzéasnak kell tekinteni. Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek, a
tanul6 hatosagi karanténba kertil a részére eldirt karantén idészakara.”

»A gyermek, a tanuld tadvolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo16
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint

szlikséges eljarni.”

Teenddk beteg személy esetén:

© ,,Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozonal fertdzés tiinetei
észlelhetdk, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az orvost, aki az
érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teend6krol.

© Gyermek esetén a sziilé/gondviseld értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel
kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat/hazi
gyermekorvosat. Azt kdvetden az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

© A beteg gyermek feliigyeletét ellatdo személynek kesztyli és maszk hasznalata kotelezo.

© Amennyiben felmeriii a COVID-19 fertézEés gyanuja, fontos, hogy megfeleld
felkésziiltséggel rendelkezd egészségiigyi dolgozo keriiljon értesitésre. A héaziorvos, hazi

gyermekorvos, illetve a kezeldorvos jogosult a COVID-19 fertézés gyanujara vonatkozoan



nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyanu, nekik kotelességiik az NNK 4ltal kiadott aktualis
eljarasrendnek megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.

A gyermek az 6vodaba-bolcsddébe — hasonldan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi
igazolassal térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskdrben nem
biralhatja feliil.

Amennyiben kronikus betegséggel €160 gyermek az 0j koronavirus okozta jarvanyiigyi
helyzet miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezeldorvosnak kell dontenie, mely

alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.”

Intézkedések fertzéssel érintett intézmények esetén:

&
&

&

sajat protokoll kidolgozésa, bevezetése,

rendkiviili szlinet ideje alatt, ha a fenntartd6 vagy Emmi nem rendelkezik masképp, akkor
biztositani kell a gyermekek szadmara az online kapcsolattartast.

,»A jarvanyligyi intézkedések meghatarozasa (beleértve a karantén elrendelését, feloldasat
stb.) a teriileti népegészségiligyi hatdosag, mig a taniigyi intézkedésekre (igy a rendkiviili
sziinet vagy a tantermen kiviili, digitdlis munkarend elrendelésére vagy visszavonasara)
vonatkoz6 javaslat felterjesztése az Emberi Erdforrasok Minisztériuma feladata.
Amennyiben egy kdznevelési intézményben COVID-19 fertdzés ténye igazolddik, arrol a
teriileti népegészségiigyi hatdsagot, azaz a Megyei/FOvarosi Kormanyhivatal
népegészségligyl feladatkdrben eljard jarasi/keriileti hivatalat, valamint tankeriileti
intézmény esetén a tankeriiletet, minden egyéb koznevelési intézmény esetén a
vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu cimen az Emberi Eréforrdsok Minisztériumat
haladéktalanul tajékoztatni kell.” Bolcséde esetében a fenntarté rendelkezik a zarast
illetoleg.

,»Az NNK - a teriileti népegészségiigyi hatosag, azaz a Megyei/FOvarosi Kormanyhivatal
népegészségiigyi feladatkorben eljard jarasi/keriileti hivatala altal elvégzett jarvanyligyi
vizsgalat és kontaktkutatds eredménye alapjan — az azonnali intézkedésekrdl az EMMI
Koznevelésért Felelds Allamtitkarsagat tajékoztatja azon koznevelési intézmények, illetve
feladatellatasi helyek alapadatai megadéasaval egyiitt, amelyekrdl bebizonyosodik, hogy az
intézménnyel jogviszonyban 4ll6 tanuld, pedagoégus vagy egyéb személy tesztje
koronavirus-pozitiv.”

»A kozneveléssel Osszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasarol szold 417/2020.
(VIIIL. 30.) Korm. rendelet 26.§ értelmében a koronavirus-vildgjarvany altal okozott fert6zés
vagy fert6zott személyek megjelenése a nevelési-oktatasi intézményben a nemzeti

koznevelésrol szolo 2011. évi 9 CXC. torvény 30. § (5) bekezdése szerinti megyére,



&

fovarosra kiterjedd veszélyhelyzetnek mindsiil. Ennek megfeleléen 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 kozosen megvizsgélja, hogy sziikséges-e
elrendelni az intézményben mdés munkarendet. Az intézményben vagy azon beliil
meghatarozott osztalyokban a tantermen kiviili, digitalis munkarend hatarozott idére torténd
bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az intézmény haladéktalanul tajékoztatast kap a
dontésrél. Az atallast okozé allapot megsziinése utan az intézmény jelzést kap arra, hogy
térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatas folytatdsara. A tovabbi népegészségiigyi
dontéseket az NNK és az érintett szervezetek hozzak 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 sziilok tamogatidsa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv
okokbol nem szervezhetd meg a gyermekfeliigyelet, arrdl a tankeriileti kozpont
gondoskodik.”

»A  gyermekfeliigyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatdjanak valtozatlanul

biztositania kell a gyermekétkeztetést.”

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok:

=
=

=

A sziil6k az intézmény épiiletébe nem 1éphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziildk is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetSi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfertétlenitést kovetden tartdzkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatds érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt

feliileteket miikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

=

=
=

A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények mikodtetésében csak egészséges és
tlinetmentes dolgoz6 vesz részt.

A tevékenységeken/foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az éltalanos higiéné betartasa ¢és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertotlenités, kohogesi etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol —
1ddjaras és kornyezd forgalom fiiggvényében.

A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb elhelyezésérol.
A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az oktatashoz-

neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil elhelyezni.



7.2.3.1.3. Hianyzas esetén az étkezés lemonddsa a kovetkezoképpen torténhet:

e A lemondas minden nap 8%ig torténhet a csoportvezetd dvodapedagégusoknak
jelezve.

e A lemondas a kovetkezd naptol érvényes és a hianyzas 2. napjatél irhat6 jova a
kovetkez6 havi befizetéskor.

e Ateljes hét lemondasa a megel6z6 hét péntekjén délig tehetd meg.

e A be nem jelentett hianyzast nem lehet figyelembe venni, s ezért a sziild
visszafizetési kotelezettséget nem kérhet.

e A fizetési hatralékot minden honap végéig rendezni kell.

o A fizetési emlékeztetSt legalabb két alkalommal (egyszer szoban, egyszer irasban)
kell jelezni a sziil6 felé. Ha ez ideig sem fizeti be a téritési dijat, szankcioval lehet

élni.

Az eldre befizetett téritési dijak visszafizetésérol a téritési dijbeszedé gondoskodik abban az
esetben, ha: - a gyermek 6vodai jogviszonya megsziinik,
- a csalad elkoltozik a telepiilésrol,

- intézményvaltas kovetkezik be.

7.2.3.1.4. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito
programok intézményben megvalosithato eljardasrendje

Az 6voda sajat  pedagdgus-munkakorben — foglalkoztatott — alkalmazottjan ¢és az
intézményegészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az o6vodaval kotott
egylittmiikodési megallapodassal rendelkezd allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a
gyermekek részére tartott foglalkozas keretében:

< szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,

< akabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

< azinternet veszélyeivel és egyéb,

S 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 gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmdd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara a vezeté a munkakdri leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
ovoda barmely érettségivel rendelkezd kozalkalmazottja szamdéra, ha az irasbeli nyilatkozat
formdjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését.

A megbizas visszavonasig szol.

7.2.4. RendKkiviili esemény vagy bombariadé

Az intézményi Honvédelmi Intézkedési Terv részletesen tartalmazza a rendkiviili események esetén
sziikséges teenddket.
Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevelomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek ¢és
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbantdssal torténd fenyegetés,

e jarvanyligyi készenlét stb.
Az 6voda minden alkalmazottja kiteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntarto értesitésérdl az intézményvezetd dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.



A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezet vagy az intézkedésre jogosult felelGs
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiilethbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
ovodapedagogusa a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢épiiletb6l minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a gyermekekért feleldsséggel tartozo
6vodai dolgozonak a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartozkodd gyermekekre is gondolnia
kell!

e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, az dvoda dolgozoja hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
az 6vodai dolgozonak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsdsegélynyujtds megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e akozmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,



e az ¢épliletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az ¢piilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozé kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.
A tlz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozdsat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabdlyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.
A tiizriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténéd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelés.
Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.
A tiizriado tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelez6 érvényiiek.
A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet az dvoda-bolcsdde alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e az épiilet folyosojan és az dvodatitkar irodajaban.

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 és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

» a megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az intézményvezeto,
vagy az intézményvezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az évodaban kifiiggeszteni
(szerepel rajta az 6vodai bélyegzo),

P> ajovahagyas sordn figyelembe kell venni a Képviseldtestiilet hatdrozatat, mely az ingyenes

sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.



Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
» a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezesét, cimét,
P areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
P areklamtevékenység folytatdsdnak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi, masik
példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.

Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

7.3.2. Az intézmény hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szoérolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliajsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifliggesztése szigortian
tilos! A vezetd, illetve a tagévoda vezetd, vagy a helyettesek kotelessége a hirdetétabla

rendszeres napi ellendrzése.

7.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radio6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak
mindstil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:
«< az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
< a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,
<2 a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire,
«<» nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvanossadgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.



8. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK
NYILVANOSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

8.1. A miikodés alapdokumentumai

Alapit6 Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

L T I

Eves Beszamold

8.2. Az Alapit6 OKkirat elhelyezése

a fenntartonal,
az intézmény vezetdjénél,
az irattarban,

intézményiink honlapjén,

& & & & @

az Allamkincstarban.

8.3. A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

=< A felsorolt mitkddési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként kezelése az
intézményvezeto feladata.

< [rattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kdvetkezd
helyekre torténik meg:

«<2 fenntarto,

< intézményi honlap,

< az intézményvezetdi iroda,

< KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek az dvodapedagodgusok, kisgyermekneveldk, a sziildk, és az

intézménnyel jogviszonyban nem allok is.



8.4. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilék barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétdl, tagdvoda
vezet6tél az intézményvezetd helyettesektol, a bolcsddei munkakozosség vezet6tdl és az
ovodapedagogusoktol, kisgyermeknevel 0ktol.
A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor felteheti
az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil érdemi valaszt ad. Ennek
pontos iddpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

=< Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az oOvoda képviseletére jogosult

személyektol.
=< [rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatdo az intézményvezetdnek

cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

8.5. Tajékoztatéo Hazirendrol

Az oOvodapedagdégusok minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén tdjékoztatast adnak a
hazirendrél. Az 0j beiratkozo kiscsoportos €s bolcsdédés gyermekek sziileinek a beiratkozas
alkalméaval a roviditett Hazirend fénymasolt példanyat - az atvételt sziil6 altal torténd alairasaval -
atadjuk. A Hazirend és az éves munkaterv kiilondsen elhelyezésre keriil a vezetdi 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.
> 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama,
c) kdznevelési feladatot ellatod 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 fenntarto altal adhatéd
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,
d) a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami

Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,



vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,
) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben tervezett jelentésebb rendezvények, események idopontjait,
f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza
> 229/2012. (VIIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
v’ az 6vodapedagogusok szamat,
v’ iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
v’ adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,
v’ az dvodai csoportok szamat, 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 adatkozlés idopontja: A megbizott rendszergazda az intézményvezetd altal biztositott adatokat
az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nytjt be a Hivatal felé, hogy a
KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse
elektronikus forméban.
Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP — jelentés megkiildését
kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai
adatokat tartalmazhat.
Felel6s: intézményvezetd
A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban megtalalhat6, ami a sziilok szamara
nyomtatott forméban barmikor hozzaférhetd.
A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a sziilék
a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezet6tol.
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.
Téajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, (keret fliggvénye) eszkozokrdl, ruhdzati és mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezo nevelési évben a neveld munkadhoz sziikség lesz.
Felelos: intézményvezetd

Idépont: a megeldzd nevelési év évzard sziildi értekezlete.



8.7. Az intézményi jutalmazas normai
8.7.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Intézményliinkben a ,, Teljesitmény értékelési” szabalyzat tartalmazza.

Jutalomban az a pedagogus részestilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakdori
leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagogiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetden magas szintii elvégzése, az
eltervezett és az éves litemtervben rogzitett anyagok felelés megtanitasa, a tanitandé tudasanyag
alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

X onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

X a fejlédésében mutatkozo tendencialis javulas,

X az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai.

A kotelezOen eldirt €s megtartott tevékenységeken/foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett
nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb
megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

X a tevékenységeken/foglalkozasokon keletkezett produktumok,

X az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

* a megbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kdlcsondsen pozitivan
értékelt viszony, melynek indikatorai:

X az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

X sziiloi értekezleteken, fogadddrakon vagy mas forumokon (pl. sziil6i munkakozdosség

tilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az 6voda j6 hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai és 6vodan kiviili
tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken tapasztalt
kiemelked6 munkavégzés:

X az ovoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,
ovodai versenyekre torténd felkészités, részvétel,
taborok szervezése,

nevelési, pedagogiai, miivelddési intézményekben végzett munka stb.,
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a végzett tevékenységérdl, pedagodgiai kulturdjardl irasos forméaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarto, szakértd, szaktanacsado,
szlilok, melynek indikatorai:

¢ vezetdi beszamolok,



¢ az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitasai,
¢ ¢értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

A szakmai munkak6zosség-vezeto, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény fogalmazodik
meg tevékenységérol, melynek indikatorai:

* munkakdzosség-vezetdi beszamolo,

X az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

X az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi munkavégzésének
mentoralasaban, elésegitve ezzel az intézmény pdalyaszocializacios tevékenységének minél
sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

%X a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

X az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

X az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6 munka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi:

* kiemelked6 csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghataroz6 az dvodai élet

szabalyainak betartéasa,
X a kulturdlt szabadid6é eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozdsok, kiillondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulasok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),

* folyamatos, kovetkezetes ¢s eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,
példamutaté pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus bandsmod,
kozos egylittmiitkodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,
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a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktatdo munka kiemelked6 szintli végzésének mutatoi:
* a tevékenységek/foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a
gyermekek felméréseinek eredményei képességeik szerint),
bemutatdk, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok,
szakmai munkakdzosség vezetése,
aktiv részvétel a kozosségi munkaban,
az 6voda j6 hirnevének Oregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezd¢ fiatalok segitése,
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a szakmai munka megujitadsaban valo aktiv részvétel,



* kiemelkedé eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek versenyeken),

X képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

* folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkéajaban hasznosit,

X differencialt munkat végez a neveld-oktatd munkaban.

8.7.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
Hajlandosag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

Gyermekkozpontt szemlélet a gyakorlatban.

Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatdo munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
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Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a jo6 munkahelyi 1égkdr kialakitasahoz, a

harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az intézményvezet6 dont.

8.8. Lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan kitlizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfelelé méretli zasz106 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A 7z4sz16 4llando mindségének megtartasardl az intézményvezetd gondoskodik.

8.9. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez szilikséges az Ovoda ¢és az egyhaz kozott 1étrejott
egyiittmiikddeési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.

Az ovodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az dvodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az 6vodaban,

tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s valldsszabadsagat. A



hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasdhoz irdsban ki kell kérni a sziil6i szervezet
véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptemberében keriil sor a
sziilé1 igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a csoportban dolgozd ovodapedagdgusok
felmérik, az 6vodatitkar pedig Osszesiti €s tovabbitja az intézményvezetdnek, aki tajékoztatja az
egyhaz képviseldjét, az egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleléen kezdi meg
tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten

az ovodai foglalkozasoktol keriilnek megvaldsitésra.

8.10. Hivatali titok megorzése

Az oOvoda valamennyi dolgozodja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni. Az
alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra 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 mindstil.

Hivatali titoknak mindsiil:
X amit a jogszabaly annak mindsit,
* a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
* a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,
X tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak

mindsit.

8.11. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetsi beosztast betoltok
részére

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szol6 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.



A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya Kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

X az intézmény vezetdje,

X az intézményvezetd helyettese.
A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat modja: jogszabalyi valtozas
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka-
vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,
c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennalldsa alatt az elsé 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 allo személy
foglalkoztatdsara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megszinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jardo munkakdrbe, illetve feladatkorbe torténik.
A vagyonnyilatkozat 6rzésért felel6s személy
Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd helyettes, esetében pedig a
munkaltatdi jogkor gyakorloja, az intézményvezeto.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

X A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.
A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is

tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltatdo gondoskodik.
X A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,

masik példanyat az Orzésért felelds (ovodatitkar, elektronikus formaban a rendszergazda)



az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

* A nyilatkozo és a munkaltato megbizasabol az 6rzésért felelds a boriték lezarasara szolgald
feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban keriil sor. Az drzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval
latja el /Az azonosito betlijelbdl és szdmsorbol all./.

X A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkoz6 és az 6rzésért felelds példanyat
IS — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az eljard szerv bontja
fel.

* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelds személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

X A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a fenntartonal,

a helyettes esetében az intézményi pancélszekrényben torténik.

8.12. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma éllapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. Az dvodapedagogus, a dajka, a pedagdgiai
asszisztens a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a
csoportszobaban, sem az udvaron, €s séta soran sem hasznalhatja.

Munkaiddben a telefonon facebookon, Messengeren csak indokolt esetben lehet a dolgozd

munkdjaval kapcsolatosan. Munkaiddben jatszani a telefonon szigortuan tilos!

8.13. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg ¢és azt a
sziilok és az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza:

%X az 6voda helyiségeinek hasznélatara,

* a gyermekek kiséretére,

X az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzés szabdlyaira vonatkozé eldirdsokat a jogszabalyok szabalyozzak. A dolgozdk az

intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor ¢és oly modon hasznaljak, hogy az ne



veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyeb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6vodahelyiségeit, azt az
intézményvezetdtol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével.
Az intézmény helyiségeinek a nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt esetben a vezetd irdsban
engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd idéponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
szlikséges az épiilet riasztasat biztositd szervet. Az d6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni.
Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

* a kozos tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
az 6voda rendjét €s tisztasagat megdrizni,

az energiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
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tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,
* amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet!

8.14. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek, intézkedésének
rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info térvény
30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az
SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény:

*  kezelésében 1évé kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvdnos adatok, valamint
kozalkalmazottjainak, munkavéllaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

* az Ovoda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében 4ll6 kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg.
Ennek értelmében kozérdekii adat:

* az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb

kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy



kozfeladatanak ellatdsaval 0sszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem
esO, barmilyen modon vagy formaban régzitett informacio vagy ismeret,
igy kiilonosen:

* a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mikodést
szabalyoz6 jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre
vonatkoz6 adat.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové 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 kozérdekdl, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja az
intézmény felé, szoban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekl adat megismerésére iranyulo kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb 15 napon beliil, k6zértheté formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az 1 szamu mellékletben talalhato ,,A Létavértesi
Gyermeksziget Ovoda és Bolcsdde Altalanos és jellemz6en 6vodai feladatellatasaval osszefiiggd
Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzata”

A kozérdekt adatok a 2 szamu mellékletben talalhat6 ,,A kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos
adatok kozzétételének rendjérol, valamint a kozérdeki adatok megismerése iranti igények

teljesitési rendjérol”

8.15. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy papiralapt
formaban is eldallithatja.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezeto utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

* el kell latni az intézményvezetd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

* az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjéra valo utalast: ,.elektronikus

nyomtatvany”,



*  az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
* az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapa irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.

8.15.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok maodositasa,

* az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatalloménya,

* az oktober 1-jei pedagogus €s gyermekekrol szolo lista,

* az alkalmazott pedagogusokra, 6raaddkra vonatkozé adatbejelentések,

* a gyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentSlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend 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 mappaban taroljuk. A
mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag

az intézmeényvezeto altal felhatalmazott személy az ovodatitkar férhet hozza.

8.15.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 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 meggy6zddésre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis



¢letre vonatkozo6 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 1évd és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval dsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esd, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett informécio vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének modjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl. Igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkoz6 adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai
adathordozoén kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetSjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiilldemény adathordozojat, fajtajat és érkezési
modjat rogziti az iktatokonyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, modositasa,
lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignald: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd személyt,
az ligyintézési hataridd és a feladat meghatdrozdsa az érkeztetési vagy iktatasi iktatokonyvben
személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartdsba vétele, iktatdszdmmal valo elldtdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet, ligyiratot
lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast €s a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatisa és tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa

is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miuveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miuveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl €s eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétol.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetéveé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd



szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozo
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 adatkezeld megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetdvé teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai €s szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozds vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.
Iratnak minésiil: Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely
valamely szerv mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcesolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmilyen eszkéz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.
Iratkezel6: Az a személy, aki munkdja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.
Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet6 ellendrzi.
Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az intézményvezeto latja el. A vezeté a szakmai feliigyelet
keretén beliil:

* rendszeresen, illetve szaroproba szerlien ellenérzi az iratkezelési tevékenység

szabalyszerliségeét,
*  az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
* ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszertitlen gyakorlat megvaltoztatasa, illetve

az ugyviteli folyamatok megszervezése korében.

8.15.3. Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat létrehozasa szamitdstechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tuton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z0kon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk&zon €s formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalds helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatadt és egyuttal torekedni kell a népszeri formatumok haszndlatara.
Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

*  név,



% Kiterjesztés,

*  hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):

* ]étrehozas datuma,

* utolsd modositas datuma,

* utolso hozzaférés datuma,

% rejtett, irasvédett.
Az elektronikus uton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfelelé azonositokkal, tovabba meg6rzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum fijlokat, melyek véarhatéan 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. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

* A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag érdekében,

* a fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,

* ha lehetséges, keriilni kell az é¢kezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszertien egy mappaban kell

elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

8.15.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni. Az e-mailben
érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett volna.
Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail feladojat,
az érkezés iddpontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni, valamint
papir alapon is meg kell 6rizni. Az elektronikus Gton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint
igazolast kell kérni! Az igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz

kell csatolni.

8.15.5. Archivalas, biztonsagi mentés

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra torténik és az ovodatitkari iroda

pancélszekrényében kell Orizni.



A szamitogépes alkalmazasok altalanos tizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait

Létavértes Varos Onkorméanyzatanak rendszergazdaja latja el.

Az intézmény vezetdje felelos:

*

az iratok szakszeri €s biztonsagos megOrzéséért az elektronikus tuton eldallitott papiralapt
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért,
kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altaldnosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, szlikség esetén a szabdlyzat moddositdsanak
kezdeményezéséeért,

az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért €s tovabbképzéséeért,

egy¢éb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokeért.

8.16. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését ugy 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 rendeltetésszerii
mukodését, feladatainak eredményes €és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢€s hasznalhato

allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

8.16.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezet6

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeke

kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak szerint:

a vezeto

*

*

elkésziti és kiadja az 6voda iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara,

jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok ligyintézdit,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,



ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozdsainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja €s ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

eldkészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodésat el6idézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ala tartozé ligyintézés ¢és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatidrozza az ilizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds
személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és

az iratkezelés rend;jét.

8.16.2. 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” jelzésii
kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso €s belsd kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalds adatait fliggetleniil attdl, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo,

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek sordn eldzményt keres, elvégzi az elo- €s



utoiratok szerelését, f0szam iktatast vesz fel az irattdri 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
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az intézmény,

* a szervezeti egységhez kiadményozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

* iktatja a bels6 kezdeményezési iratokat,

* az Ovoda tevékenységéhez tartoz6, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok
cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

* ellendrzi, és postai feladdsra elokésziti a killdeményeket (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 irattdrbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

* biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését €és nyilvantartasat,

* avezetO utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

* a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékli iratoknak a szaklevéltar szamara

torténo atadasarol.

8.16.3. A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint a
feladat- ¢s felelGsségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan a rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény nem rendelkezik kiilén rendszergazdaval, Létavértes Varos Onkormanyzata
biztositja azt a személyt, aki 1d6kozonkét segitséget nyujt.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szdmitogépes alkalmazasokra a biztonsadggal
kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsdgok odaitélését a
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani. A hozzaférési jogosultsagok

kiosztasat, illetve megvonasat a vezetéi jovahagyas utan el kell végezni. Az alkalmazisok

crer



kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.

8.16.4. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von maga
utan.
Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit — az irat

eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia.

8.16.5. Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések

Az dvoda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikddési

Szabalyzat szabalyozza.

8.17. Zaro rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az intézmény
nevelOtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziildi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény iktatoszammal

jovahagyott szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntarto, a neveldtestiilet, a sziiloi
kozosség, az elndk, az érdekképviseleti forum tagjai, elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ. nyilvanossaga

® A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,

valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval és meghatarozott korben



hasznaljak helyiségeit.
® Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiléket is tijékoztatni kell.

®- A hozzaférhetéség biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.

ZARADEK

Létavértes, 2022. 08. 27.

Készitette:

Harmati Zoltanné

Intézményvezetd



Nyilatkozatok

LA sziil6i képviselet, a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda Boleséde SzMSz-ének elfogadésihoz
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat az Nkt. 25. § (4) bek. és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 82.§ (6) bekezdés értelmében a Sziildi szervezet az intézmény szervezeti és milkodési
szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VII1.31.) EMMI
rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozottak szerint korlatozas nélkill, a jogszabalyban
meghatdrozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem

fogalmazott meg.

Létavértes, 2022. 09. 22.

SZMK elnoke Erdekképviseleti Forum elndke

A Kozalkalmazotti Tanacs Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcséde SzMSz  -ének
elfogadasahoz jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez éltalanos véleményezési
jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositdsaval gyakorolta. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Létavértes, 2022. 09. 01.

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcséde SzMSz -
ének elfogadasahoz 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol 10. § (5) bek. alapjan a
helyi onkormanyzat szervezeti és miikkodési szabalyzataban megfogalmazottoknak megfeleléen
jogszabalyban meghatéarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban

ellenvetést nem fogalmazott meg.

Létavértes, 2022. 09. 22.
Ph.

Helyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elnoke



A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcséde neveltestiilete hatarozatképes iilésén késziilt
jegyzokonyvben szerepld jelenlévok 100 %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan 2022. augusztus
31. napjan a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat _ /2022. hatarozatszamon az Nkt. 25. § (4)
bek. és az Nkt. 70. § (2) b bek. alapjan elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi

az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Létavértes, 2022. 08. 31.

Maténé Laczkd Lilla Pujané Papp Méria Magdolna
intézményvezetd helyettes intézményvezetd helyettes
jegyzdkonyvvezetd
Kontor Krisztina Somlyai Lilla
tagovoda vezetd bolcsddel munkakozosség vezetd
Ph.
Harmati Zoltanné
intézményvezetd
A fenntarté megismerte, elfogadta
A fenntartd Onkormanyzat hatarozatszamon megismerte, elfogadta a

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcséde SZMSZ-ének moédositasat, amelyet az intézmény

nevel6testiilete 2022. 08.31. elfogadott.

Létavértes, 2022. 09.

Ph.

Menyhart Karoly
polgarmester



Testiileti hatarozat
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A létavértesi Gyermeksziget Ovoda és Bolcséde (tovabbiakban: Intézmény) a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.), az informacids onrendelkezési
jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.),
valamint az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. éprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad 4ramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (a
tovabbiakban: GDPR) alapjan az Intézmény (ezen beliil is jellemzden az 6vodai feladatellatas)
adatvédelmének, adatbiztonsaganak és adatkezelésének rendjére az alabbi szabalyzatot alkotja.

|. Fejezet
Altalanos rendelkezések

Az adatkezelés alapjaul szolgalé fontosabb jogszabalyok

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmeérol
¢s az ilyen adatok szabad &ramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) a tovabbiakban: GDPR,

- az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (tovabbiakban Infotv.);

- anemzeti kdznevelésr6l 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: NKkt.);

- anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet);

- akoziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény;

- akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XI1.
29.) Korm. rendelet.

Fogalommeghatarozasok
1.§

- személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,€rintett”) vonatkozo
barmely informacié. Mindazon informécid, amelyek Osszegylijtése altal kozvetlen vagy
kozvetett modon azonosithatova valik a természetes személy, kiilonosen valamely azonosito
példaul név, szam, helymeghatdrozé adat, online azonositoé vagy a természetes személy testi,
fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo
egy vagy tobb tényezo;

- kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat c€lzo genetikai és biometrikus adatok, az egészségligyi adatok
¢s a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis irdnyultsdgdra vonatkozd
személyes adatok;



biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetdvé
teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy
a daktiloszkopiai adat;

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szdmara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy
egészseégi allapotarol;

genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozo
vonatkozo egyedi informaciot hordoz, és amely els6sorban az emlitett természetes személybdl
vett bioldgiai minta elemzeésébdl ered.

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy;

az érintett hozzajaruldasa: az ¢rintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezelés¢hez;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, vagy barmely egyéb szerv, amely nem
azonos az €rintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik
az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak;

harmadik orszag: EGT tagallamain kiviili orszagok

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely Onalldan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtja;
adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki az adatkezeldé nevében személyes adatokat kezel, adatok
feldolgozasat végzi.

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhaszndlas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon térténd hozzaférhetdvé tétel
utjan, 0sszehangolés vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;
adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztél, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

adattovabbitas: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdvé
tétele;

az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsuk tobbé nem
lehetséges;

adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkiilonbdztetése céljabol;
adatzarolas: az adat azonositdo jelzéssel ellatiasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idOre torténd korlatozasa céljabol;

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordoz¢ teljes fizikai megsemmisitése;
alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informacidk felhasznaldsa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi
informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,



hogy azonositott vagy azonosithat6 természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni;

- nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférhetd;

- nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;

- tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;

- adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi;

- kotelez6 adatkezelés:

0 torvény vagy - torvény felhatalmazéasa alapjan, az abban meghatdrozott korben,
kiilonleges adatnak vagy biiniigyi személyes adatnak nem mindsiil6 adat esetén -
helyi dnkormanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbdl elrendeli, vagy

0 az adatkezelés az adatkezeld torvényben meghatarozott feladatainak ellatasahoz
feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez kifejezetten
hozzajarult,

0 az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség teljesités¢hez
szlikséges;

0 az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

A szabalyzat célja és hatalya

2.8

(1) Jelen szabalyzat célja, hogy a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések keretei k6zott meghatarozza
az Intézményben az dvodai feladatellatassal Osszefiiggésben vezetett nyilvantartdsok szabalyos
rendjét, valamint az adatvédelem alapjogi elveit, az informacios Onrendelkezési jog ¢és az
adatbiztonsag kovetelményeit.

(2) Az Intézmény miikodésével Osszefiiggd kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo eljarasi
rendet, valamint az 4ltalanos és kiilonos kozzétételi lista alapjan kotelezéen kozzéteendd kdzérdekin
adatok ¢és az alapvetd titokvédelmi rendelkezések korét kiilon szabalyzat tartalmazza.

(3) E szabalyzat személyi hatalya kiterjed az 6vodai feladatellatassal érintett
a) kozalkalmazotti, megbizasi vagy mas munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban,
b) o6vodai jogviszonyban alloé személyekre, kiskortiak esetében térvényes képviseldikre.

(4) E szabalyzat személyi hatalya a (3) bekezdésben foglaltakon tul kiterjed az Intézménnyel a (3)
bekezdés szerinti jogviszonyban nem all6, az Intézmény altal szervezett, lebonyolitott
rendezvényeken részt vevo egyéb természetes személyekre is.

(5) E szabalyzat személyi hatélya kiterjed tovabba azon személyekre is, akik az Intézménnyel nem
allnak a (3)-(4) bekezdés szerinti jogviszonyban, azonban
a) e jogviszony létesitése céljabol adataikat az Intézmény kezeli,
b) adataikat jogszabalyi eldiras folytan az Intézmény az o6vodai jogviszony megsziinését
kovetden kezelni koteles.

(6) Az Intézménnyel az 6vodai feladatellatassal 6sszefliggd alkalmazotti (alkalmazotti jogviszony



alatt a kozalkalmazotti, munkaviszony és megbizasi jogviszony egyarant értendd) jogviszonyban
allok, valamint alkalmazotti jogviszonyt 1étesiteni szandékok, az Intézményhez allaspalyazatot
benyljtok személyes adatainak kezelését kiilon szabalyzat tartalmazza.

1. Fejezet

Az adatvédelem, adatbiztonsag és adatkezelés rendszere

1)

3.8

Az intézményvezetd, valamint az adatkezelésben részvevd, az Intézmény valamennyi,

ovodai feladatellatassal érintett alkalmazottja kiteles gondoskodni a jelen szabalyzatban foglaltak
betartasardl €s betartatasarol.

Az adatvédelmi tisztviselo

4.§

(1) Az Intézmény adatvédelmi tisztviselGi feladatait Remete Orsolya latja el.

(2) Az adatvédelmi tisztviselO ellatja a GDPR altal nevesitett adatvédelmi tisztviseld feladatait, e
tekintetben koteles szorosan egyiittmiikddni az Intézményvezetdvel.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld legalabb a kovetkezd feladatokat ellatja:

a)

b)

d)
e)

tajékoztat és szakmai taniacsot ad az Intézmény vagy az adatfeldolgozo6, tovabba az
adatkezelést végzo alkalmazottak részére a GDPR, valamint az egyéb unios vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

ellenérzi a GDPR-nak, valamint az egyéb unidos vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabbd az Intézmény vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak vald megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miveletekben résztvevd személyzet tudatossag-novelését és
képzését, valamint a kapcsolddo auditokat is;

szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozoan, valamint nyomon koveti
a hatasvizsgalat elvégzését;

egylttmiikodik a feliigyeleti hatdsaggal;

adatvédelmi incidens esetén segitséget nyujt a feliigyeleti hatosag iranyaba torténd
bejelentésnél,

az adatkezeléssel Osszefliggo tigyekben — ideértve a GDPR 36. cikkében emlitett eldzetes
konzultacidt is — kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.



(4) Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fiz6d6 kockazat megteleld
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel
veégzi.

(5) Az adatvédelmi tisztvisel6 kozremiikodik, illetve segitséget nyujt

a) az adatkezeléssel Osszefiiggé dontések meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak
biztositasaban;

b) ellenérzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsd adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a
megtartasat;

c) kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezeldt vagy az adatfeldolgozot;

d) elkésziti az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot (adatkezelési szabalyzat);

e) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

Az adatvédelmi tisztviselo jogallasa

5.§

(1) Az adatvédelmi tisztvisel a személyes adatok védelmével kapcsolatos dsszes ligybe megfeleld
moddon ¢s idében bekapcsolodhat.

(2) Az adatvédelmi tisztviseld, feladatai ellatdsa soran a személyes adatokhoz és az adatkezelési
miiveletekhez hozzaférhet.

(3) Az adatvédelmi tisztviselo a feladatai ellatasdval kapcsolatban utasitdsokat senkit6l nem
fogadhat el. Az Intézmény vagy az adatfeldolgoz6 az adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatasaval
Osszefliggésben nem bocsathatja el ¢és szankcioval nem stjthatja. Az adatvédelmi tisztviseld
kozvetleniil az Intézmény fenntartojanak, a Létavértesi Kozos Onkormanyzati Hivatal mindekori
vezetdjének tartozik feleldsséggel.

(4) Az ¢érintettek a személyes adataik kezeléséhez ¢és az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok
szerinti jogaik gyakorldsdhoz kapcsolodd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviselohoz
fordulhatnak.

(5) Az adatvédelmi tisztviseldt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség vagy
az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Tajékoztatas személyes adatok kezelésérol

6.§

(1) Azon személyek részére, akik személyes adatat az Intézmény kezeli, tdjékoztatast kell adni a
személyes adatok kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjardl, a kezelt adatok korérdl, az
adatkezelés modjardl, idotartamarodl, az adattovabbitas szabalyairol, ha a személyes adatokat nem
az ¢érintettdl szerezték meg, akkor a személyes adatok forrdsardl, valamint az adatkezeléssel
Osszefliggd, az GDPR-ban ¢és jelen szabalyzatban biztositott érintetti jogokrdl és a jogorvoslatrol.

(2) Az (1) bekezdés szerinti tajékoztatast
a) az Intézmény 6vodai jogviszonyt létesitd személyek (gyermekek) torvényes képvisel6i
részére a gyermek Ovodaba torténd beiratkozasa alkalmaval;



b)

c)
d)

az Intézmény o6vodai felvételi jelentkezést benyujtok részére a felvételi tijékoztatd
keretében;

a jelen szabalyzat 2. § (4) bekezdésében meghatarozott személyek szamara a személyes adat
kezelésének megkezdését megel6zden;

valamennyi egyéb esetben a személyes adat kezelésének megkezdését megeldzden kell
megadni.

(3) A tajékoztatast az Intézmény fenntartéjanak https://www.letavertes.hu/CPage.aspx?key=53
elérésti cim@ honlapjan is el kell helyezni, valamint papir alapon ki kell fiiggeszteni mindenki
szamara nyitott helyen/helyiségben, illetve az érintett részére papir alapon at kell adni.

Az adatkezelés jogalapja

7.8

(1) A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljesiil:

a)
b)

c)
d)

az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzOdés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget ¢lveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilonosen, ha az érintett gyermek.

(2) Kétség esetén a jogalap alkalmazhatosagarol az adatvédelmi tisztviseld az Intézményvezetdvel
egyetértésben dont.

Kiilonleges adatok kezelése

8.§

(1) Kiilonleges adatok kezelése alapvetden tilos, kivéve ha

a)
b)

c)
d)

e)

az érintett irasban kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok egy vagy tobb
konkrét célbol torténd kezeléséhez;

az adatkezelés az adatkezeldnek vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocialis védelmet szabalyozo jogi eldirasokbdl fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges;

az adatkezelés jogi igények megallapitasahoz, érvényesitéséhez, illetve védelméhez
szlikséges;

az adatkezelés megel6zd egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol, a
munkavallald6 munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagndzis felallitasa,
egészségiigyi vagy szocialis ellatds vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségiigyi vagy
szocialis rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében sziikséges;

az adatkezelés a népegészségligy teriiletét érintd olyan kozérdekbdl sziikséges, mint a
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hatarokon at terjedd sulyos egészségiigyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egeszsegligyi ellatas, a gyogyszerek €s az orvostechnikai eszkdzok magas szinvonalanak ¢€s
biztonsaganak a biztositdsa, és olyan unids vagy tagallami jog alapjan torténik, amely
megfeleld és konkrét intézkedésekrdl rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védo
garanciakra, ¢és kiilondsen a szakmai titoktartasra vonatkozoan.

(2) Az Intézmény az (1) bekezdésben meghatarozottak alapjan kezelhet kiilonleges adatokat az
ovodai feladatellatassal 6sszefiiggésben, amennyiben az adatkezelés jogalapja fennall.

(3) Az Intézmény az 6vodai feladatellatassal Osszefiiggd kiilonleges adatok kezelését fokozott
védelmi intézkedések betartasa mellett (fizikai és elektronikus biztonsag egyarant) végzi.

(4) Az Intézmény jogszabalyi kotelezettség vagy kifejezett hozzajarulas alapjan az alabbi
kiilonleges adatokokat kezeli a teljesség igénye nélkiil:

- Biometrikus adat: fénykép, videofelvétel,

- Vallasi vilagnézeti meggy6zddés: hittanoran valo esetleges részvétel,;

- Faji, etnikai szdrmazas: bdrszin, anyanyelv, dllampolgérsag;

- Egészségligyl adat: ¢telallergia (laktoz/gluténérzékenység), gyogyszerallergia, tartds
betegség ténye, sajatos nevelési igényre (SNI) vonatkozo adatok, BTM-re vonatkoz6 adatok
(beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségli), orvosi vizsgalatok, sziirOvizsgalatok
eredményei, pedagogiai szakszolgalat altal készitett szakvélemény adattartalma.

Adattovabbitas
Adattovabbitas szervezeten beliil

9.§

(1) Az Intézmény szervezetén beliil jelen szabalyzat targykorével Osszefliggd személyes adatok —a
feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — csak olyan, az adatkezelésre jogosult
személyhez tovabbithatok, amelynek, illetve akinek feladata ellatasdhoz a személyes adatok
megismerése €s kezelése sziikséges és az adatkezelésre megfeleld jogalappal rendelkezik.

(2) Az Intézményben folyo kiilonb6z6 célra iranyulo, kiillonbozo jogalappal bird adatkezelések csak
torvényes céloknak megfelelden, érdekmérlegelés alapjan, indokolt esetben kapcsolhatdk Gssze.

Adattovabbitas a koznevelési informacios rendszerbe
10.§

(1) Az Intézmény az 6vodai feladatellatasaval osszefiiggésben koteles a kdznevelés informacios
rendszerébe bejelentkezni.

Az intézményvezetd a jogviszony létesitésének napjat kovetd 6t napon beliil a KIR honlapjan
keresztiil az oktatasi nyilvantartasrol szold 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)
1. melléklet 1. (tanuldi nyilvantartds adatai) és II. alcimében (alkalmazotti nyilvantartds adatai)
meghatarozott adatokat rogzitve tizenegy jegyll azonosité szam kiadasat kezdeményezi az
érintettek szamara.

(2) Az adatokat az intézményvezet6 (adatszolgaltatd) az Oktatasi Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
honlapjan keresztiil elérheté KIR szakrendszerekbe torténd bejelentkezést kovetden elektronikusan
kiildi meg és az adatokat az adott szakrendszer 4ltal elvart szerkezetben €s tartalommal rogziti.



(3) Az adatrogzitést kovetden a Hivatal az igénylés befogaddsa napjatol szamitott tizendt napon
beliil kiadja az oktatasi azonositd szdmot, amelyet a kiadassal egyidejlileg a KIR zart rendszerén
keresztiil az intézmény szdmara elérhetové tesz.

Az intézményvezeté a KIR-en keresztiil kinyomtatja az Igazoldlap oktatdsi azonositdszamrol
dokumentumot, melyet atad az érintettek szamara.

(4) Ha az érintett tajékoztatast kér az oktatasi azonositd szamarol és a KIR-ben rdla nyilvantartott
adatokrol, az Intézményvezeté a kérelem napjan, téritésmentesen a KIR-bOl nyomtathatd
tajékoztatast allit ki. A Hivatal a KIR-en keresztiil biztositja a tdjékoztatas céljaul szolgalo
formatumhoz val6 hozzaférést.

(5) Ha az oktatdsi azonositd szammal rendelkezd személy jogviszonya megszlnik, az
Intézményvezetd a jogviszony megsziinését - a megsziinés idépontjatol szamitott - 6t napon beliil
bejelenti, rogziti a KIR honlapjan.

(6) Az o6vodai jogviszonnyal érintett gyermek jogviszonyanak megsziinése esetén az
Intézményvezetd - statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztiil, hogy a gyermek jogviszonya milyen
jogcim alapjan sziint meg.

(7) A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében, az adatkezeld a Hivatal.

Adattovabbitas szervezeten Kiviilre
11. §

(1) Az Intézmény miikodése soran kezelt személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas
szervhez, ha azt jogszabaly megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzéjarult. Ha a személyes adat
felvételére az érintett hozzajarulasaval kertilt sor, az Intézmény a felvett adatokat jogszabaly eltérd
rendelkezésének hidnyaban a ra vonatkoz6 kotelezd adatkezelés teljesitése céljabol, vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitése céljabol - ha ezen érdek érvényesitése a személyes adatok
védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval aranyban all tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil - valamint az
érintett hozzdjarulasanak visszavonasat kdvetden is tovabbithatja.

(2) Az adattovabbitast megel6z6en az Intézményvezeté megvizsgalja a tovabbitando személyes
adatok pontossagat, teljességét €s naprakészségét.

(3) Amennyiben a (2) bekezdésben meghatarozott vizsgalat eredményeként az allapithatdé meg,
hogy a tovabbitandé adatok pontatlanok, hianyosak vagy mar nem naprakészek, azok kizarolag
abban az esetben tovabbithatdak, ha
a) az az adattovabbitas céljanak megvalosulasahoz elengedhetetleniil sziikséges, és
b) az adattovabbitassal egyidejiileg tajékoztatja a cimzettet az adatok pontossagaval,
teljességével és naprakészségével Osszefliggésben rendelkezésére allo informacidkrol.

(4) Az Intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek jogszabaly alapjan
adatkezel6je, vagy amit mas adatkezel6tdl jogszeriien atvett, amennyiben ezt az érintett nem tiltotta
meg.

(5) Adattovabbitas esetén minden esetben meg kell gy6z6dni az adatkezelés jogalapjarol, kétség
esetén az adatvédelmi tisztviseld szakmai véleményének kikérése mellett. Személyes adatot



tovéabbitani csak abban az esetben lehet, ha az adattovabbitds jogalapja egyértelmii, célja és az
adattovabbitas cimzettje pontosan meghatarozott. Az adattovabbitast minden esetben dokumentalni
kell olyan médon, hogy annak menete €s jogszeriisége bizonyithat6 legyen.

(6) Papir alapti adathordozok kezelésére az Iratkezelési Szabalyzat el6irasait kell alkalmazni.

(7) Ha az adattovabbitashoz az érintett hozzajarulasra van sziikség, akkor e hozzajarulas
megtorténtét irasban rogziteni kell. Az érintett a hozzéjarulasat az adattovabbitas jogalapja, célja és
cimzettje ismeretében adja meg.

(8) A szolgaltatott adatokrol nyomtatott formaban nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast az
Ovodatitkar és intézményvezetd helyettesek vezetik.

(9) Az adatok tovabbitasa sordn az adatokat illetéktelen személy nem ismerheti meg, nem
masolhatja le, nem tordlheti és nem valtoztathatja meg.

(10) Az o6vodai feladatellatasat érinté adattovabbitast az Intézmény kiilonosen az alabbi
szervek/intézmények felé végez:

a) fenntartdo, birdésag, rendbrség, Tligyészség, Onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat;

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitol a nevelési-
oktatasi intézményekkel, illetve vissza,

c) a gyermek oOvodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,
1skolahoz;

d) az egészségiigyi, 6vodai, egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a gyermek egészségi
allapotanak megallapitasa céljabal;

e) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

f) az ovodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak, illetve kérésre
csaladvédelemmel foglalkozé intézményeknek.

Adattovabbitas megkeresés alapjan
12.§
(1) Olyan megkeresés, amely az Intézmény altal kezelt személyes adat tovabbitasara iranyul csak
jogszabalyi kotelezettség teljesitése érdekében vagy a (2) bekezdésben foglalt feltételek fennallasa

esetén teljesithetd. Minden mas esetben az adattovabbitas teljesitését meg kell tagadni.

(2) Olyan esetben, amikor az adattovabbitas nem jogszabalyi kotelezettségen alapul, az csak akkor
teljesithetd, ha az érintett erre az adott esetre kifejezett hozzajarulasat adva felhatalmazta az Ovodat.

(3) Személyes adatok kiilonleges kategoridi kizardlag irasbeli — papiralapu — hozzajarulas esetén
kezelhetOk és tovabbithatok.

(4) Az adattovabbitas eldtt az intézményvezeté a 11. § (2)-(9) bekezdése szerint jar el.

A kiilfoldre iranyulé adattovabbitas



13.§

(1) Kilfoldre iranyuld adattovabbitas esetén az 11 §-ban foglaltakon tal az intézményvezetonek
kiilon meg kell gy6zddnie arrol, hogy a kiilfoldre torténd adattovabbitas GDPR-ban irt feltételei
fennallnak-e. Ennek kapcsan vizsgaland6, hogy az adattovabbitds a GDPR-ban meghatarozott
valamely jogalapnak megfelelden torténik-e, és az adatok megfeleld védelmi szintje az adatokat
atvevO adatkezel6nél biztositott-e. Az Europai Bizottsag (tovabbiakban: Bizottsag) altal
biztonsagosnak  mindsitett  orszagok  listdja a  kovetkez6  linken  érheté el
https://ec.europa.eu/info/law/law-topic/data-protection/international-dimension-data-
protection/adequacy-decisions_en?fbclid=IwAR3V0Qtmvkw_NR5YC5zz-IwRX-
M9wOqoBBgxJGrZsy6tYROeJ51bq19zmSg

(2) Ha az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség valamely allamaba iranyul, Ggy a személyes
adatok megfeleld szintli védelmét nem kell vizsgalni.

A személyes adatok harmadik orszagokba vagy nemzetkozi szervezetek részére torténé
tovabbitasa

Az adattovabbitasra vonatkozo altalanos elv
14.§

(1) Olyan személyes adatok tovabbitasara — ideértve a személyes adatok harmadik orszagbol vagy
nemzetkdzi szervezettdl egy tovabbi harmadik orszagba vagy tovabbi nemzetkozi szervezet részére
torténd ujboli tovabbitasat is —, amelyeket harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasukat kdvetden adatkezelésnek vetnek ald vagy szandékoznak alavetni, csak abban
az esetben keriilhet sor, a GDPR egy¢b rendelkezéseinek betartasa mellett, ha az adatkezel6 és az
adatfeldolgozo teljesiti a GDPR-ban rogzitett feltételeket.

Adattovabbitas megfeleldségi hatarozat alapjan
15.§

(1) Személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd tovabbitasara
akkor keriilhet sor, ha az Eurdpai Bizottsag (tovabbiakban: Bizottsag) megallapitotta, hogy a
harmadik orszag, a harmadik orszag valamely teriilete, vagy egy vagy tobb meghatarozott dgazata,
vagy a szoban forgd nemzetkdzi szervezet megfeleld védelmi szintet biztosit. Az ilyen
adattovabbitashoz nem sziikséges kiilon engedély.

(2) A Bizottsag az Europai Unié Hivatalos Lapjaban és annak honlapjan kozzéteszi az olyan
harmadik orszagok, harmadik orszagon beliili teriiletek és meghatarozott agazatok, valamint
nemzetkozi szervezetek jegyzekét, amelyek esetében ugy itélte meg, hogy biztositjak, vagy tobbé
nem biztositjdk a megfeleld védelmi szintet. Kérdéses esetben az adatvédelmi tisztviseld ad
felvilagositast.

(3) Az Intézmény vezetd az adatvédelmi tisztviselOvel egyeztetve megvizsgalja, hogy az adott
orszag mely kategoridba tartozik.!

! https://ec.europa.eu/info/law/law-topic/data-protection/international-dimension-data-protection/adequacy-
decisions_en?fbclid=IwAR3V0Qtmvkw_NR5Y C5zz-IwRX-M9wOqoBBgxJGrZsy6tYROeJ51bq19zmSy
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A statisztikai célu adattovabbitas
16.§

(1) Az Intézmény vallalja, hogy a személyes adatokat statisztikai célra kizarélag a cimzett szamara
aninonimizaltan adja at, azaz gondoskodik arr6l, hogy a cimzett az érintettel ne hozhassa
kapcsolatba az adatot.

Az adattovabbitasok kozos szabalyai
17.§

(1) Személyes adatok tovabbitdsa sordn, amennyiben az postai (akar belsd, akar kiils6)
kiildeményként torténik, biztositani kell, hogy a kiildemény zartan keriiljon feladasra.

(2) Személyes adatok elektronikus tovabbitasa soran az Intézmény koteles megfeleld technikai
intézkedésekkel védeni a személyes adatokat a jogosulatlan hozzaférés ellen, amennyiben azok
kiils6 elektronikus levelezési cimre keriilnek tovabbitdsara.

(3) Személyes adatok elektronikus titon térténd tovabbitasa kizarélag biztonsagos adattovabbitasi
csatornan keresztiil torténhet (pl.: hivatali kapu), amennyiben ez nem lehetséges jelszoval védett
tomoritett formatumu fajlban kell az adattovabbitast elvégezni.

I11. Fejezet

A személyes adatok feldolgozasa
18.§

(1) Amennyiben az adatfeldolgozds nem végezhetd el az adatkezeldk tutjan, adatfeldolgozéssal
kiilsd szervezet is megbizhatd. Az adatfeldolgozasra irdnyuld szerzddésekre az 4ltaldnos
szerzOdéskotési €s kdzbeszerzési szabalyok iranyaddak. Az adatfeldolgozassal nem bizhatdo meg
olyan szervezet, amely a feldolgozandd személyes adatokat felhasznalo iizleti tevékenységben
érdekelt.

(2) Az (1) bekezdés szerinti adatfeldolgozd az Intézmény rendelkezése szerint vehet igénybe
tovabbi adatfeldolgozot.

(3) Az (1)-(2) bekezdésben foglaltak nem alkalmazandok arra az esetre, amikor a bér- ¢s munkatigyi
adatok feldolgozasa kiilon jogszabaly alapjan a Magyar Allamkincstarban torténik.

V. Fejezet
A személyes adatok nyilvantartasa

A gyermek személyes adatainak nyilvantartasa



19.§

(1) Az Intézménybe Ovodai nevelés céljabol felvett gyermek személyes adatait az Intézmény
nyilvantartja.

(2) A gyermekek személyes adatai a Nkt-ban meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol,
pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, egészségiigyi célbol, tdrsadalombiztositasi,
szocialis juttatas céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

(3) Az Intézmény az oOvodai jogviszonnyal érinttt gyerekek személyes adatainak kezelését,
adatainak tovabbitésat, kiilon adatkezelési tdjékoztatoban rogzitett koriilmények alapjan végzi.

V. Fejezet

Az adatkezelés rendje, dokumentumai
20.§

(1) A gyermekek adatainak kezelésre ¢€s tovabbitasra az intézményvezetd, az &vodai
feladatellatassal érintett 6vodapedagogusok €s az ovodatitkar jogosultak, munkakori leirasukban
meghatarozottak szerint.

(2) A gyermekek ovodai jogviszonyanak létrejotte, fenntartdsa, és megsziinése tekintetében
adatkezel6 az intézményvezetdvezetd, illetve gyermekek nevelése, fejlesztése érdekében a
csoportban kezelt taniligyigazgatasi dokumentumokban kezelt adatok tekintetében az
ovodapedagogusok.

(3) Az ovodai felvételi eléjegyzési naplod az Intézménybe jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal, amelyet az Intézményvezetd nyit meg ¢és zar le. Az adatokat — Felvételi Adatlap cimi
nyomtatvany kitoltésével - a jelentkezéskor a sziil6tél az Intézményvezetd veszi fel. Az 6vodai
felvételi eldjegyzési naplé az EMMI rendelet 89. § (3) bekezdésében meghatarozott adatokat
tartalmazza.

(4) Az 6vodai beiratkozaskor a sziildnek be kell mutatnia a gyermek és a sziil6 személyazonossagat
igazold hatésagi igazolvanyokat ¢és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyokat ¢és azok
vonatkozasaban adategyeztetést kell elvégezni.

(5) A felvételi eldjegyzési napld Dbiztonsagos Orzésérél az Intézményvezeté 35.§-ban
meghatarozottak szerint gondoskodik.

(6) Az intézményben az intézményvezetd, a gyermek 6vodai beiratasakor el6zetesen tajékoztatja a
sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e, vagy onkéntes. A beiratkozasi lapon a sziild
irasban nyilatkozik, hogy az adatkezelésre és adatvédelemre vonatkoz6 tajékoztatast megismerte,
amennyiben az adatkezelés Onkéntes, ugy nyilatkozik arrdl is, hogy a megadott adatok
nyilvantartasahoz, kezeléséhez, annak tovabbitasahoz onkéntesen hozzéjarul/vagy nem jarul hozza.

(7) Az intézményvezet6 feladata az 6vodai feladatellatassal 6sszefliggésben
a) a sziilok tajékoztatasa a gyermekek adatainak kezelésérol;
b) a gyermekek nyilvantartasara szolgaldé dokumentumok vezetése. A nyilvantartasokat



f)
9)

elektronikusan késziti, a nyilvantartdst meghatarozott személyi szamitogépén tartja nyilvan,
hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja;

gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint;

a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, illetve adattovabbitasra vonatkoz6 iratok kezelése;

nyilvantartani és kezelni a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitdsahoz
sziikséges adatokat;

adatok tovabbitasa, az adattovabbitasrol szolo iratok kezelése;

gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok
nyilvantartasa mar nem tartozik a Nkt-ben és jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.

(8) A gyermekre vonatkozo minden adat tovabbitasa az Intézményvezetd alairasaval torténhet.

(9) Az Intézményvezetd a Felvételi, - és eldjegyzési naploban felvett gyermekek adatait az
ovodapedagogusoknak adja at, az ovodapedagdgusok altal kotelezden kezelt dokumentumok
vezetése érdekében. A gyerekek személyes és egyéb adatait kiillonbozd kotelezd pedagdgiai €s
tanligyigazgatasi dokumentumok ¢€s az 6vodai feladatellatds soran altal hasznalt nyomtatvanyok,
nyilatkozatok tartalmazzak, mint:

a)

pedagdgiai €s tanligyigazgatasi dokumentumok:
aa) a felvételi el6jegyzési naplo;
ab) a felvételi és mulasztasi naplo;
ac) az ovodai csoportnaplo;
ad) gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio.

b) ovodai jogviszony keletkeztetésének és megsziinésének dokumentumai, nyilatkozatok,

hatarozatok, értesitések (Sziilé dvodai beiratas kérelme, Beiratkozasi lap, Nyilatkozat az
ovodai nevelés elsé igénybevételérdl, Egyiittmikddési megallapodés, jogviszony
megsziintetése stb.),

C) egyéb dokumentumok:

ca) egyéni fejlodési napld (kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok);
cb) gyermekbalesetre vonatkozo adatok;
cc) étkezés nyilvantartas.

(10) Az alabbi dokumentumokat az Ovodapedagogusok naprakészen, illetve meghatarozott
iddszakonként, sziikség szerint vezetik:

a)

b)

Felvételi és mulasztasi naplo: a naplo tartalmazza a gyermekek személyes adatait, a sziil6k
nevét, napkdzbeni telefonszamat és a gyermekek 6vodabol valo hianyzasat, mulasztasat, a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek esetén a szakvéleményt
kiallito szakértoi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény kiallitdsanak idopontjat és szamat,
valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat
1d6pontjat

Ovodai csoportnaplé tartalmazza a gyermekek nevét és dvodai jelét, statisztikai adatokat,
a nevelési évben tankotelessé vald gyermekek nevét, a nevelés tervezését, értekelését.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio tartalmazza gyermekenként a
gyermek nevét, sziiletési idejét, jogviszonyanak kezdetét, gyermek fejlettségi szintjét,
fejlodésének iitemét, a differencialt nevelés iranyat (a gyermek anamnézisét, a gyermek
értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettségének mutatoit, a gyermek fejlodését segitd
megallapitasokat, intézkedéseket, amennyiben a gyermeket szakértéi bizottsag vizsgalta, a
vizsgalat megallapitasait, a fejlesztést végzd pedagdgus fejlddést szolgalo intézkedésre tett
javaslatait, a szakértoi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait.



d) Egyéni fejlesztési naplé: tartalmazza a gyermekek egyéni fejlesztésének céljat, feladatat, a
fejlesztés litemezését, megvaldsulasat.

e) A gyermekek fejlesztésében  kozremiikodé  logopédus,  fejlesztépedagodgus,
gyogypedagogus az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat
vezetik.

(11) A gyermekek adatainak biztonsagos kezelésérdl és 6rzésérdl az 6vodapedagdgusok. 36. §-ban
meghatarozottak szerint gondokodnak. A csoportszobaban tarolt papiralapi dokumentumok
esetében azokat a csoportszobakon beliil zarhatdé szekrényekben taroljak, ligyeleti idon kiviil a
csoportszobakat lehetdség szerint kulcsra zarjak. A kulcsok kezelésének és tarolasanak rendjét az
Intézmény kulcskezelési szabalyzata tartalmazza.

(12) Az ovodapedagogusok az ovodai jogviszonnyal érintett gyermek torvényes képvisel6jével
minden, a gyermekével Osszefliggd adatot kozolhetnek, kivéve, ha az adat kdzlése sulyosan sértené
a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

Az adatkezelés, adattarolas helye, idétartama
21.§

(1) Az adatkezelés helye: a keletkezett, illetve kotelez6 nyilvantartasokat, dokumentumokat — ezzel
Osszefliggésben a gyermekek adatait az intézmény papir alapon és/vagy elektronikusan tarolja. Az
elektronikus tarolas helye: az Intézmény székhelye, a székhely kijelolt iroddi. A papir alapi
dokumentumok tarolasi helye: az Intézmény székhelye, a székhely kijelolt irodai és / vagy
csoportszobai.

(2) Az adatkezelés id6tartama: Az Intézmény az 6vodai jogviszonnyal érintett gyermek adatait
annak jogviszonyanak megszlinésétél szamitott tiz évig kezeli. Amennyiben az adatkezelés
jogalapja az érintett hozzajarulasa, gy az adatokat a hozzajarulas visszavonasaig, illetve az 6vodai
jogviszony megszinésétdl szamitott tiz évig kezeli.

A gyermek adatainak tovabbitasa

22.§
(1) Az adattovabbitas felelése:

- adattovabbitasra az Intézményvezetd, vagy az altala meghatalmazott mas alkalmazott
jogosult;

- az 6voda pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetlentil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje utjan gyermek veszélyeztetettsége, a gyermek bantalmazasa,
illetve sulyos elhanyagolasa vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztetd ok fennallasa, a gyermek
Onmaga altal eldidézett sulyos veszélyeztetd magatartasa esetén.

V1. Fejezet

A miikodés soran keletkezo adatok védelme érdekében sziikséges intézkedések
23.§

(1) Az Intézmény munkatarsai kotelesek bizalmasan kezelni minden olyan adatot, informaciot vagy
dokumentumot stbh. — fliggetleniil attdl, hogy ahhoz milyen formaban és milyen mddon jutottak



hozz4 — amely el6ttiik a munkakori feladataik teljesitése sordn vagy azzal Osszefiiggésben valt
ismertté.

(2) Az (1) bekezdésben irt rendelkezést a nevelési, pedagogiai tevékenység sordn torténd adat,
informécio vagy dokumentum stb. kozlésre értelemszerlien csak akkor kell alkalmazni, ha azokat
jogszabaly, vagy szerzddés, vagy vezetOi rendelkezés kifejezetten az (1) bekezdésben irtként
kezelendének mindsitett.

24.8

(1) Az Intézménnyel jogviszonyban allok kdtelesek védeni €s Orizni a munkakoriikbol, veliik kotott
szerz0désbol adodo feladatok teljesitése sordn vagy azzal Osszefiiggésben tudomasukra jutott
adatokat, informacidkat, dokumentumokat, és kotelesek minden erdfeszitést megtenni annak
érdekében, hogy a jogszabalyokban és a szabalyzatban foglalt megfeleld védelmet biztositsak.

(2) Az Intézménnyel jogviszonyban allok feleldsséggel tartoznak minden olyan karért, amely az (1)
bekezdésben koriilirt adatkezelési, titoktartasi kotelezettségiik megszegésébdl szarmazik.

VII. Fejezet
Jogérvényesités szabalyai

Az érintett jogai és azok érvényesitése
25.§

(1) Az adatvédelmi tisztviseld és az Intézményvezetd tdjékoztatast készit arrdl, hogy az érintettet
milyen jogok illetik meg €és azok megsértése esetén mi a jogorvoslat rendje [a feliigyeleti
hatdsdghoz és a birdsdghoz fordulas jogara és rendjére kiterjedden]. A tdjékoztatast az Intézmény
fenntartojanak https://www.letavertes.hu/CPage.aspx?key=53 elérési cimii honlapjan is el kell
helyezni. Papir alapon az érintett részére at kell adni, vagy mindenki szamara nyitott
helyen/helyiségben is ki kell fiiggeszteni.

(2) Amennyiben az Erintett érintetti jogaival kapcsolatos kérelmet nyujt be az Intézmény részére,
ugy annak elbiralasa és az abbol fakado intézkedések megtétele soran az e §-ban meghatarozott
ko6zos szabalyok szerint kell eljarni.

(3) Az érintett kérelmének clbiralasara és az abbol fakado intézkedések megtételére elsésorban az
Intézményvezetd, illetve az arra altala irdsban kijel6lt személy jogosult.

(4) Az érintett a kérelmet irasban és szoban egyarant jogosult benyujtani. A szoban el6terjesztett
kérelmekrol az Intézményvezetd, vagy az altala kijelolt személy jegyzokonyvet készit.

(5) Az Intézmény az érintetti kérelem benyjtasa soran az Erintettet személyazonossaganak
azonositasara hivja fel, mely f0szabaly szerint az Erintett személyes megjelenése soran bemutatott
fényképes igazolvany ellendrzésével torténik.

(6) A személyazonossag igazolasara iranyulo eljaras soran az Intézmény a bemutatott fényképes
igazolvanyrdl papir alapii masolatot nem készit, az Erintett altal megkiildott digitalis masolatot
kizardlag a személyazonossag ellendrzésének idOtartama alatt kezeli.


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

(7) Az Intézmény az érintetti kérelem elbiralasat és teljesitését kizarolag abban az esetben
tagadhatja meg, ha az érintett személyazonossaganak a (5) bekezdése szerinti igazolasa nem
vezetett eredményre.

(8) Az Intézmény koteles minden beérkezé érintetti kérelmet annak beérkezését kovetden
legfeljebb 1 munkanapon beliill megvizsgalni, és amennyiben sziikséges, az adatok kezelésére
vonatkoz6 szervezeti, adatkezelési vagy adatbiztonsagi intézkedéseket végrehajtani.

(9) Amennyiben az Intézmény az ¢érintetti kérelem nyoman az adatkezelésre vonatkozod
intézkedéseket tett, arr6l az érintettet késedelem nélkiil, de legfeljebb az érintetti kérelem
beérkezeésétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja.

(10) Amennyiben az Intézmény az érintetti kérelem nyoman az adatkezelésre vonatkozo
intézkedéseket nem tett, az érintettet késedelem nélkiil, de legfeljebb az érintetti kérelem
beérkezésétdl szamitott egy hoénapon beliil irdsban tdjékoztatja az intézkedés elmaraddsanak
okair6l, valamint arrol, hogy az érintett panaszt nytjthat be a feliigyeleti hatosaghoz, és é€lhet
birosagi jogorvoslati jogaval.

(11) Az érintetti kérelem elbiralasara vonatkozo tajékoztatast fGszabaly szerint irasos formaban
sziikséges megadni. Amennyiben az érintett az érintetti kérelmet elektronikus uton nyujtotta be,
ugy a tajékoztatast lehetdség szerint elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt mas
uton kéri részére megadni. A tdjékoztatds megadasa ettdl eltéréen szoban is megtorténhet,
amennyiben:

a) az érintett a tajékoztatast kifejezetten szoban kéri megadni;

b) az érintett személyazonossaga mas modon igazolast nyert.

(12) Az érintetti kérelem elbiralasara vonatkozé tajékoztatas szobeli Gton torténd nyujtasa esetén
az Intézmény gondoskodik arrél, hogy a tajékoztatasrol jegyzOkonyv késziiljon.

(13) Az e §-ban szabalyozott érintetti kérelem elbiralasara vonatkozé tajékoztatast az Intézmény
koteles oly médon megadni, hogy annak sordn harmadik személy érintettek személyes adatainak
védelme megvaldsuljon, valamint a harmadik személy érintettek személyes adatainak védelméhez

fliz6d0 jogaik ne sériiljenek.

(14) Adatkezel6 az érintetti kérelem elbiralasaval Osszefiiggésben végrehajtott adatkezelési
miiveleteket azok végrehajtasaval egyidejiileg adatkezeldi nyilvantartasban rogziti.

Az érintett el6zetes tajékoztatashoz valo joganak biztositasaval kapcsolatos szabalyok
26.§

(1) Az Intézmény az érintett eldzetes tajékoztatashoz valo joganak biztositasa érdekében kiilonb6zo
targykoroket érintden Adatkezelési Tajékoztato/kat tesz kozzé a 25. §-ban meghatarozottak szerint.

(2) Az Intézmény az Adatkezelési Tajékoztatd/kat sziikség szerint, de legalabb évente feliilvizsgalja
az adatkezelési gyakorlatban vagy az adatkezelés koriilményeiben esetlegesen bekovetkezett
valtozéasok atvezetése érdekében.

Az Erintett hozzaféréshez valé joganak gyakorlasaval kapcsolatos szabalyok

27.§



rrrrr

érintettre vonatkozo, altala kezelt személyes adatok madsolatat az Adatkezeld altal biztositott
digitalis adathordozon az érintett rendelkezésére bocsatani. A masolat elkészitésérdl és az érintett
szamara torténd atadasardl az Intézményvezetd vagy az altala megbizott személy jegyzokonyvet
vesz fel.
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kovetkeztében harmadik személy érintettek személyes adatainak védelme megvaldsuljon, valamint
a harmadik személy érintett személyes adatainak védelméhez fliz6d6 jogai ne sériiljenek. Ennek
érdekében a fentiekben meghatarozott masolatkészités soran az érintettel egyiitt megjelend
harmadik személy érintettek személyes adatait az Intézményvezetd felismerhetetlenné teszi.

Az Erintett torléshez val6 joganak gyakorlasaval kapcsolatos szabalyok
28. §

(1) Az Intézmény koteles a torléshez vald jog gyakorlasaval kapcsolatos érintetti kérelmet az
altalanos szabalyoktol eltéréen harom munkanapon belill, az aldbbi szempontok szerint
megvizsgalni:

a) sziikséges-e az érintettre vonatkozo adatok tovabbi kezelése az adatkezelés céljanak elérése
érdekében,;

b) sziikséges-e az adatok tovabbi kezelése jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez,
illetve védelméhez.

(2) Amennyiben az Intézmény az (1) bekezdésben rogzitett vizsgalat soran megallapitja, hogy az
adatkezelés a vizsgalat barmely szempontja szerint sziikséges, ugy az érintett torléshez valo joganak
érvényesitését elutasitja, és megteszi az adatkezelés céljanak eléréséhez vagy a jogi igények
eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges intézkedéseket. Adatkezeld az
elutasitasrol az érintettet a jogérvényesitésre iranyado tajékoztatassal egyiitt haladéktalanul, irasban
tajékoztatja.

(3) Amennyiben az Intézmény az (1) bekezdésben rogzitett vizsgalat soran megallapitja, hogy az
adatkezelés a vizsgalat barmely szempontja szerint a tovabbiakban nem sziikséges, ugy az érintettre
vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torli és errdl érintettet haladéktalanul
tajékoztatja.

Az érintett adatkezelés korlatozasahoz valo joganak gyakorlasaval kapcsolatos szabalyok
29. §

(1) Az Intézmény koteles az adatkezelés korlatozasahoz vald jog gyakorlasara iranyuld érintetti
kérelemmel kapcsolatban megvizsgalni, hogy az adatkezelés jogellenesen torténik-e.

(2) Amennyiben megallapitast nyer, hogy az adatkezelés jogellenesen torténik és az érintett az
adatok torlése helyett azok felhasznalasdnak korlatozasat kéri, ugy a kérelemmel érintett adatokat
az Intézmény tovabbiakban mas személyes adatoktol elkiilonitetten, logikai védelemmel ellatva -
tarolas kivételével csak az érintett hozzajaruldsaval, vagy jogi igények elGterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl -kezelheti.



(3) Az ¢érintetti kérelemmel érintett adatok kezelésének (2) bekezdésében meghatarozott
korlatozéasardl az Intézmény az érintettet haladéktalanul, irdsban tajékoztatja.

(4) Amennyiben az Intézmény megallapitja, hogy az adatkezelés nem jogellenesen torténik, gy az
érintett adatkezelés korlatozadsahoz vald joganak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja. Az
Intézmény az elutasitasrol az érintettet a jogérvényesitésre iranyadd tajékoztatassal egyiitt
haladéktalanul, irasban tajékoztatja.

Az érintett tiltakozashoz valo joganak gyakorlasaval kapcsolatos szabalyok
30. §

(1) Az Intézmény koteles a tiltakozashoz vald joganak gyakorlasara iranyulo érintetti kérelemmel
kapcsolatban megvizsgalni, hogy a kérelemmel érintett adatok tovabbi kezelését indokoljak-e olyan
kényszeritd erejli jogos indokok, amelyek elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolodnak.

(2) Az érintetti kérelemnek az (1) bekezdésében rogzitett vizsgalatanak idétartama alatt az
Intézmény a kérelemmel érintett adatokra vonatkozoéan a Szabalyzat 29. § (2) bekezdésében
meghatdrozott korlatozast alkalmazza.

(3) Amennyiben az Intézmény az (1) bekezdésben rogzitett vizsgalat soran megallapitja, hogy az
adatkezelés a kényszerito erejli jogos indokok megléte miatt sziikséges, ugy az €rintett tiltakozashoz
vald joganak érvényesitését elutasitja. Adatkezeld az elutasitasrol az érintettet a jogérvényesitésre
iranyado tajékoztatassal egyiitt haladéktalanul tajékoztatja.

(4) Amennyiben az Intézmény az (1) bekezdésben rogzitett vizsgalat soran megallapitja, hogy a
tovabbi adatkezelés vonatkozasdban kényszeritd erejli jogos indokok nem allnak fenn, Gigy az
érintettre vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torli és errdl érintettet
haladéktalanul tajékoztatja.

VIl Fejezet
Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens észlelése, értékelése
31.§

(1) Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén az Intézményvezetd az adatvédelmi incidensrél
valo tudomasszerzését kovetden haladéktalanul megtesz minden szilikséges intézkedést az
adatvédelmi incidensb6l eredd tovabbi adatszivargds vagy adatvesztés meggatolasara, az
adatbiztonsag sériilésének helyreallitasara és az adatvédelmi incidensbdl eredd karok mérséklésére.
Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén - az adatvédelmi tisztviseld egyidejii értesitése mellett
- az Intézményvezeto jar el.

(2) Az adatvédelmi incidensrdl jellemz6en harom modon szerezhet tudomast az Intézmény:

a) munkatarsak altal észlelt incidens;
b) érintett altal bejelentett incidens;



c) harmadik fél altal bejelentett incidens.
(3) Jellemz6 események, amelyek adatvédelmi incidenst okozhatnak:

a) adathordozé eszkozok elvesztése vagy azok megsemmisiilése;

b) adatallomany véletlen vagy szandékos torlése, megsemmisitése, megvaltoztatasa;

c) jogosulatlan (idegen vagy fel nem hatalmazott személy) hozzaférése az adatokhoz,
adatmasolas, tamadas, szandékos visszaélés;

d) adatok jogosulatlan atadasa, hozzaférés biztositasa jogosulatlan személynek;

e) virus vagy hacker tamadas a szamitogépen tarolt adatok esetében.

(4) Az Intézményvezetd az adatvédelmi incidensr6l valdo tudomasszerzést kovetéen - az
adatvédelmi tisztviseld egyidejii értesitése mellett haladéktalanul megkezdi az adatvédelmi
incidens kivizsgalasat.

(5) A vizsgalat soran

a) Meg kell allapitani az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoridit és hozzavetdleges szdmat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait és
hozzavetbleges szamat;

b) fel kell mérni az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisitheté kovetkezményeket.

¢) Ki kell vizsgalni az incidens valdszinii okat, azonnali intézkedéseket kell hozni, illetve
hosszabb tava intézkedési tervet kell kidolgozni az incidens hatdsainak csokkentésére,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidens bejelentése a feliigyeleti hatésagnak

32.8

(1) Az adatvédelmi incidenst az Intézményvezetd indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkésdbb 72 oraval azutdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenti a
feliigyeleti hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valoszintsithetden nem jar kockazattal
a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran
beliil, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara szolgal6 indokokat is.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett bejelentésben legalabb:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait és
hozzavetdleges szamat;

b) ko6zolni kell az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithet6 kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az Intézmény altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

(3) Ha ¢és amennyiben nem lehetséges az informaciokat egyidejiileg kozolni, azok tovabbi
indokolatlan késedelem nélkiil késobb részletekben is kozolhetok.

(4) Az adatvédelmi tisztviseld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi



incidenshez kapcsolodo tényeket, annak hatésait és az orvoslasara tett intézkedéseket.

Az érintett tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrol
33.§

(1) Amennyiben az adatvédelmi incidens valdszintisithetden magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsdgaira nézve, az Intézményvezetd indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az érintette/ket az adatvédelmi incidensrol.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett, az érintett/ek részére adott tajékoztatasban vildgosan és
kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kozolni kell legalabb a kdvetkezd
informaciokat €s intézkedéseket:

a) az adatvédelmi tisztvisel§ vagy a tovabbi tajékoztatast nytjtd egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetdségeit;

b) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisitheté kovetkezményeket;

c) az Intézmény altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket,
beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

(3) Az érintette/ket nem kell tajékoztatni, ha a kdvetkezo feltételek barmelyike teljesiil:

a) az Intézmény megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és
ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositas alkalmazésa —,
amelyek a személyes adatokhoz valo hozzaférésre fel nem jogositott személyek szdmara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az Intézmény az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjdk, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a
tovabbiakban valoszintsitheten nem valdsul meg;

C) a tajékoztatds aranytalan eréfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kozzétett informéciok utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonl6 intézkedést
kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonldan hatékony téjékoztatasat.

IX. Fejezet

Szamitogépen (adathordozon) tarolt adatok
34.§

(1) A szamitogépen (ideértve mas elektronikus informacidhordozét is) tarolt adatok védelme
érdekében az Intézmény gondoskodik:

a) a jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet biztositd intézkedésekrol, ezen beliil a szoftver és
hardver eszk6zok védelmérdl, illetve a fizikai védelemrdl (hozzaférés védelem, haldzati
védelem, szamitdgépes munkadllomas zarhatd helyiségben torténd elhelyezése);

b) a hozzaférési jogosultsag folyamatos naprakészen tartasarol;

c) az adatallomanyok helyreallitasanak lehetOségét biztositod intézkedésekrdl, ezen beliil a
rendszeres biztonsdgi mentésrél €s a masolatok elkiilonitett, biztonsadgos kezelésérdl
(biztonsagi mentés, kiilsé adattarolora valdé mentés);

d) az adatallomanyok virusok elleni védelmérdl (virusvédelem);

e) az adatallomanyok, illetve az azokat hordoz6 eszk6zok fizikai védelmérdl, ezen beliil a



tlizkar, vizkar, villamcsapas, egyéb elemi kar elleni védelemrdl, illetve az ilyen események
kovetkeztében bekovetkezd karosodasok helyreallithatosagarol (archivalas, tlizvédelem);
f) az adathordozok konnyen tisztithato, jol zarhatd szekrényben torténé elhelyezésérdl ugy,
hogy tarolas kozben ne sériiljenek, karosodjanak;
g) az adathordozok a gyors hozzaférés érdekében azonositoval torténd ellatasarol,
nyilvantartas vezetésérol.

(2) Szemeélyes adatot tartalmazd dokumentum elektronikus uton csak titkositva, biztonsagos
csatornan (pl.: Hivatali Kapu) tovabbithato.

(3) Az adathordozok masnak torténd atadasa csak az Intézményvezetd engedélyével lehetséges.
Manualis kezelésii adatok

35.8

(1) A manualis kezelésli személyes adatok biztonsidga érdekében — az Intézmény Iratkezelési
Szabalyzataban foglaltakon talmenden — az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

a) az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni;

b) a folyamatos aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az illetékes ligyintézok férhetnek hozza,
a személyzeti, a bér- és munkaiigyi, valamint az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos iratokat
biztonsadgosan elzarva kell tartani,

C) a jelen szabalyzatban meghatarozott adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el
kell végezni, az archivalt iratokat az Intézmény iratkezelési €s selejtezési szabalyzatanak,
valamint az irattari terveknek megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

X. Fejezet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igény és annak teljesitésének
rendje

36.§

(1) A kozérdekt adatok megismerésére iranyuld igény €s annak teljesitésének rendjét kiilon
szabalyzat tartalmazza.



Zaro rendelkezések
37.8
A jelen Szabalyzat az Intézmény fenntartdja jovahagyasaval 1ép hatalyba.
38.8

(1) A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennallé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell.

(2) A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden a Szabalyzat hatalyba 1épésérdl az Intézmény
vezetdje koteles a helyben szokasos modon tajékoztatni az érintetteket annak tényét a jelen
szabalyzat 1. fliggeléke szerinti papiralapi Megismerési nyilvantartdson aldirasukkal igazoljak.

(3) Jelen Szabalyzatot jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas esetén a
valtozas hatalyba 1€pésétdl szdmitott 30 napon beliil és legalabb évente feliil kell vizsgalni és

megfelelden modositani kell.

Létavértes, 2022. 08. 31.

Harmati Zoltanné
Intézményvezetd

Zaradék
Jelen Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzatot az Intézmény 6vodai neveldtestiilete a 2022. 08.

ho 31. napjan megtartott hatarozatképes értekezletén fogadta el.

Létavértes, 2022. év ....... hO ..comnap o

Harmati Zoltanné
Intézményvezetd

A sziil6i kozosség képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy jelen Szabalyzat gyermekekre és
sziilokre vonatkozo rendelkezéseit a sziil6i kozosség véleményezte.

Létavértes, 2022. év ....... hO ...onap oo

Sziil6i kozosség képviseldje

1. fiiggelék



Megismerési nyilatkozat

A 2022. 08.31 -t6l hatalyos Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koételes vagyok
betartani és betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas










2.szamu melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek,
intézkedések szabalyzata



A LETAVERTESI GYERMEKSZIGET
OVODA-BOLCSODE

2022/ ....... szamu
SZABALYZATA

a kozérdekt és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének rendjerol,
valamint a kézérdekili adatok megismerése iranti igények teljesitési
rendjérol

Létavértes, 2022.



Az informaciés Onrendelkezési jog €és az informacidszabadsag biztositasa érdekében, az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
(a tovabbiakban: Infotv.) 30. § (6) bekezdésében foglalt kotelezettségre figyelemmel, a
kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét az alabbiak szerint
szabalyozom.

1.1.

1.2.

1.3.

14.

2.1.

1. A szabalyzat célja, hatalya

Jelen szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcséde
feladatellatasa sordn keletkezd kozérdekii adatok nyilvanossaga biztositdsanak eljarasrend;ét,
valamint meghatarozza a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének
rendjét.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban adatgazdanak és a kozérdekii adatok megismerése iranti
igények teljesitésére vonatkozo feladatokat ellatonak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-
Bolcséde intézményét (a tovabbiakban: Adatkezelé vagy Intézmény) kell érteni.

Jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezeld birtokaban 1évd, az Infotv. 3. § 5.
pontjaban meghatarozott kozérdekli adatok és az Infotv. 3. § 6. pontjaban meghatarozott
kozérdekbdl nyilvanos adatok (a tovabbiakban egyiittesen: kozérdekii adat) teljes korére. Az
Infotv. 27. § (8) bekezdése értelmében e Szabalyzat rendelkezései nem alkalmazandok a
kozhitelli nyilvantartasbol torténd — kiilon torvényben szabalyozott — adatszolgéltatasra.

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az Adatkezeld mindenkori intézményvezetdjére, valamint az
Adatkezeld adminisztrativ feladatokat ellatd, vele munkajogi jogviszonyban allo

alkalmazottaira és egyéb jogviszony alapjan foglalkoztatott természetes személyekre.

2. Alapfogalmak

Jelen szabalyzat alkalmazasa soran:

a) kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd, valamint a
tevékenységére vonatkozd, vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy forméban rogzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gytijteményes jellegétol;

b) kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdve tételét torvény
ko6zérdekbdl elrendeli;

c) adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy

a miiveletek Osszessége, igy példaul gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitisa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolésa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

d) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetévé tétele;



e) kozzététel: a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok internetes honlapon, digitalis

2.2.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

formaban, barki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathato
¢és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhaté modon, a betekintés, a letoltés,
a nyomtatas, a kimasolas és a halézati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen kell
hozzaférhetové tétele.

A jelen pontban nem meghatirozott fogalmak tekintetében az Infotv. ,Ertelmezd
rendelkezései” korében meghatarozottak az iranyadok.

3. Kozérdekl adatok kore, a kozérdekll adatok kozzététele

Adatkezeld, mint kozfeladatot ellatd szerv, a feladatkorébe tartozd tligyekben koteles
eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos €s gyors tajékoztatasat, kiilondsen az alabbi
iigykorokben:

a) az onkormanyzati vagyon kezelése;

b) akozpénzek felhasznalasa és az e célbol kotott szerzodések;

C) apiaci szerepl6k, maganszervezetek és maganszemélyek részére kiilonleges vagy kizarolagos
jogok biztositésa.

Adatkezel6 a jelen szabalyzat 3.1. pontjaban meghatarozott cél elérése érdekében rendszeresen
elektronikusan az Adatkezel6 fenntartojahoz kothetd alabbi elérési cimil
https://www.letavertes.hu/CPage.aspx?key=53&pp=2 internetes weboldalan, valamint az Infotv.
37/B. § (1) bekezdése alapjan az egységes kozadatkeres6 rendszerben (www.kozadat.hu), az Infotv.
¢és a kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a
koézponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol szolo
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet altal eldirt terjedelemben kozzéteszi a tevékenységével
kapcsolatos adatokat.

Adatkezel6 tovabba rendszeresen elektronikusan, a
https://www.letavertes.hu/CPage.aspx?key=53&pp=2 internetes oldalon ko6zzéteszi a
nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendeletben meghatarozott adatkoroket.

Adatkezeldnek lehetové kell tennie tovabba, hogy a kezelésében 1évo kézérdekii adatot barki
megismerhesse. A kozérdekii adat megismeréséhez fiiz6d6 jogot térvény korlatozhatja
kiilondsen:

a) honvédelmi érdekbdl;

b) nemzetbiztonsagi érdekbdl;

c) biincselekmények iildozése vagy megelzése érdekében;

d) kornyezet- vagy természetvédelmi érdekbdl;

e) kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl;

f)  kiiligyi kapcsolatokra, nemzetk6zi szervezetekkel valo kapcsolatokra tekintettel;

g) Dbirdsagi vagy kozigazgatasi hatosagi eljarasra tekintettel;

h) aszellemi tulajdonhoz fiiz6d6 jogra tekintettel.

Az Adatkezel6 feladat- és hataskorébe tartozo dontés meghozatalara iranyuld eljaras soran
készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétdl szamitott tiz
évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismeréséhez és a megismerhetdség kizarasdhoz fiz6d6
kozérdek sulyanak mérlegelésével Adatkezelé engedélyezheti.

A dontés megalapozasat szolgald adat megismerésére irdnyuld igény a dontés meghozatalat
kovetden akkor utasithato el, ha az adat megismerése az Adatkezeld torvényes miikodési
rendjét vagy feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsé befolydstol mentes ellatasat, igy
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3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

4.1.

4.2.

4.3.

kiilondsen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések elokészitése soran torténd szabad
kifejtését veszélyeztetne.

Ha térvény masként nem rendelkezik, kdzérdekbdl nyilvanos adat az Adatkezel6 feladat- és
hataskorében eljard személy feladatkorével Osszefiiggd személyes adata, tovabba egyéb,
kozfeladatot ellatd személy e feladatkorével Osszefiiggd személyes adata. Ezen adatok
megismerésére az Infotv. kdzérdekli adatok megismerésére vonatkoz6 rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly, vagy allami, illetéleg helyi 6nkormanyzati szervvel
kotott szerzodés alapjan kotelezéen igénybe veendd vagy mas modon ki nem elégithetd
szolgaltatast nyujto szervek vagy személyek kezelésében levo, e tevékenységiikre vonatkozo,
személyes adatnak nem mindsiil6 adat.

A kozérdekli adatok korére és azok kozzétételére vonatkozdan jelen fejezetben nem
szabalyozott kérdésekben az Infotv. rendelkezései az iranyadok.

A 3.2. pont szerinti, honlapon torténd kozzététel, illetve a kozzététel technikai feltételeinek
biztositdsa a rendszergazdai feladatokat ellat6 munkatirs vagy szerzOdéses jogviszony
alapjan az ezzel megbizott személy feladata, a kozzététel tartalmi és formai ellendrzése,
valamint az adatok aktualizalasanak figyelemmel kisérése az Adatkezeld mindenkori
intézményvezet6 feladata.

4. A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo igény és teljesitése

Az informacidszabadsaghoz vald jog érvényesiilését a kozérdekli adatok megismerésére
iranyulo kérelmek teljesitése utjan az Adatkezeldnek kotelessége eldsegiteni. E feladat
koordinalasat és feliigyeletét az Adatkezelénél a mindenkori intézményvezeté (a
tovabbiakban: Intézményvezeto) latja el.

Adatkezel0 az érintettek tajékoztatasa érdekében a kdzérdekii adatok megismerésére iranyulo
igények (a tovabbiakban: adatigénylések) intézésérdl tajékoztatot tesz kdzzé a 3.2. pontban

megjelolt honlapon.

Az adatigénylések befogadasa

4.3.1. Adatkezel6 a kovetkez6 modokon fogadja az adatigényléseket:

a) elektronikus uton a gyermekszigetovoda@gmail.com e-mail cimen, vagy Epapir szolgaltatas
igénybevételével az https://epapir.gov.hu/ elérésii weblapon.

b) postai Giton a 4281 Létavértes, Debreceni ut 1. szam alatti cimen;

C) személyesen szoban és irasban az Adatkezeld székhelyén: 4281 Létavértes, Debreceni 1t 1. szam
alatt nyitvatartasi idében.

4.3.2. A szobeli adatigénylést akkor lehet szoban teljesiteni, amennyiben:

a) azigényelt adat az Adatkezeld altal megjelolt honlapon mar kozzétételre keriilt;

b) azalkalmazott jogszabalyra vonatkozo altalanos tajékoztatassal teljesithetd és az igényld szoban
kéri a valaszt;

c) az igényelt adat az Adatkezel6 munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali elérhetoségére
vonatkozik.
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Amennyiben az adatigénylése szoban nem teljesithetd, arrol kett6 példanyban jegyzékonyvet
kell késziteni és az elektronikus és postai tton beérkezett igényekkel egy tekintet ala es6ként
kell kezelni. A készitend6 jegyzOkonyv mintajat e szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

4.3.3. Az adatigénylések formai kotottségektél mentesen benytjthatoak, de tartalmazniuk kell
legalabb az alabbi adatokat:

a) azigényld neve;

b) nem természetes személy igényld esetében megnevezése;

C) azon elérhetéség, amelyen az igényld szamara az igényléssel kapcsolatos barmely tajékoztatas és
értesités megadhato.

4.3.3. Az adatigénylések kezelésére vonatkozdan az Adatkezeld iratkezelésre vonatkozo belsd
utasitasaiban és szabalyzatdban foglaltak az iranyadok.

4.4. Az adatigénylések elbiralasa és teljesitése

4.4.1. Az Trodavezet6 az adatigénylést annak beérkezését kovetden koteles megvizsgalni abbol a
szempontbol, hogy:

a) az adatigénylés megfelel-e a jelen szabalyzat 4.2.3. pontjaban foglalt kovetelményeknek;

b) azigényelt adatok pontosan beazonosithatoak-e;

c) azigényelt adatoknak ki a kezelGje;

d) azigényelt adatok kozérdeki vagy kozérdekbdl nyilvanos adatoknak mindsiilnek-e;

e) azigényelt adatok megtalalhatoak-e a jelen szabalyzat 3.2. pontjaban koriilirt weboldalon;

f) az igényelt adatok az igényl6 altal kért modon vannak-e tarolva az Adatkezelonél vagy
feldolgozasuk sziikséges;

g) az adatszolgaltatas teljesitése okoz-¢ az Adatkezel6nek kiilon koltséget.

4.4.2.Az adatszolgaltatds elokészitésére az Adatkezeld belsé szabalyzataiban foglaltak az
iranyadok. az Intézményvezetd az eljarashoz jogi szakérté/adatvédelmi szakértd segitségét
veheti igénybe. Az adatszolgéltatast az Intézményvezetd ugy koteles el6késziteni, hogy annak
az igény beérkezését kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget
lehessen tenni.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmi, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az
adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellatasahoz
sziikséges munkaerdforras aranytalan mértékli igénybevételével jar, a 15 napot egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithato. Errél az igénylot az igény beérkezését kovetd 15
napon beliil tdjékoztatni kell.

4.4.3. Az adatszolgaltatasnak lehetOség szerint az igényld altal kért technikai eszkozzel és modon
kell eleget tenni. Az Intézményvezetd az igénylé szamara az adatokba torténd személyes
betekintést ligyfélfogadasi idoben biztositja.

4.4.4. Amennyiben az adatigénylés nem egyértelmi, az adatkezelé felhivja az igényl6t az igény
pontositasara.

4.4.5. Amennyiben a 4.4.1. pont szerinti vizsgalat soran bizonyitast nyer, hogy az adatigényléssel
¢érintett adatokat nem Adatkezeld kezeli, errdl a tényrdl az igénylét az Intézményvezetd a
lehetd legrovidebb hataridon beliil tajékoztatja.



4.4.6.

4.4.7.

44.8.

4.4.9.

4.5.

4.6.

Amennyiben a 4.4.1. pont szerinti vizsgalat soran bizonyitast nyer, hogy az adatigényléssel
érintett adatok nem kozérdeki vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok, vagy az adatok
megismerését jogszabaly korlatozza, az adatigénylést el kell utasitani. Az adatigénylés
teljesitésének megtagadasarol — annak indokaival egyiitt — az Intézményvezet6 legfeljebb 15
naptari napon beliil irdsban tajékoztatja az igénylot.

Amennyiben a 4.4.1. pont szerinti vizsgalat soran bizonyitast nyer, hogy az adatigénylés csak
részben teljesithetd, az igényldt tdjékoztatni kell a nyilvanossdgra hozatalban korlatozott
adatok korérél és megismerhetdségiik modjardl. Ezen tényekrél az igénylét a lehetd
legrovidebb hataridon beliil, de legfeljebb 8 naptari napon beliil irasban kell tajékoztatni.

Az adatigénylés teljesitése soran kiemelt figyelmet sziikséges forditani az igényl6 altal meg
nem ismerhetd adatok felismerhetetlenné tételére, kiilondsen a személyes adatok korében. Az
igényld altal meg nem ismerhetd személyes adatok korének tisztazasa érdekében az
Intézményvezetd kikérheti az adatvédelmi tisztviseld véleményét.

Az adatigénylésnek az adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv nem kételes eleget tenni abban
a részben, amelyben az azonos igényl6 altal egy éven beliil benyujtott, azonos adatkorre
iranyul6 adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkdrbe tartozoé adatokban
valtozas nem allt be.”

Az adatigénylések teljesitésére vonatkozodan jelen pontban nem szabalyozott kérdésekben az
Infotv. eléirdsai az iranyadok.

Az Intézményvezetd évente, az Infotv. 4&ltal meghatarozott idOpontig statisztikai
adatszolgaltatast nyujt a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag részére az év
soran elutasitott adatigénylésekrol és az elutasitas indokairol.



5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

6.1.

6.2.

6.3.

5. Adatvédelmi elbirdsok

Az Adatkezel6 altal a jelen szabalyzat 3.2. pontjaban megjeldlt honlapon kozzétett adatok
megismerése személyazonositd adatok kozléséhez, illetve regisztracidhoz nem kothetd.
Személyes adat csak a technikailag objektiven kikeriilhetetlen esetekben (pl.: felhasznalo
szamitogépének IP cime) kezelhetd.

A jelen szabalyzat 4. pontjdban szabalyozott adatigénylés teljesitése soran az igényld adatai
csak annyiban kezelhetéek, amennyiben az az adatigénylés teljesitéséhez, az adatigénylésnek
az Infotv. (1a) bekezdésében meghatarozott szempont alapjan térténd vizsgalatahoz, illetve
az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges.

Adatkezeld az adatigényléssel kapcsolatosan birtokaba jutott személyes adatokat az Infotv.
29. § (la) bekezdésébol kovetkezOen az adatigénylés benyujtasatdl szamitott egy évig
hasznalhatja fel, majd ezt kdvetden az adatokat tartalmazoé ligyiratot irattarba helyezi,
valamint az elektronikus uton nyilvantartott adatokat a szamitdégépes rendszerbdl torli.

Adatkezel0 irattari tervében foglalt megdrzési 1d6 alatt a személyes adatok kezelésére az
irattarozasi eldirdsokra vonatkozd jogszabalyok alapjan 6nallo jogalap all fenn. Az irattri
megOrzési id6 alatt Adatkezel6 a birtokaban 1évé személyes adatokat nem hasznalhatja fel,
csupan gondoskodik azok megfeleld megdrzésérol. Adatkezeld az irattari megOrzésre
jogszabaly altal megallapitott hataridd leteltét kovetden a személyes adatokat selejtezési
eljaras soran torli.

Amennyiben az adatigényléssel kapcsolatban koltségtérités megfizetésére keriil sor,
Adatkezel0 a koltségtéritéssel kapcsolatos szamviteli dokumentumokat a szamvitelrdl szolo
2000. évi C. torvény 169. §-a alapjan 8 (nyolc) évig koteles megérizni. Adatkezeld a
megorzésre jogszabaly altal megallapitott hatarido leteltét kovetden a személyes adatokat
selejtezési eljaras soran torli.

Adatkezeld feleldssége az adatkezelésre iranyado hataridok leteltét kdvetden a papir alapu
dokumentumok megsemmisitése, valamint az elektronikus dokumentumok szamitogépes
rendszerbdl valo torlése oly modon, hogy adattorlés esetén az érintett adatok a tovabbiakban
ne legyenek helyreallithatoak.

6. Koltséotéritésre vonatkozo rendelkezések

Amennyiben az adatigénylés teljesitése az igényelt adatok masoldsa miatt Adatkezel
szamara koltséggel jar, az igény teljesitéséért koltségtéritést allapithat meg.

A kozérdekii adatrol készitett masolatért fizetend6 koltségtérités koltségnemeinek mértékét a
kozérdekli adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités mértékérdl szolo
301/2016. (1X. 30.) Korm. rendelet tartalmazza.

Az adatigénylés teljesitéséért fizetendd koltségtérités dsszegérdl az igénylét az adatigénylés
teljesitését megeldzden, irasban tdjékoztatni kell. A tdjékoztatds kibocsatasarol az
Intézményvezeté gondoskodik.



6.4. A 6.3. pont szerinti tdjékoztatdsban az igényl6tdl egyértelmii nyilatkozatot kell kérni arra
vonatkozoan, hogy a koltségek ismeretében fenntartja vagy modositja-e az adatigénylését. Az
igényldt tajékoztatni kell arrdl, hogy szdmara a nyilatkozattételre nyitva allé hataridd a
tajékoztatas kézhezvételétdl szamitott 30 nap.

6.5. Amennyiben igényl6 a koltségek megtéritését nem vallalja, az igénylot tajékoztatni kell arrol,
hogy az igényelt adatokrol csak olyan formaban és modon kaphat tajékoztatast, mely mod
nem okoz tobbletkoltséget az Adatkezeldnek.

6.6. Amennyiben igénylé a koltségek megtéritését vallalja, ugy kozolnie kell a szamviteli
bizonylat kiallitashoz sziikséges személyes adatait. A koltségtérités megfizetésére

megallapitott hataridé nem lehet rovidebb 15 napnal.

6.7. A koltségtérités megfizetésének modjara vonatkozoan az Adatkezeld Szamviteli
Politik4jaban foglalt rendelkezések az irdnyadok.

7. Zar6 rendelkezések

7.1. A jelen Szabalyzat az Intézmény fenntartdjanak jovahagyaséaval Iép hatalyba.

7.2. A jelen Szabalyzatot a hatdlyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell.

7.3. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden a Szabalyzat hatalyba 1€pésérdl az Intézmény
vezetdje koteles a helyben szokdsos mddon tajékoztatni az érintetteket annak tényét a jelen
szabalyzat 1. filiggeléke szerinti papiralapi Megismerési nyilvantartason alairasukkal
igazoljak.

7.4. Jelen Szabalyzatot jogszabalyvaltozas, belsd szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas esetén a
valtozas hatalyba 1épésétdl szamitott 30 napon beliil €s legalabb évente feliil kell vizsgalni és
megfeleléen modositani kell.

Létavértes, 2022. augusztus 31.

Harmati Zoltanné
Intézményvezetd
Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsode



Zaradék
Jelen a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének rendjérdl, valamint a kézérdeki adatok

megismerése iranti igények teljesitési rendjérdl szol6 Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete a 2022. 08.
hé 31. napjan megtartott hatarozatképes értekezletén fogadta el.

Kelt: Létavértes, 2022. év augusztus ho 31.

Intézményvezetd



1. fiiggelék

Megismerési nyilatkozat

A 2022. 08.31. —t6] hatalyos a kozérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatok kozzétételének rendjérol,
valamint a kozérdekii adatok megismerése iranti igények teljesitési rendjérél Szabalyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran koteles vagyok
betartani és betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas










1. melléklet
Jegyzokonyy szobeli kérelemrol

Ugyiratszam: ............................ 2

Késziilt: Létavértes, Gyermeksziget Ovoda-Bolcséde (4281 Létavértes, Debreceni 1t 1.) (a tovabbiakban:
Intézmény) ...szamu iroda helyiségében ....... €V it hé ....... napjan .............. orakor.

0 0 . 2 igye
Jelen vannak:

Ugpfél: Neve: ........cccoeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiee, (sziiletésineve: .........oovieiiiininnt. )
Lakohely (posta CIm): ....ovviniiiiiiiii e

E-mail-cim: ...

TelefonSzama: ......oooviiiiiii e,

Az adatkezeld részérol:
¢ (név, beosztas) egyben

jegyz6konyvvezetd

A szobeli kérelemben az iigyfél a kovetkezoket mondja el:

ligyfél alairasa Intézményi eljaro6 alairasa

Tudomasul veszem, hogy az eljaras soran felvett személyes adataimat az adatkezeld az eljaras céljanak
érdekében sziikségszertien kezeli.

A jegyzokonyvben egyebet elmondani nem kivanok, azt elolvasas utdn, mint akaratommal mindenben
megegyez6t jovahagyolag alairom.

kmf.

tigyfél alairasa Intézményi eljar6 alairasa

2 Amennyiben relevans



3.szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek ovodaban torténo specialis
ellatasa
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BEVEZETO

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

Az 1-es tipust cukorbetegség a hasnyalmirigy inzulintermelé sejtjeinek pusztulasaval jaro
autoimmun betegség, amelyben a szervezet a szamara sziikséges inzulin potlasat kiilsé forrasbol
igényli. A diabétesz tehat egyfajta anyagcsere-betegség, élethosszig tarté, folyamatos ellatast
igénylo allapot, amely akar mar csecsemOkorban is diagnosztizalasra keriilhet, igy az érintett életét
mar kisgyermek koraban is alapvetden befolyasolhatja.

Mivel az anyagcsere-betegség a gyermek értelmi és szellemi képességeire nincs hatassal, igy
erre vonatkozé sajatos vagy specialis nevelést nem igényel. A diabéteszes gyermekekre az
6vodai és iskolai ellatas tekintetében ugyanazok a térvények és jogszabalyok vonatkoznak, mint

nem diabéteszes tarsaikra.

TORVENYI HATTERE

Bar a diabéteszes gyermekekre kimondottan kiilon szabalyozds nem létezik, az egyenld
bandsmdodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol szold 2003. évi CXXV. torvény (Ebktv.) 8. §
h. pontja értelmében egy személy egészségi allapota védett tulajdonsdgnak mindsiil €s a védett
tulajdonsag miatti kedvezOtlenebb bandsmod kimeriti a kozvetlen hatranyos megkiilonboztetés
tényallasat.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (Koznev. tv.) hatdlyos szovege kimondja:
»1. § (1) A torvény célja olyan kdznevelési rendszer megalkotasa, amely eldsegiti a gyermekek,
fiatalok harmonikus lelki, testi és értelmi fejlodését, készségeik, képességeik, ismereteik,
jartassagaik, érzelmi és akarati tulajdonsagaik, miiveltségiik életkori sajatossagaiknak megfeleld,
tudatos fejlesztése révén, és ezaltal erkolesos, 6nallo életvitelre és céljaik elérésére, a maganérdeket
a koz érdekeivel 0sszeegyeztetni képes embereket, felelds allampolgarokat nevel. Kiemelt célja a
nevelés-oktatas eszkozeivel a tarsadalmi leszakadas megakadalyozasa €s a tehetséggondozas.”

A Koznev. tv. 46. § (3) bekezdésének b. pontjdban foglaltak szerint a gyermeknek joga, hogy a
nevelési és nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék. A
46. § (3) bekezdés g. pontjaban foglaltak alapjan a gyermeknek joga, hogy az allapotanak,
személyes adottsdganak megfeleld, megkiilonboztetett ellatdsban — kiilonleges gondozésban,
rehabilitacios célu ellatasban — részesiiljon, és életkoratol fiiggetlentil a pedagdgiai szakszolgalat

intézményéhez forduljon segitségért.



A fenti jogszabalyok tehat egyértelmiien szabalyozzak, hogy a nevelési-oktatasi intézménynek
gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérél, a nevelés és oktatas
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol. A gyermek jogainak tiszteletben
tartasa és védelme nem meriilhet ki abban, hogy tartézkodni kell a megsértésiiktol, hanem
gondoskodni kell az érvényesiilésiikhoz sziikséges feltételekral is.

Az Oktatasi Jogok Biztosanak Hivatala 2009-es jelentésének kozoktatasi fejezetében kozolt
allaspontja szerint: ,,...az egészségiigyi problémakkal kiiszkodé gyermekek, illetve tanuldk 6vodai,
iskolai ellatasa jarhat a pedagdgusok szamara olyan tobbletfeladatokkal, amelyekrdl a gyermekek

egészégi allapotdnak megdrzése érdekében kotelesek gondoskodni.”

Ennek alapjan a koznevelési intézmény a diabéteszes gyermekkel jaro tobbletfeladatok okan

nem utasithatja el a gyermek felvételét.

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.) 41. §-
a szerint a gyermekek napkozbeni ellatasaként életkoruknak megfeleld nappali feliigyeletét,
gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni. A Gyvt. 151. §-a
értelmében a gyermekétkeztetés szabalyait kell alkalmazni az 6vodaban nytjtott étkeztetésre is.
Ezek alapjan tehat, ha az 6voda, iskola biztositja minden gyermek szamara az étkeztetést,
akkor a cukorbetegségre és élelmiszerallergiara hivatkozva azt nem tagadhatja meg, és
biztositani kell a specialis étrend szerinti ellatast is.

A pedagdgusok szakképesitésiik alapjan, illetve az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. szamu
torvénybdl (Eiitv.) megallapithatéan nem kotelezhetdk egészségligyi ellatds nyujtasara, illetve az
ezzel kapcsolatos dontések felel0sségének atvallalasara. Azonban a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
szabalyozza, hogy az iskola-egészségiigyi ellatast valamennyi nevelési-oktatasi intézményre
kiterjesztve kell megszervezni, igy a nevelési intézmény vagy annak fenntartdja koteles
gondoskodni a megfelel6 szakszemélyzet biztositasaval a fentiekben részletezett egyenld banasmod
biztositasarol. Az Eiitv. 42. § (2) bekezdés a) pontja az ifjisag-egészségiligyi gondozas feladataul
szabja tobbek kozott a kronikus megbetegedésben szenveddk egészséges kozosségekbe torténd

beilleszkedésének eldsegitését.

GYERMEKKORI DIABETESZ TUNETEI
A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonldak a felndttkorban jelentkezéhoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheto:

* sokszori és bdséges vizeletiirités (Ovodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél éjjeli



agybavizelés)

»*

a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzod szomjusagérzet, megnovekedett
folyadékfogyasztas

nagy étvagy, allando ¢hségérzet, ennek ellenére fogyas

gyakori hasféjas

allando faradtsag, bagyadtsag

nehéz sebgyogyulas

* W M Xk

acetonos lehelet (alkoholos jellegii lehelet)

GYERMEKKORI DIABETESZ KEZELESE

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu diabétesz
esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. helyes életméd

2. étrendi kezelés

3. inzulinterapia
A kezelés médjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétol is.
Helyes életmod
A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és a
kezel6orvos szoros és hatékony egyiittmiikodése. A csaladnak és életkoratol fliggden a gyermeknek
is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a sport abbahagyasat,
pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves része. A mozgas csokkenti

a szervezet inzulinigényét.

Etrendi kezelés
* A megfeleld taplalékokat és a beadando inzulin adagjat étkezésenként precizen el kell

osztani.

»*

Kertilni kell a bélcsatorndbol gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszeri
szénhidratokat (pl. csokoladé¢, cukorkak, cukortartalmu tuiditditalok stb.) fogyasztasat.
Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimolcs fogyasztasara.

A teljes kidrlésii gabonak fogyasztasanak preferaldsa a fehér lisztbdl késziiltekkel

szemben.

* W W

Elengedhetetlen a megfeleld folyadékbevitel is.



Inzulinterapia

»*

»*

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétol is.
Az 1-es tipusii cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6é forrasbol kell bevinni
injekcio formdjadban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.
Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.
A 2-es tipusu cukorbetegség gyodgyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és
csak késdbb sziikséges az inzulin potlasa.
1-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek €letkoranak ¢€s teststilyanak megfeleld étrend. Ennek soran
az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.
A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:
<> étkezések elott €s utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
<> az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell

vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzd diabetologus hatdrozza meg.

A VERCUKORSZINT MERESEI

»*
»*

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel €s toroljlik szarazra.

Helyezziink tiszta 1andzsat az ujjszard eszkdzbe. Az ujjszird eszkdz tarolja és poziciondlja
a landzsat, illetve kontrollalja a szlirds mélységét.

Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

Készitsiik el a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatoban leirtak alapjan.

Szarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

Az 6sszegyllt vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére ugy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany mésodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

A mért értekeket jegyezziik fel egy vércukornaploba.



AZ ELORETOLTOTT INJEKCIOS TOLLAK HASZNALATANAK
LEPESEI
A megfelel6 hatas eléréséhez az inzulint a bér ala kell befecskendezni. Annak érdekében, hogy az
inzulin ne keriilhessen a kotdszovet alatti izomba, elsésorban a megfeleld tithossz kivalasztasa
nagyon fontos. Ugyanezen okbol ajanlott két ujjal Gsszecsipni a bort, és ebbe a bérredébe beadni
az inzulint.
Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal bére ala, comb bore ala, illetve felkar bore ala, ennek
kivalasztasaban kikérjiik a gyermek sziiléjének, kezel6orvosanak tanacsat!
Elokésziiletek:

#* Ovatosan huzza le a toll kupakijat.

* Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak, ha
igen, csak akkor hasznalja a tollat.
Vegyen el6 egy uj tit.
Huzza le a védoéfoliat a kiilso tiivédd kupak aljarol.
Tipustdl fliggben csavarja/tolja ra a tlit a védokupakokkal egyiitt az inzulinpatron végére.

Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tlirdl a kiils6, majd a belsé véddkupakot.

* W M Xk Ok

Tesztelje a toll mikodését a kovetkezd modon: A toll végén 1évé gomb elforgatdsaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fiiggéleges irdnyba, mutatd ujjanak
kdrmével finoman pdcogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tdvozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusatol fiiggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas elott,
van, amelyiket nem szabad.

* A felkeverendd/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas azt
jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-szor),
nem pedig erésen razni. Az erds razastdol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
1égbuborékok képzddhetnek a patronban.

* Minden injekcidzashoz hasznaljon uj tiit!

A DOZIS BEADASA
Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte ¢és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcios toll esetében lehetdség van

korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.



AZ INZULIN BEADASA

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e boérred6t vagy sem, elre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilovel. Ez attol fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga. A
tli beszurasa a borfelszinre merélegesen torténjen. A tli beszlrasa utan nyomja meg lassan a gombot
itkdzésig. A gombot benyomva tartva varjon 10 masodpercet, mieldtt kihtizna a tiit, kiilonben az
inzulin visszafolyhat. Illetve par méasodpercig tart, amig az injekcios toll teljesen leadja a bedllitott
inzulindozist. A 10 mp leteltével huzza ki a tiit. Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az

inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is elore beszélje meg a kezeldorvossal, sziildvel!

A TU LEVETELE

A tiire tolja ra a kiilso tlivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a veszélyeshulladék-

gylijtdbe. A patronra tolja vissza az injekcids toll kupakjat.

A DIABETESZ SORAN JELENTKEZO ROSSZULLETEK, VALAMINT
AZOK KEZELESE

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):
Hipoglikémién a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiikk. A normalis éhgyomri vércukorszint
3,9-6,0 mmol/l kozott van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia,
ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat Ki.
* Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.
* A gyermek késon étkezett.
* Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan.
% Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.
A hipoglikémia tiinetei:
* gyengeség
fejfajas
szédiilés
remeges
sapadtsag
heves szivdobogasérzés
1zzadas
1zgatottsag

¢hségérzet

LR NS SN NS NS NS NS R

lataszavar



* Dbeszédzavar

* koncentraloképesség romlasa, zavartsag

* sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés is kialakulhat
A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis:
Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (éhomi vércukor
magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 8 mmol/l-nél magasabb érték) neveziink. Ebben
az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez féleg 1-es tipusu diabéteszben fordul
eld.
Fontos a vércukorszint mielébbi normalizaldsa, hiszen Kkezelés nélkiill a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi
kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy abszolut hidnya, ami miatt
koros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok,
ketontestek termelddnek, mely a vér tulzott savasoddsat eredményezi.
A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

* fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger
faradékonysag
szaraz bor ¢és nyalkahartyak
hasi fajdalom
hanyinger és hanyas

gyors, mély légvételek

* W W W Ok Ok

tudatzavar

* cszméletvesztés (diabéteszes koma)
Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell. Amennyiben
itathato a gyermek (nincs hanyas ¢és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok kiérkezéséig. A

diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyezteto allapot, ellitasa korhazi feladat!

ELJARASREND

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk a tagdévoddban is az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében mindkét telephelyen van erre
kiképzett szakember. A tagdévodaban 1 f6 oOvodapedagdgus, a kozponti intézményben 2 f6
6vodapedagogus. Ok mindnyajan résztvettek az Oktatasi Hivatal 4ltal megszervezett oktatasokon
(pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett
tanusitvannyal.

A Kképzés soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek

ellatasat



szakorvosi eléiras szerint végzik.

A gyermek szakszer(i ellatasan tul a sziilé a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti

alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato

bizonyitékokrol sz6l6 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltatd felé tovabbitott

irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés

a sziilé irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziilé altal az

intézménybe rendelt étel intézményben torténo elfogyasztasanak lehetové tételével is

biztosithat6. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités ¢s a fogyasztds megfeleld feltételeit a

hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok betartasaval.

AZ 1-ES TiPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK ELLATASI
FOLYAMATA AZ INTEZMENYBEN

»*

»* LR NS S

»*

»*  *

»*

szll61 kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

sziildi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan

a szllok sziildi értekezleten valo tdjékoztatasa a feladatrél (6vodapedagdgus)

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el6irds szerint a munkakori leirasban
delegalt feladatokkal megbizott &vodapedagogus vagy mas alkalmazott altal és
felelosségével

az 6vodaban mért adatok dokumentéalasa

az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa

a szakember altal eldirt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beaddsa, majd ennek
dokumentalasa

megfeleld, eldiras szerinti idében torténd étkezés biztositasa

folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilovel, és a szakemberekkel

a feladatot végz0 dvodapedagogus €s érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal

vezetdi atruhdzott hataskdrben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel wvald folyamatos kapcsolattartasra
munkakori leirds alapjan

az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben vald részvételt.

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendje megtaldlhatd az intézmény

Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatanak mellé¢kletében, a Kérelem a fliggelékében.



Az eljarasrendrdl szolo tdjékoztatdst az intézmény vezetdje az 0j sziil6k beiratds alkalméval
megteszi.
A tovabbiakban a nevelési év soran tajékoztatas kérheté az Sz.M.Sz.-ben szereplé atruhazott

hataskort gyakorld vezet6tdl, csoportvezetd dvodapedagdgusoktol.



LEGITIMACIOS ZARADEK

A neveldtestiilet megismero nyilatkozata
A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcséde nevel6testillete a 2011. évi CXC. nemzeti
koznevelési torvény 62. § (le) bekezdése ¢és az 1997. évi CLIV. egészségligyi torvényben
megfogalmazottakkal 0Osszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jard
diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.
Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatdsara szolo specidlis ellatas eljarasrendjét a 2022.
augusztus 31-an megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte és aztl igazoltan tavol 1évo

hianyzo6 kivételével 100 %-os aranyban elfogadta.

Létavértes, 2022. 08. 31.

Ph.

Harmati Zoltanné
intézményvezetd

A neveldtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendjérdl

sz010 tajékoztatast a sziiloi szervezet megismerte.

Létavértes, 2022. 09. 23.

Pongorné Hosszu Tiinde

Az ovoda részére az iskola egészségligyi ellatast biztositd orvos 2022. augusztus 26-an irasban

véleményezte €s nevelOtestiileti elfogadasra javasolta. (lasd 6. sz. melléklet)

Létavértes, 2022. 08. 26.

Ph.

Dr. Zsadanyi Judit
gyermekorvos



4.szamu melléklet: Gyermekorvos véleménye a diabéteszes gyermekek
ovodaban torténo specialis ellatasarol



S.szamu melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetoségek az 6vodan
kiviili, 6vodai nevelés idején
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BOLCSODE SZERVEZETI ES MUKODESI
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Ovoda-Bolcsode
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Harmati Zoltanné/
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1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagogusokkal valo

kapcsolattartas feliiletei és alapvet6 funkciojuk

Az 6vodapedagogus és sziild, dvodapedagogus és gyermek, valamint az 6vodapedagdgusok

egymassal torténd kapcsolatfelvételének biztositasara fliggetlen platformok Iétrehozéasa. Az

egyiittmiikodés formai a digitalis kdrnyezet nytjtotta lehetdségek és a pedagdgus kompetenciak

fliggvényében valtozatosak lehetnek, a virtualis kapcsolattél az online ,,rendezvényekig” magukban

foglaljak azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6vodavezetés, az 6vodapedagdgusok, illetve a

csalddok teremtenek meg. A kapcsolattartds mindségének emelése érdekében javasolt az egymastol

tanulas e teruleten is.

Tartalma: e-tajékoztatas, tematikusterv tevékenység/foglalkozas anyaga, ligyintézés, feladatok,

értékelési funkciok feltiintetése, intézményi szinti informéciok megosztasa a sziilokkel,

pedagogusokkal, fogadoorak, sziiléi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.

1.1.

Az ovodapedagogus altal miikodtetett fiiggetlen platform kialakitasa

Tartalma: kapcsolattartas, informaciok megosztasa, visszacsatolas, feladatok, videdanyagok,

linkek,

foglalkozasvazlatok, titemtervek feltoltése, beadasa ¢és ellenérzése, problémak

megbeszélése, kolcsonos segitségnyjtas az éves munkatervben tervezett feladatok mentén.

1.2

Zart sziil6i és csoportkozosségi csoportok platformjai

Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érint6 informaciok megosztasa.

2. A csoporton Kiviili digitalis nevelés-oktatas megvaldsitasanak

1.

2.

feltételei

Ovodapedagogusok, gyermekek (sziilok) eszkozparkjanak felmérése; az intézmény IKT
eszkOzeinek Dbiztositdsa (teljeskdri anyagi felelosségvallalas mellett) — azon
ovodapedagogusok részére, akik nem rendelkeznek megfeleld eszkozzel.

A sziilokkel torténd kapcsolatfelvétel elsé 1épései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen kozds lehetdségei vannak, vagy
lehetnek.

A munkavégzés helyszinét képezo otthoni munkateriiletet ugy kell kialakitani €s hasznalni,
hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a munkavédelmi

eloirasoknak is.



4. A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kdrnyezetét — akar csak
rovid iddszakokra is — oly modon célszert kialakitani, hogy az megfeleléen szolgalja a
biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik megdrzését,
fejlodését, és tegyék lehetdvé mozgas- és jatékigénylik kielégitését is. Amennyiben indokolt
és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteibe torténd munkavégzésre is
lehetdség van.

5. Azoknak a csalddoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkdz, hetente egyszer hétfo:
8-16 oraig az o6voda épililetének eldterében papir formatumban elérhetdvé tessziik és
atvehetdk a heti rendnek megfeleld feladatok.

6. Az online foglalkozasok iddpontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziiloi zart
csoport platformjan iizenetben, vagy tizen6falon torténik.

7. Az adott foglalkozas online 6raszdma ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti draszaménak felét!

8. Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: bels6 korlevél vagy e-mail.

3. Javasolt évodan Kkiviili digitalis munkarend

Ovodapedagégusok, kisgyermeknevel6k
8% 12% kozott (4 6ra idétartamban)

& A nevel6-oktatd munka tervezése, értékelése (tanuldsi és nevelési tervek, gyermekek
fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése, pedagogiai portfolid
készitése, szakmai munkakdzosség mitkddtetése stb.)

& Elsdsorban ebben az iddszakban kertiil sor a csaladok szaméra készitett segitd tartalmak
elkészitésére €s elektronikus megosztasara.

& Elektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre allas a munkatarsakkal, a vezetdséggel.

15% 17% kzott (2 6ra idétartamban)

< Elektronikus kapcsolattartas a csaladokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény szerint
rendelkezésre allas.

& Elsésorban ebben az iddszakban keriilhet sor a csaladok szamara készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatoldsok fogadasara vagy
kezdeményezésére, elézetes egyeztetés szerint a gyermekek fejléddésallapotat visszacsatolo
csaladi beszélgetésekre (fogaddora), a sziilok és a gyermekek altal kezdeményezett
kiilonb6zé kommunikacios helyzetekre.

A kotott munkaido tovabbi idétartamaban (2 6ra):

& Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.



Elvarasok az 6vodapedagogusokkal szemben

& A gyermekekkel toltott online foglalkozasok idOtartama nem haladhatja meg a képernyd

elott foglalkozasonként a 20 percet.

& Az 6vodapedagogus adjon tandcsot a sziiléknek az otthonukban kialakithaté — alland6 és

mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitasahoz, melyek biztonsagosak és alkalmasak a

kiilonb6z6 jatékformakhoz.

& Az O6vodapedagdgus erdsitse a sziiloket abban, hogy az oOvodas koru gyermekek

legfontosabb ¢€s legfejlesztobb tevékenysége a csalddban és az 6vodaban is egyarant a jaték.

® Az Ovodapedagdgus gy6zze meg a sziiloket a szabad jaték Kkitiintetett szerepének

fontossagarol, melynek soran a gyermek Ujra €li az 6t ért élményeket és feldolgozza azokat.

Ezen kiviil még a kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

A sziilok segitése a gyermekek otthoni foglalkoztatasa céljabol - kiillonbozd otletek
megosztasa a csoportban, - az 6vodapedagdgus koriiltekintden, mértéktartassal valogasson
¢s tegyen kozzé a zart csoportban szovegeket, leirdsokat (dalok, mondokak, jatékok,
mozgasos jatékok a lakdsban, szinezOk, jatékos feladatok, barkacsolasi otletek stb. Az
ovodapedagogus kérje a sziilo részerdl a visszajelzést a gyermeki produktumokrol.

Az intézményvezetd altal megjelolt iddpontokban video értekezleteken vegyen részt.

A dokumentaciés munkai legyenek naprakészek.

Projekt tervek vezetése, készitése az online naplo feliiletén.

Gyermekek fejlodését nyomon kovetdé dokumentumok kitoltése, vezetése.
Szamitastechnikai ismeretek gyarapitasa, gyakorlassal.

Az otthoni tdivmunkavégzés ideje alatt képességfejlesztd jatékok készitése, melyeket késdbb
csoportjaban hasznosit.

Egy mese felvételének elkiildése az intézményvezetd szdmadara, amit az tovabbit az

intézmény minden csoportja szamara.

Ellenorzés modja:

Az intézményvezetd heti rendszerességgel megtekinti az online feliileten taldlhato
dokumentumokat (csoportnaplo, fejlddési napld, egyebek), valamint rendszeresen attekinti

az online csoportokban elkiildott anyagokat.

A tagintézményben ez id0 alatt minden tevékenységet a tagintézmény vezetdje koordinal és

ellendriz.



A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 32

Foglalkozasok szama:

Szakmai anyaggytjtés
Az infokommunikdcios eszkdzok hasznalataval, online szakmai megtjulés és 12

modszertani tapasztalatcsere

Messengeres csoportos konzultacio 2

Infokommunikécids eszk6zok haszndlataval online segitségnyjtas és

tdmogatas a sziilok részére. A sziilok szamdra a kozos €s élmény teli otthoni
hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz tdmogatd segédanyagok 10
nyujtasa (dalok, mondokak, jatékok, mozgasos jatékok a lakasban, szinezok,

jatékos feladatok, barkacsolasi otletek, mesék felvétele stb.)

Intézményvezetdvel valo konzultacio 1
Konzultacio a valtoé tarssal, pedagogiai asszisztenssel, dajkaval 3
A kotott munkaidé fennmarado részében 4

Ora id6tartamban az alabbi feladatokat latja el:
lakasban valo tartozkodéssal

o fizikai alloképességének javitasa

e mentalis egészségének dvasa

o lelki feltoltodés,

e szakmai ismeretgytjtés

e csaladtagjainak védelme, 6vasa

Mt. 196. § (5) bekezdésében biztositja annak lehetségét, hogy a tivmunkara beosztott pedagdgus
belépjen az intézmény teriiletére, ott mas munkavallalokkal kapcsolatot tarthasson, a csak az
intézményben elvégezhetd feladatait ott ellathassa.
Az otthoni munkavégzés soran rendkiviili esetben barki berendelhetd, ezért a rendelkezésre allast
mindenki részére elrendelem.
4. Az ovodan Kkiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései,
figyelemmel a kivételes koriilményekre

A pedagdégusok moddszertani szabadsaguk egyéni felelosségének tudatdban maguk dontenek
nevelési-oktatasi  didaktikdjukrol, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatds egységesen

megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

5. Az ovodan Kiviili digitalis nevelés-oktatas soran

A gyermek/sziil0 kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran:



=

O

A szilé6 nyomon koveti az ovoda altal javasolt digitdlis napirendet. A gyermek a
foglalkozasokon megjelenjen, sziiloi feliigyelet mellett és aktiv legyen.

Elvégzi a szamara kijeldlt feladatokat.

Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziilé errdl
haladéktalanul koteles tajékoztatni a csoport 6vodapedagdgusat.

Az online foglalkozasokon egyiittmiik6do.

A papir alapu nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.

Ha valamilyen okndl fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék az ovodapedagodgusnak. Kozdsen
beszéljék meg a potlas lehetdségét, modjat.

A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben 1évo iitemtervben jelzett feladatok
kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott kovetelményeknek

megfelelden.

A sziild a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvalositasa érdekében:

=
=
=
=

biztositja és megteremti gyermeke szdmara a zavartalan felkésziilés lehetoségét;
tamogatja a gyermekét;
figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

egylttmiikddik — gyermeke érdekében — az 6vodapedagogussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran:

=

az egészséges hatarértéken beliil, megfeleld6 mértekben és ideig hasznalja a digitélis

eszk0zok barmelyikét sziildi feliigyelet mellett;

< joga van arra, hogy a sajat és sziil6k idobeosztasa szerint, az adott hataridén beliil, oldhassa

meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei:

=
=

=

A szabalykovetd magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

Az 6vodai Hazirend alapelveinek és szabélyzatanak megfelelden a digitalis nevelésoktatas
idején is dicsérettel motival az 6vodapedagogus.

A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az
ovodai Hazirend alapelveinek ¢és szabdlyzatdinak megfeleld modszereket haszndl az
ovodapedagogus a digitalis nevelés-oktatas idején is, melynek kiszabasa soran figyelemmel

kell lenni a gyermek életkori sajatossagaira.

Az 6vodapedagogus:

=

a digitalis nevelés- oktatids keretében az dvodapedagdgus meghatarozza és bemutatja a

szUl6k szamara a téma elsajatitasaval kapcsolatos kdvetelményeket,



< akezdeményezéseket/foglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a
feladatok kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online médon
az intézmény altal hasznalt alkalmazas (Google Meet) stb. feliiletén keresztiil,

o tamogatja a gyermekek tanulasat, informacio-feldolgozasat,

< a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

< kialakitja az informacio atadasanak rendszerességét a gyermek és a sziil6 részére is,

< az elvarasok tekintetében egyszerii és egyértelmi, id6ben tarthatd elvarasokat fogalmaz
meg a gyermekek szamara,

< atanitas soran elsésorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

S a korlatozott digitalis ellatottsaggal bird gyermekek szamara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

S a kilonleges banasmodot igénylé gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével neveli
¢s oktatja a gyermekeket a digitalis munkarendben, a szakszolgalat segitségével,

< az ovodapedagogus az elsédleges informacioforras, a tudas ataddja, a kiilonféle gyermeki
kompetencidk fejlesztdje, a gyermek 6nalld tanulasanak motivaldja, iranyitdja,

< adigitalis nevelés-oktatas soran kiilonboz6 modszerekkel segiti a gyermeket az 0j ismeretek
elsajatitdsaban,

S a digitalis munkarendben torténd tanitds eszkozeirdl, részleteir6l, elvarasair6l a
gyermekeket €s a sziiloket tajékoztatja,

< sziikség esetén egyénre szabott segitséget nytjt, timogatja a gyermeket,

< az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport Ovodapedagogusa a felelds,

S minden anyagot a gyermekek otthoni, onallé anyag-feldolgozasabol adodo tobbletidd
figyelembevételével kell kiadni,

o az ellendrzés javasolt formai: gyijtdmunka, kézmives eszk6zok, rajzok, ének, vers, mese
stb.

2 minden 6vodapedagogusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre oktatasra
vonatkozoan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely nem
iitkzhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilok €s a torvényes képviselok tudomasara kell

hozni.

6. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 6ra utan, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagogusok a kovetkezd
munkanapon valaszolnak, ennél korabbi, vagy késobbi idépontban csak az 6vodapedagdgusok

egyéni dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.



7. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhatdé a hagyomanyos munkarendben, 6vodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozason val6 online kommunikaci6 hang és kép alapu, tehat mikrofon és bekapcsolt kép
nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport 6vodapedagdgusanak. Vided
chat, vagy hasonl6 kommunikaci6 soran egyeztetni kell az 6vodapedagdgusnak a sziilokkel, mieldtt
képernydfotd vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videdkat, megoldasokat
az Ovodapedagogusok bizalmasan kezelik, azokat az dvoda pedagdgusain kiviili harmadik fél
szamara nem teszik hozzaférhetové.

Kérjiik a sziiloket, gondviseldket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében segitsék
a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok elvégzésében,
azok visszakiildésében!

Az online 6vodai nevelésben valo részvétel elmulasztasakor:

S Haa gyermek és sziil6je eldre bejelentett, alapos indok nélkiil az 6vodapedagdgus szamara
legalabb 3 napon keresztill nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti, az
6vodapedagodgussal nem kommunikal, az 6vodapedagdgus értesiti az intézményvezetot.

< Ha a csoport 6vodapedagogusanak jelzése alapjan, a passzivitas tovabbra is fennall, az
intézmény vezetés szolitja fel a sziilot/gondviselét az online 6vodai nevelésben valo
részvétel elmulasztasanak kovetkezményeire.

Ha az intézmény nem tud kapcsolatot tartani a gyermekkel, illetve a sziilével, felvessziik a
kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgalattal.
Jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény Pedagdgiai

programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Hazirendje érvényes.

Létavértes, 2022. 09. 01.

Ph.

Harmati Zoltanné
Intézményvezetd

Jelen szabalyzat
Hatalyos: a kihirdetés napjatol
Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig
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Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermek egészségi allapotanak megfeleld étkezés biztositasa — amennyiben azt a sziilé igényli —
az ovoda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozasegészségiigyi
eloirasokrol sz6l6 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a szakorvos dltal igazoltan erre szorult gyermekek szdmara az intézmény ugy

biztosithatja, hogy a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda Bolcséde Konyhaja, 4281 Létavértes,
Kossuth utca 6 sz. alatt f6zik meg ¢€s kiilon névvel ellatott edénybe szallitjak az intézmény talalo
konyhajara. A konyhan diétas végzettséggel rendelkezé szakacs késziti el az ételt. A diétas
étrend Osszedllitdsa soran csak olyan élelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétds célra
alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétdra vald alkalmassdgot befolydsold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, széllitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyezddésének lehetdségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazd élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
¢lelmiszerek Osszetételérdl és cimkézeésérol szolo unios rendelet szerinti ,,gluténmentes” jeloléssel
ellatott ¢lelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszeallitdsanal a valtozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositandd
¢lelmiszerekre, élelmiszer csoportokra vonatkozo eldirasokat a diétat igényld személy allapotanak
¢s a rd vonatkozo diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatdsi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithato a
gyermek diétas étkezése, - a szilild, mas torvényes képviseld irdsbeli nyilatkozata alapjan —
(Nyilatkozat otthonrol bevitt étel engedélyezéséhez lasd SzZMSz melléklet).

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziilo, mas torvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténo elfogyasztasanak lehetové tételével is
biztosithat6. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfelelo feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai

eloirasok betartasaval.

Bevitel szabalyai

A sziild altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozeé, igy a
kozétkeztetét az ilyen ételekkel Osszefliggésben felelosség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhéjara nem

keriilhetnek be.



Hitobe tarolas szabalyai

A hiitést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 ° C-on kell tarolni. A hémérséklet ellendrzésére a hiitd
sajat digitalis kijelzdje, ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll hdméré hasznalata sziikséges.
Lehetdség szerint a hiitdt olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja
annak feliigyeletét és hasznalatanak ellendrzését.

A hiitve tarolast igényl6 ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyaszto nevével, a bevitel
datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullamu eszkézben melegithetdé —
edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijelolt hiitészekrényben egyéb szallito
eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil. Az intézmény mindkét épiiletében van lehetdség, hogy
megfelelden tudjuk tarolni a behozott ételeket.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullamu siitd hasznalata javasolt. Az intézmény felelossége, hogy a
diétas étel megfeleld6 homérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonbozo allagh ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamt melegités idétartamanak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran a
homérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos tekintettel a folyékony allagt ételekre), ezért a
melegités soran javasolt az ételek sajat evéeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy

az ¢étel minden pontja kellé hokezelést kapjon (tdrekedni kell az étel atforrdsitasara).
Fogyasztas szabalyai

Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idében az intézmény részérdl megfelelo feliigyelet biztositasa mellett kozosen tudja
elfogyasztani az ételét.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozd anyagokkal torténd
szennyezddést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1€v6 eszkozoket (evéeszkdz, tanyér, pohar) is

biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasdhoz, de erre nem kotelezhetd.
Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén az lires edényt, tdroloedényt, valamint a sajat evoeszkozt
a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztdsa utdn a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatasi folyamataban az intézmény dolgozoja koteles tisztitani. Az ételmaradékot a
kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a t6bbi ételhulladékkal egyiitt, de
sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot akar a visszazart dobozban

haza is viheti.



Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgald hiitdszekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohullamt
eszkoz sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagu takaritasarol,
tisztitasarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitashoz minden esetben
fertdtlenitoszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertétlenitészer gyartdi utasitasanak
megfelelden.

Az edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérdl, tisztitasarol
az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartasa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és biztositasa

a Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.



NYILATKOZAT OTTHONROL BEVITT ETEL
ENGEDELYEZESEHEZ

Alulirott szulo

nevil kisgyermek gondozoja nyilatkozom, hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan igazolas

mellékletként csatolva) -

¢telallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfeleld napi hdromszori étkezés
biztositasat otthonrol bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az intézmény vezetdjét, tegye lehetové az Aaltalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit

¢s gyermekem szdmara annak elfogyasztasat.

Létavértes, év, hé nap

Sziil6/torvényes képviseld alairasa
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ERDEKVEDELEM

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gytv.)
35. § - a alapjan, a Létavértes Varosi Onkorméanyzata altal fenntartott Létavértesi Gyermeksziget Ovoda -
Bolcsddében ellatasban részesiilok érdekvédelmére szolgalé Erdekképviseleti Forum, a kovetkezd képen
miikodik.
Az érdekképviseleti forum megvizsgalja a hozza benytjtott panaszokat és a hataskorébe tartozo tigyekben
dont, tovabba intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas
hataskorokkel rendelkezd szervnél.
Az érdekképviseleti forum az intézmény vezet6jénél véleményt nyilvanithat a gyermeket érint6 tigyekben,
valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérol, mikodtetésérol, valamint az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasarol.
Az érdekképviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal. A gyermek, a gyermek
sziil6je vagy mas torvényes képviseldje, érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint
panasszal élhetnek az intézményvezetdjénél, valamint érdekképviseleti forumanal

v’ az ellatast érint6 kifogasok érdekében,

v'agyermekjogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozdi kotelezettségszegése esetén, iratbetekintés

megtagadasa esetén.

Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, ¢és tajékoztatast ad a panasz
orvoslasanak mas lehetséges modjarol. A gyermek sziil6je vagy mas térvényes képviseldje az intézmény
fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha az intézményvezetdje vagy az
érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett
intézkedéssel nem ért egyet.

Az Erdekképviseleti forum miikodési szabalyzata
Az Erdekképviseleti forum miikodése

Forum miikodésének célja, hogy a gyermekek érdekeit szem eldtt tartva a torvényes képviselok, az
intézmény és a fenntartd dnkormanyzat képviseldi egyiittmikodjenek.

Tovabbi cél, hogy a bolcsddei ellatassal kapesolatban esetlegesen felmeriilé panasz, probléma mihamarabb
azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil.

A Szabalyzat hatilya kiterjed a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcsédében ellatisban részesiild
boles6dés kort személyekre.

Az Erdekképviseleti forum altalanos feladata

o Azinformacionyujtas 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 hozzatartozdi, illetve torvényes képvisel6i koziil harom fo;
valasztas alapjan, az intézmény dolgozoinak képviseletében egy f0;
kijel6lés alapjan, az intézményt fenntartd szervezet képviseletében egy 6.

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 el6terjesztések kikiildése hatarideje az iilés eldtti hét.

A gyermekjogi képviseld részére biztositani kell az érdekvédelmi forum iiléseinek idépontjardl vald
tudomasszerzést.

Az elndk koteles a forum iilését Osszehivni a tagok egyharmadéanak irdsbeli kezdeményezésére,
illetve beterjesztett panasz kézhezvételét kdvetd 5. munkanapon belil.

A Forum {iléseit az elnok akadalyoztatasa esetén az alelndk hivja 6ssze és vezeti.

A Férum minden ilésérol jegyzokonyvet kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a hozzészélasok
lényegét, a hozott hatarozatokat, a jelenlévok névsorat.

A gyermek sziildje, torvényes képviseldje tovabba a gyermekek védelmeét ellato érdekképviseleti és
szakmai szervek panasszal élhetnek a hazirendben foglaltak szerint az intézmény vezetdjénél vagy
a Forum barmely tagjanal.

A Foérumhoz a fenntartd is tovabbitja a sziild, €és a torvényes képviseld altal alairt panaszt vagy
bejelentést a tovabbi kivizsgalas céljabol.

A Forum személyes meghallgatast végez.

A Forum bejelentés alapjan koteles a panasztevot meghallgatni, és jegyzokonyvet kell felvenni.

A Foérum a meghallgatast koveté 15 munkanapon beliil, iilésen, szotobbséggel hozza meg az
allasfoglalast, melyet irasba kell foglalni.

Az iilés a tagok kétharmadénak jelenése esetén hatarozatképes.
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I.  Jogszabalyi hattér

A munka torvénykonyvérol sz616 2012. évi 1. térvényben nem szabalyozott a munkaruha targyaban
Létavértes Varos Onkormdanyzata jelen szabalyzat alapjan a ruhazat nagymértékii szennyezésével
vagy elhasznalodasaval jar6 munkakorben munkaruhat biztosithat.
A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIIL. torvény 79.§ (1) és (2) bekezdése szerint:
., (1) Végrehajtasi rendelet eléirhatia a munka jellegére tekintettel biztosithato formaruhajuttatast.
(2) A munkaruha- és formaruha juttatisra jogosito munkakoroket, az egyes ruhafajtikat, a
Jjuttatasi idoket, valamint a juttatds egyéb feltételeit a kollektiv szerzodés, ennek hianydban a
munkaltato dllapitia meg.”

A személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL. torvény 1. szamu melléklet 9.2 b) pontja
szerint:

» Munkaruhdzati termék: (...) az olyan oltozet és tartozékai, amelyet a munkavallalo egészségének
védelme, a munkakérén, feladatainak ellatasan kiviil hordott ruhdazatanak megovasa céljabol az
adott munkakorben, a feladat ellatisa kozben visel, feltéve, hogy a koriilményekbol
megallapithatoan a munkaruhazati termék hasznalata nélkiil a munkavallalo egészsége

veszélyeztetett, illetéleg a ruhdzat nagymértékii szennyezodése, gyors elhasznaloddsa kévetkezik
% ’»

Il. A szabalyzat hatalya
1. Jelen szabdlyozas célja, hogy részletes rogzitésre keriiljon az alanyok kdore, a jogosultsag
feltételei, valamint a juttatasok igénybevételének modja.

2. A szabalyzat kiterjed a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsddével (tovabbiakban:
Ovoda jogviszonyban 4116, munkat végzd munkavallalora.

3. A szabalyzat nem terjed ki mas munkavallaloval jogviszonyban 416, de az Ovoda teriiletén
munkat végzd személyekre.

4. A szabalyzat a véddeszkozok kiaddsat nem szabalyozza.

I11. Altalanos rendelkezések

5. A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bélesdde vezetdje (intézményvezetd) a koltségvetés
miuikodeési keret terhére az allomanyba tartoz6 valamennyi alkalmazott dolgozot — a
szabalyzat szerint — munkaruha juttatdsban (tovabbiakban: juttatas) részesiti.

6. A kedvezményezett a munkaruhdt maga vasarolja meg. Elszamoladsra a munkaruha
vasarlasarol kiallitott szabalyos készpénzfizetési szamla hasznalhat6 fel. Elszamolaskor a
szamlat az intézményvezetd altal kijelolt eléadonak kell atadni, aki azt nyilvantartasba
viszi.

7. Azujonnan belépd juttatasra jogosult dolgozonak (abban az esetben, ha olyan munkakorbe
helyezik, amelyben a dolgozok juttatdsban részesiilnek) a munkaviszony kezdetétdl kell a
juttatast biztositani

8. Probaido alatt fészabalyként nem jar juttatas.

9. A munkaruha a kihordasi id§ elteltéig az Ovoda tulajdonat képezi. A dolgozé koteles a
munkaruhat megorizni és rongalodasoktol megovni.



10. Részfoglalkozasi dolgozé munkaruha kihordési ideje iddéaranyosan hosszabbodik meg.

11. A juttatdsra jogosité munkakoroket, az egyes munkaruha fajtakat és kihordasi idejét jelen
szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

12. Fogalmi meghatarozasok:

» Munkaruha: munkavégzéshez biztositottruhazat, melyet a
munkaltatojogszabalyi eldirdsok alapjan biztosit.

» Kihordasi id6: a ruhazati cikkek elhasznaloddsara vonatkozodan
meghatarozott id0, a tevékenység figyelembevételével.

» Lejarati id6 kezdete: a vasarlas napjatol szamitott id6szak

» Vasarlasra fordithaté osszeg: a fenntart6 mindenkori koltségvetésében
meghatarozott keret figyelembevételével a munkaltatoi jogkor gyakorldja
altal meghatarozott 6sszeg.

V. Pénziigyi rendelkezések
13. A munkaruhézatra vonatkoz6 keretosszeg az intézményvezetd beterjesztése alapjan a

képviseld-testiiletnek kell minden évben a koltségvetési rendeletében meghataroznia,

biztositania.

V. Egyéb rendelkezések

14. A munkaruha kihordasi id6 utan a kedvezményezett tulajdondba megy at térit€ésmentesen.

15. A kihordasi id6 kezdetének meghatdrozasanal nem lehet figyelembe venni a korabban
engedélyezett €s lejart ruhdzat kihordasi idejét.

16. Ha a kedvezményezett munkaviszonya a juttatasi ido letelte elott megsziinik (kivéve 17.
pont), akkor idéaranyosan kdteles a juttatast visszatériteni.

17. Nyugdijba vonuld kedvezményezett esetén az intézményvezetd engedélyezheti, hogy a
fennmarad¢ tartozas elengedésre keriiljon.

18. A személyre szoloan kiadott ruhazati cikkek tisztitasardl, karbantartasarol és annak
allagmegdvasarol a munkavallalé sajat koltségén gondoskodik.

19. Ha a munkaruha a rendeltetésszerli haszndlat soran megrongalddik, a ruhézat
leselejtezhetd, a ruhdzat poétlasat a munkaltatdoi jogkor gyakorloja  kivételesen
engedélyezheti. Amennyiben van valtéruha, a kihordasi 1d6 alatt potldas nem
engedélyezhetd.

20. Abban az esetben, ha a munkaruha a munkavallalonak felréhatéan rongalddott meg vagy
valik hasznalhatatlanna, annak poétlasar6l a munkavallalonak sajat koltségén kell
gondoskodnia. A kihordasi 1d6 lejarta el6tt, ujabb juttatds nem jar neki.

A munkaruhdzati juttatas szabalyzata 2019. januar 1. napjaval 1éphatalyba.
Létavértes, 2018. november 06.

Harmati Zoltanné intézményvezetd Bertothyné Csige Tiinde jegyzo



Mellékletek

1. sz. melléklet

karbantarto, miiszaki munkasr}lha e 12h(,)
dolgozs munkave’delml cipd 24h<?
vattakabat 36ho
kopeny 36ho
. . kotény 24ho
konyhai dolgozo szakacs cipd 12hé
fityula-sapka 24hé
. . kdpeny 24h6
ovodapedagogus DapUCs 24h6
fehér kdpeny 24ho6
papucs 24hé
. szines kopeny 24hé
dajka fehér kotény 24h0
PVC mosogato kotény 24ho
fehér halos sapka 24ho
kabat 36ho
melegitd 36ho
benti munkacipd vagy legalabb 12h6
kisgyermeknevelo, kétpantos benti papucs

bolcsodei dajka utcai cipd 36ho

fels6ruhézat (pl.: tunika, ing, p6l1o)
vagy ingruha vagy felsérész ¢és nadrag 12h6

vagy munkakdpeny

(.. . fehér kopeny 24ho
pedagogiai asszisztens DApUCS 2416
évodatithar fehér kopeny 24ho
papucs 24hé




10.szamu melléklet: Nyilatkozat -végzettségekrol

A LETAVERTESI GYERMEKSZIGET OVODA — BOLCSODE SZAKMAI
VEGZETTSEGEIROL

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde dolgozoi rendelkeznek a jogszabalyban eldirt iskolai

végzettséggel.

Ph. Ph.

Polgéarmester Intézményvezetd



11.szamu melléklet: Nyilatkozat dohanymentességrol

NYILATKOZAT

Nemdohinyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazisianak egyes
szabalyairol sz616 1999. évi XLII. Torvény

»2. § ...nem szabad dohanyozni, elektronikus cigarettat vagy dohanyzast imitalé elektronikus eszkozt
hasznalni.... (4) A (2) bekezdés a) és b) pontjaban foglaltakon tilmenden nyilt 1égtérben sem jelolheto
ki dohanyzéhely

a) * koznevelési intézményben,

b) gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményben,”

»2/B. § * Dohanyzast helyettesité nikotintartalmi termék fogyasztisa koznevelési intézményben,
valamint gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményben tilos.”

7.8 (1) * A 2-4/A. §-ban, a 7/H. §-ban, a 9. §-ban foglalt, valamint a munkavédelemrol sz6l6 1993. évi
XCIII. torvény 38. §-a szerinti rendelkezések betartiasat az egészségiigyi allamigazgatasi szerv
ellendrzi, és azok megsértése esetén - a jogsértd természetes vagy jogi személlyel, illetve jogi
személyiség nélkiili szervezettel szemben - egészségvédelmi birsagot szab ki.

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda —Bolcséde dolgozéi dohanymentesek, a fent emlitett torvényi
eléirasokat biintet6 jogi feleléségiik tudatiaban betartjak.

Bolcsédei dolgozok (Debreceni utca 1. sz.):

NEV ALAIRAS

Létavértes,




NYILATKOZAT

Nemdohinyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazisianak egyes
szabalyairol sz616 1999. évi XLIIL. Torvény

»2. § ...nem szabad dohdnyozni, elektronikus cigarettat vagy dohinyzast imitalé elektronikus eszkozt
hasznalni.... (4) A (2) bekezdés a) és b) pontjaban foglaltakon tilmenéen nyilt 1égtérben sem jelolheto
ki dohanyzoéhely

a) * koznevelési intézményben,

b) gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményben,”

»2/B. § * Dohanyzast helyettesité nikotintartalmu termék fogyasztisa koznevelési intézményben,
valamint gyermekjo6léti, gyermekvédelmi intézményben tilos.”

7.8 (1) * A 2-4/A. §-ban, a 7/H. §-ban, a 9. §-ban foglalt, valamint a munkavédelemrol sz6l6 1993. évi
XCIII. torvény 38. §-a szerinti rendelkezések betartiasat az egészségiigyi allamigazgatasi szerv
ellenérzi, és azok megsértése esetén - a jogsértd természetes vagy jogi személlyel, illetve jogi
személyiség nélkiili szervezettel szemben - egészségvédelmi birsagot szab ki.

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda —Boleséde dolgozoi dohinymentesek, a fent emlitett torvényi
eléirasokat biinteté jogi feleloségiik tudataban betartjak.

Ovodai dolgozok (Debreceni utca 1. sz.):

NEV ALAIRAS

Létavértes,




NYILATKOZAT

Nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairol sz616 1999. évi XLII. Torvény

»2. § ...nem szabad dohanyozni, elektronikus cigarettat vagy dohanyzast imitalé elektronikus eszkozt
hasznalni.... (4) A (2) bekezdés a) és b) pontjaban foglaltakon tilmenéen nyilt 1égtérben sem jelolheto
ki dohanyzohely

a) * koznevelési intézményben,

b) gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményben,”

»2/B. § * Dohanyzast helyettesité nikotintartalmi termék fogyasztisa koznevelési intézményben,
valamint gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményben tilos.”

7.8 (1) * A 2-4/A. §-ban, a 7/H. §-ban, a 9. §-ban foglalt, valamint a munkavédelemrél sz616 1993. évi
XCIII. torvény 38. §-a szerinti rendelkezések betartasat az egészségiigyi allamigazgatasi szerv
ellendrzi, és azok megsértése esetén - a jogsértd természetes vagy jogi személlyel, illetve jogi
személyiség nélkiili szervezettel szemben - egészségvédelmi birsagot szab ki.

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda —Boleséde dolgozéi dohanymentesek, a fent emlitett torvényi
eléirasokat biintet6 jogi feleloségiik tudataban betartjak.

Ovodai dolgozok (Debreceni utca 1. 5z.):

NEV ALAIRAS

Létavértes,




NYILATKOZAT

Nemdohinyzék védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasinak egyes
szabalyairol sz616 1999. évi XLIIL. Torvény

»2. § ...nem szabad dohdnyozni, elektronikus cigarettat vagy dohinyzast imitalé elektronikus eszkozt
hasznalni.... (4) A (2) bekezdés a) és b) pontjaban foglaltakon tilmenden nyilt 1égtérben sem jelolheto
ki dohanyzoéhely

a) * koznevelési intézményben,

b) gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményben,”

»2/B. § * Dohanyzast helyettesité nikotintartalmu termék fogyasztisa koznevelési intézményben,
valamint gyermekjo6léti, gyermekvédelmi intézményben tilos.”

7.8 (1) * A 2-4/A. §-ban, a 7/H. §-ban, a 9. §-ban foglalt, valamint a munkavédelemrd6l sz616 1993. évi
XCIII. torvény 38. §-a szerinti rendelkezések betartiasat az egészségiigyi allamigazgatasi szerv
ellenérzi, és azok megsértése esetén - a jogsértd természetes vagy jogi személlyel, illetve jogi
személyiség nélkiili szervezettel szemben - egészségvédelmi birsagot szab ki.

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda —Béleséde dolgozoi dohinymentesek, a fent emlitett torvényi
eléirasokat biintetd jogi feleldségiik tudataban betartjak.

Ovodai dolgozok (Debreceni utca 1. sz.):

NEV ALAIRAS

Létavértes,




NYILATKOZAT

Nemdohinyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazisianak egyes
szabalyairol sz616 1999. évi XLIIL. Torvény

»2. § ...nem szabad dohanyozni, elektronikus cigarettat vagy dohanyzast imitalé elektronikus eszkozt
hasznalni.... (4) A (2) bekezdés a) és b) pontjaban foglaltakon tilmenden nyilt 1égtérben sem jelolheto
ki dohanyzoéhely

a) * koznevelési intézményben,

b) gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményben,”

»2/B. § * Dohanyzast helyettesité nikotintartalmu termék fogyasztisa koznevelési intézményben,
valamint gyermekjo6léti, gyermekvédelmi intézményben tilos.”

7.8 (1) * A 2-4/A. §-ban, a 7/H. §-ban, a 9. §-ban foglalt, valamint a munkavédelemrol sz6l6 1993. évi
XCIII. torvény 38. §-a szerinti rendelkezések betartasat az egészségiigyi allamigazgatasi szerv
ellenérzi, és azok megsértése esetén - a jogsértd természetes vagy jogi személlyel, illetve jogi
személyiség nélkiili szervezettel szemben - egészségvédelmi birsagot szab ki.

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda —Bolcséde Tagévoda dolgozéi dohanymentesek, a fent emlitett
torvényi eldirasokat biintet6 jogi felel6ségiik tudataban betartjak.

Tagdévoda dolgozok (Irinyi utca 6. sz.):

NEV ALAIRAS

Létavértes,




12.szami melléklet: Ovodai felvételi iranti kérelem

Ovodai felvételi iranti kérelem

ATUHIOt. ..o kérem gyermekem ovodai elhelyezését.
Sziiletési helye, ideje: ......ovviiiiiii Allampolgarsaga:........cocovvenne.
71 0] 1 1<)
TartdzKodasi Nelye: ... e

ANYJaneve: ......coooviiiiiiiiiiiiie, leanykori név: .................coooiiiiiii
LaKOR LY. ..o e
TartdzKodasi Nelye: ... e

Munkahely (NEVE €S CIME): ....uineiiti ettt e e e eeens
(Amennyiben munkahely cime alapjan kéri gyermeke 6vodai elhelyezését)

APJaNEVE: ..o
| BF:1 101157
Tartdzkodasi helye: ... oo

Munkahely (NEVE €8 CIME): ...ttt ittt ettt e et e et e e e e e iae e aaee e
(Amennyiben munkahely cime alapjan kéri gyermeke évodai elhelyezését)
A kovetkez6 rész kitoltése kotelezo, biintetéjogi felelésségem tudataban nyilatkozom:

A gyermeket egyediilalloként nevelem: igen nem
A sziil6i feliigyeleti jogot egyiittesen gyakoroljak a sziilok:  igen nem

Annak a sziilének vagy gondviselének az adatai, ahol a gyermeket hivatalosan elhelyezték:

NeEVE, TElE ONSZAIMA: . .. ettt ettt e e
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil-e: igen nem
Szakértdi véleménnyel rendelkezik-e a gyermek: igen nem

Van-e folyamatban szakértéi vizsgalat? igen nem
Jelenleg jar-e gyermek bolcsédébe? igen nem

Ha igen, akkor a bélcsdde neve és székhelye: ...
Jelenleg van-e a gyermeknek ovodai jogviszonya? igen nem

Ha igen, akkor az 6voda neve €s székhelye: ..o
A gyermekem felvételét a ........... ... kérem.

Az ovodavalasztas vagy évodavaltas rovid indoklasa:



Gyermek védondjének neve, elérhetosége: ...,

Az ovodai felvételrol szolo értesités/hatarozat megkiildését
* a megfelelo kézbesitési mod alahuzando!
e-mailen postai titon személyesen kérem*.
Biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a felvételi kérelemben altalam kozolt adatok
a_valosagnak megfelelnek, a kozOlt adatokban bekovetkezett valtozdsokrol haladéktalanul

tdjékoztatom az Intézmény vezetdjét. Kijelentem, hogy az d6vodai beiratkozassal kapcsolatos
intézményi adatkezelési tdjékoztatot attanulméanyoztam, az abban foglaltakat megértettem,
tudomasul vettem.

Létavertes, .....c. vovviiiiiiiiiiiis e

Torvényes képviseld alairasa

Kiilonélo vagy elvalt sziilok esetében csak a torvényes képviselo tehet érvényes nyilatkozatot,
aki a sziiloi feliigyeleti jogok gyakorlasara jogosult.

(A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsag Hatosag dllasfoglalasa alapjan: a nevelési,
oktatasi intézménynek nem feladata, hogy ezt a kérdést mélységében vizsgalja, el kell fogadnia az
errol szolo sziiloi tajékoztatast azzal, hogy vita esetén az ellentmondast az erre jogosult hatosagnak
(gvamhatosag, birosag) kell megoldania.

Mellékletek:
PL.: Szakért6i vélemény (ha van)



13.szamu melléklet: Bolcsodei felvételi adatlap

FELVETELI ADATLAP

GYERMEKRE VONATKOZO ADATOK

A gyermek neve:

Anyja neve:

Allandé cime:

Tartozkodasi cime:

Tarsadalombiztositasi azonosito jele:

A gyermek felvételét ekkortol kérem:

Eddig marad bolcsédés:

SZULOK ADATAI ANYA

APA

Név:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Tarsadalombiztositasi
azonosito jele:

Csaladi allapot:

Alland6 lakcime:

Tartdézkodasi cime:

Foglalkozésa:

Munkahelyének cime:

Munkahely telefonszama:

Iskolai végzettség:

E-mail cime:

Telefonszama:

Tovabbi eltartott gyermekek:

ok~ E




GYERMEKORVOS, VEDONORE VONATKOZO ADATOK

Gyermekorvos Védono

Neve:

Rendel6 cime:

Rendelési ideje:

Telefonszama:

Azon koriilmények, amelyekre tekintettel a torvényes képviselé a gyermek bolcsédei felvételét kéri:
(Kérem, huzza ala a megfeleld valaszt!)

ha egyik sziil6 munkaképtelen,

ha munkaba kivan allni,

ha egyediilall6 egy vagy tobb kiskort gyermekkel,

ha harom vagy tobb gyermekes,

ha rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ha a sziilo tartds korhazi kezelés alatt all,

ha felsGoktatasi intézményben, vagy mas intézményben tovabb tanul, vagy atképzésre, képzésre jar,
ha a gyermek sziilgje, gondviseldje id6skorti vagy szocialis helyzete miatt nem tud gondoskodni a
gyermek napkozbeni ellatasarol,

ha a Gyermekjoléti szolgalat, Gyamiigy, Csaladgondozo6, Védond, Gyermekorvos, Orvos javasolja
(sziikséges a sziilo, gondviseld beleegyezése is)

ha a gyermeket gyamhatosigi hatdrozat alapjan gyamként kirendelt hozzatartozodja, vagy
neveldsziild neveli.

A kérelem egyéb indokai:

A bolesddei felvételi kérelemhez bemutatando és csatolando dokumentumok

Gyermek lakcimkartyaja bemutatando.

Munkaltatoi igazolas keres6tevékenység végzésérol.

Vallalkoz6 vagy 6stermeld sziilé esetén nyilatkozat, hogy napi hany o6raban torténik a munkavégzés.
A sziil6 tanuldi/hallgatéi jogviszonya esetén oktatasi intézmény iskolalatogatasi igazoldsa, vagy
tanulmanyi szerzédése.

Orvos vagy védond altal kiallitott igazolas, hogy a sziil6 a gyermek napkodzbeni ellatasat csak
részben tudja biztositani.

Egyediilallé sziild esetén a Magyar Allamkincstar igazoldsat a magasabb Osszegili csaladi potlék
folydsitasarol.

A csaladban nevelt harom vagy tobb kiskora gyermek esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat a
csaladi potlék folyositasarol.




14.szamu melléklet: Bolcsodei megallapodas
BOLCSODEI MEGALLAPODAS

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.) 32. § (5)
bekezdés a) pontja értelmében a gyermekjoléti alapellatasok igénybevételének a megkezdése el6tt, allami
fenntartast intézmény esetén az intézményvezetd, a kérelmezovel, illetve térvényes képviseldjével irasban
megallapodast kot.

MEGALLAPODAS, amely 1étrejott egyrészrol:

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bélcséde

Székhely cime: 4281, Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

Adoészam: 16733493-2-09

Képviseloje: Harmati Zoltanné, intézményvezetd, mint személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatast — gyermekek napkozbeni ellatasat (a tovabbiakban: bolesédei ellatast) — biztositod intézmény (a
tovabbiakban: Intézmény), masrészrol:

Kérelmez6 (a tovabbiakban: gyermek)

TOrvényes KEPViSelOje: ... ..ot e
A 11 15 TS
SZUIEtEST helye, 1ACTC: . vttt e e e e
ATAMPOIZAISAZAL .. ..ooeee e
F N 1 158 1S

8210 1151

mint bolcs6dei ellatast igénylé gyermek térvényes képvisel6je (a tovabbiakban: Képviseld)

a tovabbiakban egylittesen Felek kozott alulirott helyen és napon, az alabbi feltételek szerint.

1. Felek jelen megallapodast a Gyvt., a személyes gondoskodast nyujtéo gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.

30.) NM rendelet (NM rend.) feltételeirdl szol1o.

2. Képviseld a bolesoddei ellatast az alabbi kiskort gyermekre igényli:
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3. Az NMrend. 36. § (1) bekezdése alapjan bolcs6débe a gyermek hiiszhetes koratol harmadik életévének,

illetve annak az évnek a december 31-¢ig vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét betdlti.

4. A Gyvt. 32. § (7) bekezdése szerint jelen megallapodas az aldbbiakra terjed ki:

® a bolesddei ellatas kezdetének idépontja: ............ Vi hénap .........nap

® a megallapodas hatarozott idétartami: minden év augusztus 31-ig tart.

® A gyermek szamara nyujtott szolgaltatasok és ellatasok tartalma, mddja:

v’ szakszerii gondozas-nevelés, testi-lelki sziikségletek kielégitése, a fejlodés és a
szocializacio segitése,

v napi négyszeri (orvos altal ellen6rzott, az életkornak megfeleld) étkezés,

v oa fejlodéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kornyezet,

v egészségvédelem-egészségnevelés, kultirhigiénés szokasok kialakulasanak segitése,

v allandosag (sajat gondozond rendszer), egyéni bandsmaod,

v id6jarastol fiiggden napi lehetéség a szabad levegén valo jatékra,

v oaz egyéni ruhanemil kivételével, a textiliaval torténd ellatas,

v személyes higiéné feltételeinek biztositasa, korcsoportnak megfeleld jatékeszkdzok
hasznalatanak biztositasa,

V" rendszeres orvosi feliigyelet,

v ovodai életre valo felkészités.

A megallapodasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek! A feliilvizsgalat eredményének alapjan az
intézményvezetd dont az ellatds tovabbi igénybevételének lehetoségérél ¢és a megallapodas
meghosszabbitasarol.

5. A Gyvt. 146. § (1) bekezdése értelmében a bolcsddei ellatas keretében biztositott gyermekek
napkdzbeni ellatasaért személyi téritési dijat (étkezést) allapithat meg a fenntarto.

A téritési dijat az ellatast igénybe vevé gyermek esetén a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Boleséde
Konyhajanak dijbeszeddjénél (281 Létavértes, Arpad tér 10. sz. alatt az uszoda feloli bejaratnal, a
portan) fizetheti be. Tel./fax: 52 / 376 - 135, 52 / 585 — 070,

6. A Gyvt 42. § (1) bekezdése szerint a bdlcsdde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését biztositod intézmény.

7. A bolcsddei ellatds megsziinésének esetei:

a bolesddei nevelési év végén (augusztus 31.),

ha a gyermek a 3. évét betoltdtte, ha a gyermek a 3. évét betoltdtte, de testi vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és 6vodai jelentkezését a bolcsdde
orvosanem javasolja, és a gyermek haziorvosa ezt igazolja a bolcs6dében gondozhaté negyedik
¢életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

8. A bolcsodei ellatds megsziintetésének esetei:

ha a bolcs6de orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bolcsddében nem gondozhatd, illetve magatartasa veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

a Gyvt. 37/A. § (2) bekezdése értelmében az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatas
megsziintetését a jogosult, illetve torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek alapjan az
intézményvezetd az ellatast megsziinteti. Az ellatds a megegyezés id6pontjaban, illetve ennek
hianyaban a megallapodéasban foglaltak szerint sziinik meg.



o A Gyvt. 37/A. § (3) bekezdése szerint az intézményvezetd az Onkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti ellatdst megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten sulyosan megsérti,
vagy az ellatas feltételei, okai mar nem allnak fenn.

e Amennyiben a gyermek bolcsddei ellatasat tobb alkalommal és legalabb egybefiiggd 10 napig
indokolatlanul nem veszik igénybe, az a gyermekjoléti alapellatas keretében biztositott
gyermekek napkodzbeni ellatasanak (bolcsddei ellatas) megsziintetését vonhatja maga utan. Az
ismételt indokolatlan hidnyzas a hazirend sulyos megsértésének mindsiil! Indokolatlan
hianyzas esetén a sziilo, torvényes képviseld részére levélben felszolitas keriil kikiildésre, hogy
igazolja a gyermek tavollétét. Amennyiben erre a levél kézhezvételétdl szamitott S napon beliil
nem keriil sor, a gyermek bdlcsddei jogviszonya megsziintetésre keriil.

A Gyvt. 37/A. § (4) bekezdése alapjan az intézményvezetd az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti ellatas

megsziintetésérol, illetve az ellene tehetd panaszrol irasban értesiti a jogosultat, illetve torvényes
képviselojét. Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képviselGje az értesités kézhezvételétol
szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat. Fenntarté: Létavértes Véarosi Onkormanyzat, 4281
Létavértes, Kossuth utca 4. sz. (52/ 376 101)

9. Abolesédék a Gyvt. 35-36. § - a alapjan Erdekképviseleti Forumot mitkodtetnek, melynek munkajaban
a sziilok, a dolgozok és az Onkormanyzat képviseldi vesznek részt. Az Erdekképviseleti Forum dont
az elé terjesztett intézményi panaszokrol, intézkedéseket kezdeményez az Onkorméanyzatnal, az Allami
Népegészségiigyi és mas hataskorrel rendelkezd szervnél. Az Erdekképviseleti Forumnak cimzett
panaszt az Intézményvezetonél kell benyujtani.

10. A Gyvt 33. § (1), (2) bekezdésében foglaltak értelmében a személyes gondoskodas feltételeirdl a
kérelem benyujtasakor, ellatds esetén az ellatds megkezdésekor tajékoztatni kell az ellatasra jogosult
gyermeket és torvényes képviseldjét. Az ellatas igénybevételének megkezdésekor a gyermek ellatasat
biztositd intézmény az aldbbiakrél tdjékoztatja a torvényes képviselot:

a) az ellatas tartamarol és feltételeirdl,

b) az intézmény altal vezetett, red vonatkozo nyilvantartasokrol?,

c¢) az ellatasra jogosult gyermek és hozzatartozoi kozotti kapcsolattartasrol, kiillondsen a tavozas és a
visszatérés rend;jérol

d) az érték- és vagyonmegorzés modjarol,

e) az intézmény hazirendjérol,

f) panaszjoga gyakorlasanak modjarol,

g) a fizetendo téritési dijrol,

h) a jogosult jogait és érdekeit képviseld érdekképviseleti forumrol.

11. Képvisel6 jelen megallapodas alairasaval igazolja, hogy a megallapodas egy eredeti példanyat, valamint
a személyes gondoskodas feltételeirdl szol6 szobeli tajekoztatast a intézményben megkapta. Képviseld
jelen megallapodas alairasaval tudomasul veszi a intézményben folyé gondozd-nevelé munkarol és a
10. pont ,,a-h” pontjaiban felsoroltakrol szol6 szobeli tajékoztatast kapott.

Létavértes,............. BV, i, ho, ...l nap

Harmati Zoltanné gyermek torvényes képviseldje
intézményvezeté Ph.

Errdl értesiilnek:
1. Téorvényes képviseld
2. Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcsode



FUGGELEKEK

1.fiiggelék: Altalanos munkakori leirasok

Altalanos munkakori leirasok INTEZMENYVEZETO)

Munkakori leiras

Altalanos adatok
A munkaltaté megnevezése
A munkaltaté cime:

Kinevezési jogkor gyakorléja:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Kinevezés médja:

A munkakort betolto neve:
Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:.
Lakcime:

Munkahely neve, cime:
Besorolas:

Munkaideje:

Kotelez6 oraszama:

A munkakor megnevezése:

Ala és folérendeltségi viszonyok:

Kozvetlen felettese:
Helyettesitdje:

Alkalmazas feltételei:

(INTEZMENYVEZETO)

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

6130722
1328

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcs6de
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

40 ora/hét
8 ora/hét

Intézményvezetd

Létavértes Varosi Onkormanyzat Polgarmestere
Intézményvezetd helyettesek:

tavollétiikben a munkakozosség vezetdk
Tagdvoda vezetd:

Konyha: ¢lelmezésvezetd

Nkt. 67. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben
az intézményvezetdi megbizas feltételei

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos szabalyok:
< EBves szabadsagolasi litemterv elkészitése februar végéig.
< A szabadsag igénylése: irdsban, a szabadsag tervezett megkezdése eldtt 15 nappal, kivéve

rendkivili esetben

< Az éves szabadsagbdl a munkaltatoi jogkor gyakorldja munkahelyi érdekre hivatkozva 15

napot visszarendelhet.



A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda - bolcsdde székhelye
tagdvoda
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
=< Kozoktatasi vezetd, o0vodapedagogusi végzettség
=< Kisgyermekneveldi végzettség
< A szakmai fejlédést segitd Onképzés, tovabbképzési, tovabbtanuldsi elvarasok: a 7
évenkénti 120 6ras tovabbképzés

A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
< Az intézmény  egyszemélyi feleldsségli  vezetdjeként tevékenységével felelds
az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodtetéséért.
< Képviseli a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntart6 érdekeit.
< Kozremiikddik a fenntartdi dontések el6készitésében.
< Végrehajtja a fenntarto altal meghatarozott feladatokat.

Hataskor:
«<» Hataskore kiterjed Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolesédéhez tartozo intézményekre.
@ Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcsédére, Debreceni utca 1. sz., ehhez tartozo
Bolcsddei egységhez
@ Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde Tagdvodajara, Irinyi utca 6. sz.
@ Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde Konyhara, Kossuth utca 8. sz.

< Az intézmény kozalkalmazottjai tekintetében gyakorolja az alapveté munkaltatoi jogokat,
kivéve, ha jogszabaly eltérden nem rendelkezik.

Felelos:

<2 Felelés az Alapito Okiratban eldirt tevékenységének jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

=<2 Felelos a kozvetlen alarendeltségébe tartoz6 kozalkalmazottak  munkdjanak
megszervezéséért, a szakmai irdnyelvek meghatarozasaért és azok kovetkezetes
ervényesitéséért.

< Felelds 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 és belsé szabalyokban meghatarozott — gazdalkodasaért
¢s szakmai irdnyitasaért személyes felelsség terheli.

«<2 Felelos a belso kontroll rendszer kiépitésért €s annak mukodtetésért.

A munkakor célja:

< Az intézmény munkdjanak szervezése, iranyitasa, képviselete.

=< A bolcsdde szakmai feladatainak elldtdsa, a nevelémunka személyi, targyi és szervezeti

feltételeinek biztositasa.

< Az 6vodai neveldmunka személyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa.

«< A napkozi konyhan dolgozdkra vonatkozoéan gyakorolja a munkaltatéi jogkoroket, a
szakmai iranyitast az élelmezésvezetd latja el.
Pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi-személyzeti, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok ellatdsa, megszervezése, ellendrzése, értékelése Ovodaban, bolcsddében.
A torvényi eldirdsoknak megfeleld miikodés, mitkddtetés biztositasa.

&

&

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:



< A kotelezd o6raszdmon beliil (heti 8 ora): bolcsdde szakmai vezetése, sziikség esetén
ovodapedagodgusok helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni fejlesztések, kirandulasok
kisérése, tehetségmiihely vezetése stb.

= Teljes munkaidé (heti 32 6rés) kitoltése alatt: pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa.

Pedagégiai-szakmai feladatok

=< El0késziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat és a bolcsdde szakmai programjat.
Neveldtestiileti dontésre eldterjeszti a program/programok tervezetét. Elfogadasa utan
biztositja a sziil61 szervezet és érdekvédelmi képviselet véleményezési jogat, és plusz
koltséget igényld feladatok esetén kezdeményezi jovahagyasat a fenntartonal.
Folyamatosan ellendrzi a program/programok megvalosulasat, bevalasat, amennyiben
sziikséges, kezdeményezi a program/programok moédositasat.
Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait.
Ellendrzi az egyenld bandsmdd elvének érvényesiilését.
Gondoskodik az 6vodas és bolcsddés koru kisgyermekek ¢letkoranak megfeleld testi, lelki,
értelmi fejlodésének feltételeirdl.
A nevelési év megkezdése elbtt elkésziti a részlegre vonatkozd szakmai programot és a
vezetésre vonatkozo éves munkatervet,
Vezeti az eloirt nyilvantartasokat, elkésziti a napi [étszamjelentést.
Elektronikus nyilvantartasi és jelentési kotelezettségi feladatait torvényi eldirds értelmében
meghatarozott idében, naponta pontosan végzi el.
Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve
a specialis nevelést igénylo gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.
Elkésziti az éves munkatervet, €s azt elfogadtatja a neveldtestiilettel, fenntartoval.
Elkésziti és aktualizalja a szervezeti és miikodési szabalyzatok tervezetét, véleményezteti,
¢s elfogadtatja.
Elkésziti a hazirendek tervezetét, gondoskodik annak megvitatasarol (neveldtestiilet, sziiloi
szervezet, érdekvédelmi képviselet eldtt) és annak egyetértéssel torténd elfogadasarol. Jol
lathato helyen kifiiggeszti, és valamennyi sziiléhoz egy példanyt eljuttat.
Megszervezi az 6vodai, bolcsddei csoportokat a nevel6testiilet véleményét figyelembe
vételével.
Osszehangolja és jovahagyija a csoportok heti- és napirendjét.
Elkésziti a feladat ellatasi tervet.
Tamogatja és 0sztonzi a pedagoégusok tervszertii és folyamatos dnképzését.
Eldsegiti az 0jit6d szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatdsat.
Ellendrzi az intézményben folyod pedagdgiai munkdt, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.
Folyamatosan aktualizalja ¢és ellenérzi az oOvodai és bolcsddei dokumentumok
érvényességét, torvényi megfelelését. Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek
tartalmat.
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Taniigy-igazgatdsi feladatok

«<» Megszervezi a gyerekek 6vodai €s bolesddei felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.

«<2 Naprakészen vezeti az 6voda €s bolcsdde torzskonyvét.

< Elkésziti az éves statisztikat és annak modositasait.

«<2 Folyamatosan informalja a fenntartét a gyermeklétszam alakuldsardl az 6vodaban ¢és a
bolcsdédében egyarant.

< Fleget tesz a gyermekek nevelésével - gondozédsaval kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt
feladatoknak.

< Biztositja a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

< Gondoskodik a sziil6i és a neveldtestiileti értekezletekrol, biztositja az intézményen beliili
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Felméri az ingyenes, az 50%-os téritési dijra raszorul6 csalddok szdmat.

Ellendrzi a csoportnaplok, fejlédési naplok, felvételi és mulasztasi naplok, egyéb
dokumentumok vezetését és azok tartalmat.

Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozo teendodit.

Javaslatot tesz az 6voda és bolcsdde nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili
munkanapok idépontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellendrzi az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

Munkadltatoi-humanero gazdalkodas feladatok
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Elkésziti az o6vodai ¢és bolcsdde munkaerd-gazdalkodasi tervét, betdltetlen allasokra
palyazatot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban eldirt modon kinevezi az dvoda munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatoi jogkort. Eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.

Idében gondoskodik az atsoroldsokrol.

Biztositja a torvényben eldirt juttatasok kiadasat.

Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezeti a kdzalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére allo adatokat és informaciokat az
adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

Elkésziti a munkakori leirdsokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

A pedagogusok, intézményi dolgozok munkdjanak ellendrzése soran irasos értékelést
készit, melyet a dolgozdval is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozd torvényes felel0sségre vonasarol.

Biztositja és ellenérzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok
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Szervezi az 6voda tigyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
Iratkezelési szabalyzatot készit a szabalyos iratkezelés érdekében. Elrendeli és ellendrzi az
iratok selejtezését.

Az intézménybe érkezd iigyiratokat naprakészen — 4tnézi, érdemben  intézkedik, és
gondoskodik az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

Gondoskodik az intézmény biztonsaganak megszervezésérdl, valamint az adat-és titok
védelemmel, a személyiségi jogok biztositasaval Osszefiiggd altalanos ¢€s specialis
szabalyok betartasarol.

A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziiloket
¢s a kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséeért, végrehajtasaért, betartasaért. Felel az
ezzel Osszefiiggd beszamolok, mérlegek valds tartalmaért.

Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kiilonbozo
eszkozoket vasarol, valamint megszervezi €s irdnyitja a napi takaritast, fertotlenitést és a
sziikséges nagytakaritasokat.

A torvényi eldirasoknak megfelelden latja el a jarvanyiddszakra elrendelt eldirdsoknak
megfelelden, az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatas feltételeit (digitalis etikett).
Gondoskodik megfeleld képzettségli alkalmazott diabéteszes gyermek dvodaban torténd
specialis ellatasarol.

Sziikség esetén betartatja az Otthonrdl bevitt diétds ételekkel kapcsolatos szabalyok



eljarasrendjét.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

FelelOs a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

Felel az atutalasi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési,

vagyonvédelmi szabdlyzatokban foglaltak betartasaért.

< Ellenérzi a vagyon-, alldeszkoz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

< Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.
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Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Vezet6i feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatban kell allnia:

«< az intézmény — helyetteseivel, tagovoda vezetdvel, ¢Elelmezésvezetdvel (szakmali,
gazdasagi; a munka ¢és feleldsség megosztasardl a helyettesek részére kiilon munkakori
leirasban kell rendelkeznie),
valamennyi pedagdgussal, és kisgyermekneveldvel
a pedagogiai munkat segité dajkakkal, pedagdgiai asszisztenssel
napi szinten az évodatitkarral
karbantartoval, mosénével.
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Az 6vodavezet6 szoros kapcsolatot tart fenn:
« Ovodan beliil: A bolcséde munkakozosség vezetdjével,
Erdekképviseleti Forummal
a sziilokkel, Sziiléi Munkakozosség valasztmannyal a  szakmai
munkakozosségekkel,
nevelotestiilettel, ¢lelmezésvezetovel.

=< Ovodan kiviil: A fenntarto illetékes vezetdjével, osztalyaval, bizottsagaival, jegyzével.
Pedagogiai szak ¢és szakmai szolgaltatd intézmények szolgaltatasaival.
Pedagdgiai munkat segitd intézményekkel:

Konyvtar és Miivelodéshazzal

Oktatési Bizottsaggal

Arany Janos Alltalanos Iskolaval

Irinyi Janos Alltalanos Iskolaval

Gyermekorvos, fogorvos, védond

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal

Ovodai alapitvany kuratériuméanak vezetésével

Mas telepiilések intézményeivel

VYVVYVYVYYVYY

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
«< Feladata az informacidoaramlads biztositdsa a szilék, a fenntartd és a nevelGtestiilet
kisgyermekneveldk felé.
< Kovetnie kell a palyazati kiirasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.
A dolgoz6 kompetenciai:
Az intézményvezet6 kizarodlagos kompetenciaja és egyszemélyes feleldssége
=< a gyermekfelvétel
< a munkaviszony-létesités, megsziintetés, valamint
< az intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodds (példaul munkaerd-gazdalkodas,
bérmaradvany felosztésa, jutalmazas, beruhdzas, eszkdzvasarlas stb.).
Az intézményvezetd dontése alapjan a fenti kompetencidk a vezetd-helyettesre atruhazhatoak, de
ezt irasban kell rogziteni.
A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.



Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Létavértes,

Munkaltato Munkavallald

Ph.

XY polgarmester



Altalanos munkakori leirasok INTEZMENYVEZETO HELYETTES)

Munkakori leiras

(INTEZMENYVEZETO HELYETTESNEK / OVODAPEDAGOGUS)

Altalanos adatok:

A munkaltaté megnevezése:
A munkaltato cime:

A munkavallalé neve:
Kulcsszama:

FEOR szédma:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Tart6zkodasi helye:

A munkakor megnevezése:

A kozalkalmazott besorolasa:

A munkavégzés helye:
A munkahely cime:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Ala és folérendeltségi viszonyok:

Kozvetlen felettese:
< intézményvezetd

A munkakornek alarendelt munkakor:

=<2 ovodapedagogusok
< dajka

=<2 pedagogiai asszisztens
=< egyéb dolgozok

A munkakor heti munkaideje: heti 40 ora.

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

XY
6231222
1328

Ovodapedagégus, intézményvezet helyettes
Megbizott felelos vezetoként segiti az
intézményvezetd munkavégzését, tervezi, iranyitja,
ellendrzi az alkalmazottak munkéjat, a jogszerli
miikddést.

326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC
torvény;  1992.  évi  XXXIIl.  torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Boleséde
4281 Létavértes, Debreceni utca 1. szam

Harmati Zoltanné
Intézményvezetd

< Kotott munka ideje: 22 (Nkt. 5. mell€klet) ora, az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét
a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes ovodai életet magaban foglald foglalkozésra kell

forditania.

«<» Heti 4 6raban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb feladatok, neveldtestiilet
munkéjaban valo részvétel, gyakornok segitése, eseti helyettesités rendelhetd el.



< /Nkt. 62. § (8) bek./
«< A fennmarado heti 4 6rdban az 6vodai nevelémunkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat 14t el,
melyet nem koételez6 a nevelési oktatasi intézményben tolteni.
< Ora kedvezménye: nincs
Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagogiai Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, €s az éves munkaterv alapjan teljes felelosséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

iskolai végzettsége: 6vodapedagdgus

a szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési elvarasok 7 évenkénti 120 oras tovabbképzeés a
2011. CXC. Nkt. 62. § (2) bekezdése szerint.

tovabbi szakképzettsége: szakvizsga

A munkakorre vonatkozo legfontosabb szabalyzok, eldirasok:
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak  jogallasardl szolé 1992, ¢évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben
torténd végrehajtasarol
277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogustovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
Pedagogiai Program
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok timogatéasarol
15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények mitkodésérol
48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€ép6 azonositdsi modokrdl és az
azonositd kodok hasznalatarol
1992. évi LXVI. térvény a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl
Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

< A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
Az dvodapedagdgus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
latja el.
Intézményvezeto helyetteskeént:
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A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde altalinos vezetd helyettesi feladatainak
ellatasa, torvényes és szakszeri intézményi mitkodés biztositasa.

Mint altalanos helyettes kotelessége a kozponti jogszabalyokat és helyi szabalyokat
megismerni és megismertetni, s ezek értelmében végezni és végeztetni a munkat.



Feladatai:
< Mint intézményvezetd helyettes az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel
gyakorolja a vezetdi feladatokat.
< Feladatait az intézményvezetd iranyitasaval, illetve munkamegosztassal onalldéan végzi.

Onall feladatai:

«<2 Ellendrzi a munkafegyelem betartasat.

< Végzi az intézmény adminisztracids teenddit, selejtezés, leltarozas.

< Megszervezi €s ellendrzi és értékeli a technikai dolgozoék munkajat, folyamatossagat,
hatékonysagat.
Elvégzi a tisztitoszerek kiadasat, ellendrzi a takarékos felhasznalast.
A kiilonb6z6 beszerzésekrdl hazi nyilvantartasrol, leltart vezet (sziikség esetén beszerzi),
melynek alapjan végzi az esedékes selejtezést, leltarozast.
Az intézményben eléfordulé meghibasodéasokat, javitani valokat dsszegytjti €s a vezetdvel
valo egyeztetés utan jelzi a karbantartonak. Javitasok mindségét ellendrzi.
Ertekezleteket, munkatarsi megbeszéléseket tart sziikségszertien.
Kapcsolatot tart a kozponti intézmény partnereivel, tars intézményekkel, a sziilokkel, SZK
véalasztmannyal.
Elkésziti az SZMK vélasztmany munkatervét, kozremiikodik megvalositasaban.
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Részt vesz a beiratott gyermekek elosztdsaban, a gyermekcsoportok kialakitdsaban.

Részt vesz a statisztikai adatok elokészitésében, kiszamitasaban.

Részt vesz a dokumentumok eldkészitésében, kidolgozasaban, aktualizalasaban,
figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat.

Minden olyan feladatot ellat (jelentések, palyazatok, elemzések készitése), amit az
intézményvezetd a feladatkorébe utal.

Munkatarsi értekezletet hiv 6ssze és tart meg a vezetdi feladatok segitése érdekében.
Ertekezletek, megbeszélések jegyzOkonyveit vezeti.

Pedagogusok mindsitése alkalmaval sziikség esetén részt vesz, mint kijelolt bizottsagi tag.
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Javaslatot ad:

< Az intézmény nevelGtestiiletének javaslata és egyetértése alapjan a Helyi Pedagogiai
Program, SZMSZ, Héazirend, Munkaterv, Beszdmold, Tovabbképzési Terv, Onértékelési
Csoport munkéjahoz, részt vesz a teljesitményértékelésbe).

=< A belsé tovabbképzések téméjahoz és megszervezéséhez.

=< Az ellendrzési feladatokhoz.

< Az intézmény egészEt érintd linnepek, linnepélyek megszervezéséhez. (NOnap, Pedagdgus
nap, nyugdijas talalkozo, gyermeknap, csaladi nap, Farsang)

< Nevelési évet nyito és zard értekezletek megszervezéséhez, lebonyolitdsdhoz.

< A sziikkséges ¢épllet felyjitashoz, javitdshoz, fejlesztéshez nagyobb értekii eszkoz
beszerzésekhez.

=< Javaslatot tesz a koltségvetési keret elosztasara és felhasznaldsara.

=< Jutalmazéashoz, kitlintetéshez, mindségi munkabér odaitéléshez.

Figyelemmel Kiséri:
< Az intézmény mikodésének pontossagat, jelzi, ha hidnyossagokat tapasztal és intézkedik
azok megsziintetésében.
< A kiilonb6z0 anyagok felhasznalasdnak takarékossagat, az eszk6zok megdvasat.
«<2 A balesetvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok betartasat.
< Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetdnek irasban vagy szdban, ahogy
az igény felmertil.



Ovodapedagégusként

A munkakorbél adodo, elvarhatd magatartasi kovetelmények:

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

A személyi jogokat érint0 iratkezelés és adatvédelem ald esé informacidkkal a térvény
szellemében jar el.

Munkaidén kiviil sem tanusit olyan magatartast, mely sértené az intézmény ,Etikai
kodexét”, munkaltatdja jo hirnevét.

Rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd 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 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, tavolmaradasat jelezi a
munkakdzdsség vezetoknek, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el!

Munkaidd alatt csak a munkak6zdsség vezetd, és 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:
«< Munkéja soran egylittmlikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
< Hiteles tdjékoztatast nyujt a sziiloknek gyermekeikrdl, sziikségszerlien fogaddorat, sziiléi
értekezletet, nyilt napot tart.
< Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggyo6zodésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:
< Ovja a gyermekek jogait, tiszteletben tartja emberi méltosagukat és biztositja szamukra a
kozoktatési torvénybe foglaltakat.
«< Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
< Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
oD

intézkedései meghozatalakor.
Megoérzi az 6voda mukodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot.

Részletes szakmai feladatok:
A syermek nevelésével kapcsolatos feladatok:
< Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:
< Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagdgiai Program, Szervezeti
¢s Mukodési Szabalyzat, és az éves munkatervek alapjan teljes felelosséggel végzi.
< Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmérdl, személyiségiik és
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérol.




< Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tuddsa szerint végzi.

< Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek

érdekében megtenni. Bekovetkezett baleset esetén azonnal értesiti az intézmény vezetdjét,

¢s gondoskodik a gyermek miel6bbi orvosi ellatasardl. Mindezek utan értesiti a gyermek

szillojét.

Tiszteletben tartja a gyermekek személyiségét, fejlodésében szemléli, tudatosan keresi a

benne rejlo értékeket.

Az egyiittnevelés keretei kozott is modot talal az egyéni fejlddés lehetdségeinek

megteremtésére.

Segiti az egyéni képességek €s a tehetség kibontakozasat, preventiv neveldmunkat végez.

Munkdja sordn figyelembe veszi a gyermekek egyéni fejlodési tlitemét, szociokulturalis

helyzetét, figyel a kiilonleges béanasmodot igénylé gyermekekre, sziikség szerint

egyiittmiikddik a logopédussal, gyogypedagogussal, €s mas segitd szakemberrel.

Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-

lelkiértelmi fejlodéséhez.

Csoportjaban a gyermekek ¢letkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert

alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és ezt a

gyermekek nyomon kovetd dokumentumaban régziti.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi

egylttmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara.

Eldsegiti a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasat, tdmogatja a tehetség igéretek

kibontakoztatasat.

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek

egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének iitemét, szocio-kulturdlis helyzetét ¢&s

fejlettségét.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek elsajatitsak a kozosségi élet, egylittmiikddés

magatartasi szabalyait és 6sztonzi 6ket azok betartasara.

Ko6z06s élményekre alapozva alkalmazza a kdzosség fejlesztés modszereit. (jatékkal, egyéb

programokkal).

A sziiloket és gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében

intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek €s a sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Személyes példaval kdlcsonos tiszteletre, egymas elfogadédsara, az egyéni sajatossagok

tiszteletben tartdsara nevel.

A csoportban dolgozd dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel

kapcsolatos problémak megoldasaba.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban az intézményvezetd iranyitasaval.
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Az 6vodapedagégus feladata az dvodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:

< Pedagogiai tevékenységének tervezése soran figyelembe veszi az orszagos €s intézményi
szabalyoz6 dokumentumokat, intézményi elvardsokat, valamint az altala nevelt oktatott
egyének €s csoportok fejlesztési céljait.

< Pedagogusi tevékenységét az intézmény cél- és feladatrendszerének, a tanfeliigyelet €s
onértékelés szempontjainak, teljesitményértékelésnek megfeleléen végzi.

«<2 Naprakészen vezeti az 6vodai csoport naplot €s a Felvételi mulasztasi naplot.

< A csoportszobat ugy alakitja ki, hogy leginkdbb megfeleljen a csoport és életkori




&

sajatossagoknak és fejlesztési igényeknek.

Olyan tanulds tamogatd kornyezetet, légkort 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
differencialtan fejleszti. (mozgésos és énekes jatékkal, verssel, mesével, dbrazolassal és
kézimunkaval, napi €s heti tornaval, kiilonb6zé gyermeki tevékenységekkel, utanzasos
tanulassal, szabad jatékkal)

Irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rdbizott adminisztraciot (étkezo,
felvételi-és mulasztasi naplo, csoportnaplo, gyermekek nyomon kovetése, egyéni fejlesztési
terv).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelkiértelmi fejlodéséhez.

Csoportjaban a gyermekek ¢letkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert
alakit ki.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
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a csoportnaplo vezetése,

a felvételi €s mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentéléasa, jelzés leadasa
(felhivas rendszeres Ovodaba jarasra) az intézményvezetd felé az igazolatlan mulasztas
6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal,

a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint a
testi (latas, hallas, mozgés), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlédésével kapesolatos
informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés
teljes iddszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

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

a tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges — sziilo/torvényes képviseld kérésére, az
altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagodgiai vélemény — anyagok
elokészitése az intézményvezetd szamara,

statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan O6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A gyermekek értékelése:
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Iranyitja, folyamatosan ellendrzi, meghatarozott idében meéri, értékeli, dokumentélja a
gyermekek fejlodését, €s tajékoztatast nyajt a sziiloknek.

A mérések értékeléseinek eredményeire €piild, a gyermekek egyéni fejlodési tempojahoz
illeszkedo fejlesztési feladatokat hataroz meg.

Rendszeresen vezeti a Fejlodési naplot, melynek fejlesztési tertileteit 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:



Nevelémunkaja és munkakapcsolatai soran betartja az altalanos emberi és etikai normakat,
példamutato.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartja, elfogadja a massagot.
Rendelkezik széleskori altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

Tudasat folyamatosan gyarapitja és tjitja.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a bels6é szabalyzatok el6irdsait, szakszerlien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Folyamatosan vezeti a Fejlodési Naplot, meghatarozott idében méri, értékeli a gyermekek
fejlodését, tajékoztatja a sziilot a mérés és a fejlesztés eredményérol.

Dokumentacioit az intézményi €s vezetdi elvarasoknak megfelelden késziti a hataridok
betartasaval.

Korrekt kapcsolatot épit ki és tart fenn munkatarsaival, és a Helyi Pedagogiai programban
emlitett partnerekkel.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével €és beszéd kultargjaval 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 iinnepeken, rendezvényeken, a vallalt és a
megbizassal végzett plusz feladatok végrehajtasaban.

¥ Szakmai ismereteit, tudasat dnképzéssel, valamint szervezett tovabbképzéseken gyarapitja.
Szakmai munkajaba betekintést enged, hospitalason vesz részt.
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¥ Munkéjaban megtjuld, innovativ, folyamatosan koveti és tdmogatja a valtozasokat.

% Szakmai fejlddése érdekében nyitott a kornyezetébSl kapott visszajelzésekre,
(intézményvezetd, kollega, sziilo stb.), elemzi és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat,
kihasznalja az online adta ismeretszerzési lehetdségeket.

¥ Mindsitése, ellenbrzése 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.

¥ Iranyitja, és megfeleld egyiittmiikodéssel segitik egymas munkéjat, a pedagdgiai munkat
kozvetleniil segitd munkatarsakkal a csoport érdekében.

% Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel tartozik.

¥ Ebéd vagy uzsonnaosztasnal a dajkaval kozosen latja el a gyermekek kiszolgalasat,
ételosztasat.

¥ Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. Bekovetkezett baleset esetén azonnal értesiti az intézmény vezetdjét,
¢és gondoskodik a gyermek mieldbbi orvosi ellatasarol. Mindezek utan értesiti a gyermek
sziilgjét.

¥ Gondoskodik a termek, folyosok, 6ltoz6k dekoralasarol.

% Képviseli az 6voda érdekeit kiilonbozd szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.

% Cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kultira

¥ irant.

% Részt vallal a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

% Az 6vodaban munkakezdés el6tt legalabb 5 perccel jelenik meg, hogy munkaidejének

% kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

¥ Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a
leghamarabb jelezze vezetdjének.

¥ Munkaid§ alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

¥ Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Egveztetési kotelezettségek




¥ Az intézményvezet6vel a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
¥ Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozd kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

Felelosségi Kor:

= Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére az intézmény egész teriiletén
torténd eseményekre, feleldsségre vonhato.

< A rébizott gyermekekre, képességeik fejlesztésére.

«< Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.

< A vezet utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

< A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a sziilok és a gyermekek jogainak

megsertéseert.

A tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiéniai veszélyeztetésért.
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Személyes adatok kezelése:

A munkaltatd a munkavallalora vonatkoz6 tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallald hozzdjarulasaval kozolhet. A
munkaviszonybol szarmazd kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatdé a munkavallalo
személyes adatait — az adatszolgéltatas céljanak megjeldlésével, torvényben meghatarozottak
szerint — az adatfeldolgoz6 szamara atadhatja. Err6l a munkavallalot elozetesen tajékoztatni kell.
A munkavallaléra vonatkozd adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céla
felhasznaldsra — hozzéjarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon — atadhatok.

JUTTATASOK:
Védoruhazatot a Munkavédelmi Szabalyzatban leirtak alapjan biztositunk,
melyet munkaid6 alatt hordani koteles, azt az intézménybdl nem viheti ki.

BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:
A jogszabalyban rogzitett idok6zonként oktatason koteles részt venni,
A baleset-, munka- és tiizvédelmi eldirasokat maradéktalanul betartja.

Veszélyhelyzet, jarvany idején

Ha a torvény ugy rendelkezik, mint a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsdde
intézményvezetdje a koriilményeket figyelembe véve a kinevezéstdl eltéré munkavégzést,
tavmunkat rendelhetek el.

Tavmunka esetén a megjelolt idore kiilonbozo feladatok elvégzésére bizom meg.

MUNKAKORI LE{RAS HATALYA:

Ezen munkakori leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakori
leiras 2022. szeptember 01. 1ép hatalyba.

A munkakori leirds modositasanak jogat a kortiilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Létavértes, 2022, ........cee il

Ph.




intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Létavértes, 2022, ....ooovviiiies i,

munkavallalo

1 példany 6vodapedagogus
1 példany Személyi anyag irattar



Altalanos munkakori leiras (TAGOVODA VEZETO)

Munkakori leiras
(TAGOVODA VEZETO / OVODAPEDAGOGUS)

Altalanos adatok

A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde

A munkaltat6 cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

A munkavallalé neve: XY

Kulcsszama:

FEOR szédma:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Tart6zkodasi helye:

A munkakor megnevezése: Ovodapedagégus, tagovoda vezeté

A kozalkalmazott besorolésa: Ped. II.

A munkavégzés helye: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcsode
Tagovoda

A munkahely cime: 4283 Létavértes, Irinyi utca 8. szdm

A munkaltatdéi jogkor gyakorloja: Harmati Zoltanné
Intézményvezetd

Ala és folérendeltségi viszonyok:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja és a munkakodr szakmai iranyitoja az
intézményvezeto.
Kozvetlen felettese:
< intézményvezetd
< intézményvezetd helyettesek

A munkakornek alarendelt munkakor:
< atagovoda ovodapedagdgusai
< atagovoda dajkai
< atagovoda pedagogiai asszisztense
«<2 atagovoda egyéb dolgozoi

A munkakor heti munkaideje: heti 40 ora.

< Kotott munka ideje: 24 ora, az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel
valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a
fennmarado idében vezetdi teenddket 14t el.

«<2 Heti 4 6raban a nevelést elOkészitd, azzal Osszefiiggd egyéb feladatok, neveldtestiilet
munkajaban valo részvétel, gyakornok segitése, eseti helyettesités rendelheto el.

= /Nkt. 62. § (8) bek./

< A fennmaradoé heti 4 6raban az 6vodai nevelémunkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat lat el,
melyet nem kotelezd a nevelési oktatasi intézményben tolteni.



=< Ora kedvezménye: nincs
Munk4jat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagogiai Program, Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat, és az éves munkaterv alapjan teljes feleldsséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

= iskolai végzettsége: 6vodapedagdgus

< a szakmai fejlodést segitd Onképzés, tovabbképzési elvarasok 7 évenkénti 120 o6rés
tovabbképzés a 2011. CXC. Nkt. 62. § (2) bekezdése szerint.

=< tovabbi szakképzettsége: Kozoktatas vezetd szakvizsga, mentorpedagdgus szakvizsga.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb szabalyzok, eldirasok:
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak  jogallasardl szolé 1992, ¢évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben
torténd végrehajtasarol
277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgustovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
Pedagogiai Program
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatéasarol
15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények mitkodésérol
48/2012. (XII1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép0 azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol
1992. évi LXVI. térvény a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl
Az Europai Parlament ¢és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

< A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
Az dvodapedagdgus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval
latja el.
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A munkakor célja:
A kozoktatdsi torvény szerint az intézmény vezetdje vezetOi feladatai ellatasdban valo aktiv
kozremiikddés.

A tagévoda vezet6 a munkakori leirasban foglaltakat az intézményvezetd utasitasa,
rendelkezései szerint személyesen, illetve a tovabbi - munkakornek kozvetlen alarendelt
- vezetoi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténo utasitassal



latja el.

Tagovoda vezetoként
A kotelezo oraszamon feliil ellatando vezetoi feladatok

Altalanos vezetési feladatok

=<2 Felelos az Alapito Okiratban eldirt tevékenységének jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

=<2 Felelos a kozvetlen alarendeltségébe tartoz6 kozalkalmazottak munkdjanak
megszervezéséért, a szakmai irdnyelvek meghatarozasaért és azok kovetkezetes
ervényesitéseért.

< Felelds a hataskorébe utalt feladatok maradéktalan ellatasaért, illetve végrehajtasaért, a
jogszabalyok betartasaért, az intézkedések szakszertiségért, a vagyontargyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a koltségvetési eldiranyzatok betartasaért.

<2 Az Intézmény — jogszabalyokban ¢€s belsé szabalyokban meghatarozott — gazdalkodasaért
¢és szakmai irdnyitasaért személyes feleldsség terheli.

«<2 Felelos a belso kontroll rendszer kiépitésért €s annak mukodtetésért.

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 Miikddési Szabalyzatanak elkészitésében. Részt vesz az
SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban. Javaslatot tesz a hazirend modositasara.

Adatnyilvantartas, kezelés
Részt vesz a kozoktatasi torvény 2.sz. mellékletében meghatarozott adatok nyilvantartdséban,
kezelésében.

Munkaltatéi jogkorrel nem rendelkezik.
Javaslatot tesz jutalmazasokra, hatarozott idejli kereset-kiegészitésre, kitiintetésekre, orszagos és
helyi elismerésekre vald felterjesztésre, a munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara.

Pedagogiai Programmal kapcsolatos feladatok
Szaktudasaval tdmogatja a nevelési program elkészitését. Részt vesz a pedagodgiai program
Osszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat 14t el az 6vodai munkaterv elkészitése soran. Az intézményvezetd munkatervét betartva
elkésziti a tagévoda sajatossagait figyelembe véve a sajat munkatervét, mely az intézményvezetd
munkatervének mellékletét kepézi.

A nevelési év munkajat az abban foglaltaknak megfeleléen szervezi, iranyitja és értékeli. A
munkaterv elkészitése soran kikéri a Sziil6i K6z0sség véleményét.

Javaslatot tesz a neveldtestiileti értekezletek témajara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezesere.



Neveldtestiilettel kapcsolatos feladatok

< A pedagdgiai  program célkitlizéseit figyelembe véve segiti a
tagdvoda nevelGtestiiletének munkdjat, vezetését.

< Tamogatja a nevel6testiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

«<» Tamogatja az intézményvezetd neveldmunkat irdnyitd €s ellendrzé tevékenységét.

< Eldsegiti és tamogatja a nevelOtestiileten beliil miikodé szakmai munkakozdsségek
munkajat, segiti a munkak6zosség-vezetok tevékenyseégét.

< Sziikség szerint Osszehivja a tagintézmény nevelOtestiiletét munkaértekezletre; a
munkatarsak, kollégak szamara biztositja a korrekt informacidaramlést.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dontés-elokeszitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, melyben az intézményvezeto dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

Javaslatot tesz palyazatokon valo részvételre.

Egyiittmiikodik a Sziiloi Kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése

Kozremiikodik a nemzeti és az 6vodai tinnepek munkarendhez
igazodo, méltdé megszervezésében.

Segiti az intézményvezetdé gyermekvédelmi munkéat irdnyitd tevékenységét. Segiti a
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységét.

Kozremiikodik a gyermek felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlodésével, a miikodés
rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban.

Az intézmény miikodtetése

Segiti az intézményvezetot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a miikodéséhez
sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

Tamogatja az intézményvezetdt az intézmény takarékos gazdalkodésa érdekében. Részt vesz az
intézmény koltségvetési koncepcidjanak osszeallitasaban.

Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben.

Egyéb vezetési feladatok

= Elkésziti az o6vodapedagogusok  és nem pedagogus munkakorben
dolgozok munkabeosztasat, ellendrzi annak betartasat.

Biztositja az egészségligyi eldirasok betartdsat, és a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért.
Figyelemmel kiséri az Ovodai befizetéseket, elvégzi az étkezési adagok megfeleld
rendelését, és ellendrzi kiadasat.

Elkésziti az 6tévenként esedékes pedagdgus tovabbképzési tervet, nyomon kdveti annak
végrehajtasat.

Kapcsolatot tart a Sziil6i Kozosséggel és a tarsintézmények munkatarsaival.

Szervezi és iranyitja a nyari nagytakaritdsi munkalatokat a nyari vagy téli szilinetben,
igyeletet tart az elozetes beosztas alapjan.

Ellendrzi 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 és korrekt
adatszolgaltatast.

Tagja a leltarozasi ésselejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében €s lebonyolitasaban
aktivan részt vesz.

Részt vesz az intézményvezetével kozdsen a tagbvoda dolgozoinak
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teljesitményértékelésében.

Részt vesz az Onértékelési Csoport munkajaban tagévoda vezetéként.

A balesetvédelmi eldirdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forras megsziintetése érdekében haladéktalanul intézkedik.

Torekszik az allagmegdvas hathatds betartasara és betartatisara.

Az oOvoda rendezvényeinek elOkészitésében, sikeres lebonyolitdsaban tevékenyen
kozremiikodik.

Az intézményvezetd altal szervezett vezetdi értekezleten beszamol az iddszerli feladatok
végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetonek.

Koteles eljuttatni az intézményvezetd fel¢ a megfelelé dokumentumokat, iratokat, amit
feletesse kér.

A gyermekcsoportban toltott kotelezd oOraszamédban az dvodapedagogus munkakori
leirdsaban foglaltak vonatkoznak az intézményegység-vezetore (tagdvoda-vezetdre) is.
Feliigyeli az intézményében megbizott diabéteszes feladatok ellatdsira megbizott
pedagdgust.

Feliigyeli a digitalis nevelés alatt ellaitand6 feladatokat.
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Ovodapedagogusként
A munkakorbol adodo, elvarhatdo magatartasi kovetelmények:
Az intézmény belso ¢életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
A személyi jogokat érint0 iratkezelés és adatvédelem ald esé informacidkkal a torvény
szellemében jar el.
Munkaidén kiviil sem tanusit olyan magatartast, mely sértené az intézmény ,Etikai
kodexét”, munkaltatdja jo hirnevét.
Rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd 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 munkavallalo 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, tavolmaradasat jelezi a
munkakdzdsség vezetoknek, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, magéaniigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el!
Munkaidd alatt csak a munkakdzosség vezetd, és vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt!
=< Koteles vezetni a munkaidd nyilvantartast az eldirasoknak megfelelden.
A munkakor tartalma:
Szakmai feladatok:
Altalanos szakmai feladatok:
Egyiittmikodés a sziilokkel:
«< Munkdja soran egylittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
<2 Hiteles tajékoztatast nyajt a sziiloknek gyermekeikrdl, sziikségszertien fogaddorat, sziiloi
értekezletet, nyilt napot tart.
«<» Feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
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Az egyes jogok biztositasa:
«<2 Ovja a gyermekek jogait, tiszteletben tartja emberi méltésagukat és biztositja szamukra a
kozoktatasi torvénybe foglaltakat.
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Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Megorzi az 6voda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi ¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot.

Részletes szakmai feladatok:
A oyermek nevelésével kapcsolatos feladatok:

D

Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:
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Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagogiai Program, Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat, és az éves munkatervek alapjan teljes feleldsséggel végzi.
Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi védelmérdl, személyiségiik ¢és
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. Bekovetkezett baleset esetén azonnal értesiti az intézmény vezetdjét,
¢s gondoskodik a gyermek mieldbbi orvosi ellatasarol. Mindezek utdn értesiti a gyermek
sziilgjét.

Tiszteletben tartja a gyermekek személyiségét, fejlodésében szemléli, tudatosan keresi a
benne rejlo értékeket.

Az egyiittnevelés keretei kozott is modot taldl az egyéni fejlodés lehetdségeinek
megteremtéseére.

Segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakozasat, preventiv neveldmunkat végez.
Munkdja soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni fejlddési iitemét, szociokulturalis
helyzetét, figyel a kiilonleges bandsmodot igénylé gyermekekre, sziikség szerint
egylttmiikodik a logopédussal, gyogypedagdgussal, és mas segitd szakemberrel.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelkiértelmi fejlodéséhez.

Csoportjadban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert
alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlédését és ezt a
gyermekek nyomon kdvetd dokumentumaban rogziti.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

Elosegiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkédztatasat, tdmogatja a tehetség igéretek
kibontakoztatasat.

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének iitemét, szocio-kulturdlis helyzetét és
fejlettséget.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek elsajatitsdk a kozosségi élet, egylittmiikddés
magatartasi szabalyait és 0sztonzi 6ket azok betartasara.

Ko6z0s élményekre alapozva alkalmazza a kozosség fejlesztés modszereit. (jatékkal, egyéb
programokkal).

A sziiloket és gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést 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 kolcsonds tiszteletre, egymds elfogadasara, az egyéni sajatossdgok
tiszteletben tartdsara nevel.

A csoportban dolgozé dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldédséaba.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban az intézményvezeto iranyitasaval.

Az 6vodapedagogus feladata az ovodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:

D

& & & dE &

&

&

&

Pedagoégiai tevékenységének tervezése soran figyelembe veszi az orszagos és intézményi
szabalyoz6 dokumentumokat, intézményi elvarasokat, valamint az &ltala nevelt oktatott
egyének €s csoportok fejlesztési céljait.

Pedagogusi tevékenységét az intézmény cél- €s feladatrendszerének, a tanfeliigyelet és
onértékelés szempontjainak, teljesitményértékelésnek megfeleléen végzi.

Naprakészen vezeti az 6vodai csoport napldt és a Felvételi mulasztasi naplot.

A csoportszobat gy alakitja ki, hogy leginkdbb megfeleljen a csoport és életkori
sajatossagoknak és fejlesztési igényeknek.

Olyan tanuldas tamogatd 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 aktualis fizikai,
érzelmi allapotat.

A Helyi Pedagogiai Program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeit
differencialtan fejleszti. (mozgasos ¢és énekes jatékkal, verssel, mesével, abrazoldssal és
kézimunkaval, napi és heti tornaval, kiilonb6zd gyermeki tevékenységekkel, utanzasos
tanulassal, szabad jatékkal)

Irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (étkezo,
felvételi-€s mulasztasi naplo, csoportnaplo, gyermekek nyomon kdvetése, egyéni fejlesztési
terv).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelkiértelmi fejlodéséhez.

Csoportjadban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokés és szabalyrendszert
alakit ki.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
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a csoportnaplo vezetése,

a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentélasa, jelzés leadasa
(felhivas rendszeres dévodaba jarasra) az intézményvezetd felé az igazolatlan mulasztas
6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal,

a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentécid, a gyermek anamnézisét, valamint a
testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi €s értelmi fejlddésével kapcsolatos
informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés
teljes idészakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése €s 0sszegzése,

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziilé/torvényes képviseld kérésére, az
altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagodgiai vélemény — anyagok
elokészitése az intézményvezetd szamara,

statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai,



dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A gyermekek értékelése:
< [ranyitja, folyamatosan ellendrzi, meghatarozott idében méri, értékeli, dokumentalja a

gyermekek fejlodését, €s tajékoztatast nyujt a sziiloknek.

< A mérések értékeléseinek eredményeire €piild, a gyermekek egyéni fejlédési tempdjahoz

illeszkedo 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 kiilsd

szakemberek véleményét is igénybe veszi.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

Egyéb feladatok:

E
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Neveldmunkdja és munkakapcsolatai soran betartja az altaldnos emberi €s etikai normakat,
példamutato.

A gyermekek ¢és a szililok emberi méltosagat tiszteletben tartja, elfogadja a massagot.
Rendelkezik széleskorl dltalanos miiveltséggel, korszerii szakmai ismeretekkel.

Tudéasat folyamatosan gyarapitja €s 0jitja.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s a belsd szabdlyzatok eldirdsait, szakszertien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Folyamatosan vezeti a Fejlodési Naplot, meghatarozott iddben méri, értékeli a gyermekek
fejlodését, tajékoztatja a sziilot a mérés €s a fejlesztés eredményérol.

Dokumentécioit az intézményi és vezetdi elvarasoknak megfeleléen késziti a hataridék
betartasaval.

Korrekt kapcsolatot épit ki és tart fenn munkatérsaival, és a Helyi Pedagogiai programban
emlitett partnerekkel.

Kulturalt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszéd kulturajaval pozitiv
mintat ad, értéket kozvetit.

Megfelel6 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, tudasat onképzéssel, valamint szervezett tovabbképzéseken gyarapitja.
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Szakmai munkajaba betekintést enged, hospitalason vesz részt.

Munkéjaban megujulo, innovativ, folyamatosan kdveti €s timogatja a valtozasokat.
Szakmai fejlddése érdekében nyitott a kornyezetébdl kapott visszajelzésekre,
(intézményvezetd, kollega, sziild stb.), elemzi és fejleszti a pedagogiai gyakorlatat,
kihasznalja az online adta ismeretszerzési lehetdségeket.

Mindsitése, ellendrzése soran torekszik munkajat magas szinvonalon bemutatni, ezzel
intézménye jo hirnevét erdsiteni.

Elvégzi mindazokat a munkakdrével kapcsolatos feladatokat, amire feleldsként vallalkozott,
illetve, amivel az intézményvezetés megbizza.

Iranyitja, és megfeleld egyiittmiikddéssel segitik egymas munkdjat, a pedagdgiai munkat
kozvetleniil segitd munkatarsakkal a csoport érdekében.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel tartozik.

Ebéd vagy uzsonnaosztasnal a dajkaval kozosen latja el a gyermekek kiszolgaléasat,
ételosztasat.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. Bekovetkezett baleset esetén azonnal értesiti az intézmény vezetdjét,



¢és gondoskodik a gyermek miel8bbi orvosi ellatasarol. Mindezek utan értesiti a gyermek
sziilojét.

Gondoskodik a termek, folyosok, 61t6zok dekoralasarol.

Képviseli az 6voda érdekeit kiilonbdzd szakmai és kdzéleti forumokon és szervezetekben.
Cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kultura
irant.

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 munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradédsat a
leghamarabb jelezze vezetdjének.

Munkaid9 alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!
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Egveztetési kotelezettségek
¥ Az intézményvezet6vel a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
¥ Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

Felelosségi Kor:

=<2 Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére az intézmény egész teriiletén
torténd eseményekre, felelésségre vonhato.

A rabizott gyermekekre, képességeik fejlesztésére.

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezet0 utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

A munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak a sziilok ¢és a gyermekek jogainak
megsertéseert.

A tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiéniai veszélyeztetésért.
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Személyes adatok kezelése:

A munkaltatdé a munkavallalora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallaldé hozzdjarulasaval kozolhet. A
munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltato a munkavallald
személyes adatait — az adatszolgéltatds céljanak megjelolésével, torvényben meghatarozottak
szerint — az adatfeldolgoz6 szamara atadhatja. Err6l a munkavallalot el6zetesen tajékoztatni kell.
A munkavallaléra vonatkozé adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai célu
felhasznaldsra — hozzéjarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon — atadhatok.

JUTTATASOK:
Védoruhazatot a Munkavédelmi Szabalyzatban leirtak alapjan biztositunk,
melyet munkaidd alatt hordani kételes, azt az intézménybdl nem viheti ki.

BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:
A jogszabalyban rogzitett idOk6zonként oktatason koteles részt venni,
A baleset-, munka- és tlizvédelmi eldirasokat maradéktalanul betartja.

Veszélyhelyzet, jarvany idején

Ha a torvény ugy rendelkezik, mint a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsdde



intézményvezetdje a koriilményeket figyelembe véve a kinevezéstdl eltéré munkavégzést,
tavmunkat rendelhetek el.
Tavmunka esetén a megjelolt idére kiilonbozo feladatok elvégzésére bizom meg.

MUNKAKORI LE{RAS HATALYA:

Ezen munkakori leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakori
leiras 2022. szeptember 01. 1€p hatalyba.

A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Létavértes, 2022, ....oooviiiiiis i,
Ph.

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Létavértes, 2022, ....oooviviiien onn.

munkavallalo
1 példany 6vodapedagogus
1 példany Személyi anyag irattar



Altalanos munkakori leirasok (LOGOPEDUS, INTEZMENYVEZETO

HELYETTES)

Munkakori leiras

(LOGOPEDUS, INTEZMENYVEZETO HELYETTES)

Altalanos adatok

A munkaltaté megnevezése:
A munkaltato cime:

A munkavallalé neve:
Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Tart6zkodasi helye:

A munkakor megnevezése:
A kozalkalmazott besorolasa:

A munkavégzés helye:

A munkahely cime:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Ala és folérendeltségi viszonyok:

Kozvetlen felettese:
< intézményvezetd

A munkakornek alarendelt munkakor:

< ¢vodapedagdgusok
< dajka

< pedagdgiai asszisztens
=<2 egyéb dolgozok

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcsdde
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

6131322
1328

Logopédus, intézményvezetd helyettes

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolesde és
Tagovoda

4281 Létavértes, Debreceni utca 1. szam 4293

Irinyi utca 8. sz.

Harmati Zoltanné
Intézményvezetd

A munkakor heti munkaideje: heti 40 ora.
< Kotott munka ideje: 22 ora, mely logopédusi feladatok ellatasaval toltendd
«<2 Heti 4 6rdaban a nevelést elOkészitd, azzal Osszefiiggd egyéb feladatok, neveldtestiilet
munkajaban valo részvétel, gyakornok segitése, eseti helyettesités rendelhetd el.

< /Nkt. 62. § (8) bek./

< A fennmaradoé heti 4 6raban az 6vodai neveldémunkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat 14t el,
melyet nem kotelezd a nevelési oktatasi intézményben tolteni.

«< QOra kedvezménye: nincs



Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagégiai Program, Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat, és az éves munkaterv alapjan teljes feleldsséggel végzi.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

=< iskolai végzettsége: gyogypedagogus, logopédus szakos tanar

< a szakmai fejlédést segitd Onképzés, tovabbképzési elvarasok 7 évenkénti 120 o6rés
tovabbképzés a 2011. CXC. Nkt. 62. § (2) bekezdése szerint.

< tovabbi szakképzettsége: Nyelv ¢és beszédfejlesztd pedagdgus, Ovodapedagogus,
gyogypedagogus, szakvizsgazott gyogypedagdgiai szakteriileten

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (V1II. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo16 térvény végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben

torténd végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogustovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol €s kedvezményeirdl
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
Pedagogiai Program

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

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tAmogatéasarol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

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

1992. évi LXVI. térvény a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

< A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
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INTEZMENYVEZETO HELYETTESKENT:

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcs6de 4ltalanos vezetd helyettesi feladatainak ellatésa,
torvényes ¢és szakszerll intézményi miikddés biztositasa.

Mint altalanos helyettes kotelessége a kozponti jogszabalyokat és helyi szabalyokat megismerni €s
megismertetni, s ezek értelmében végezni €és végeztetni a munkat.

Feladatai:



«< Mint intézményvezetd helyettes az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel
gyakorolja a vezetdi feladatokat.
< Feladatait az intézményvezetd iranyitasaval, illetve munkamegosztassal 6nalldan végzi.

Onall¢ feladatai:

«» FEllendrzi a munkafegyelem betartasat.

< Végzi az intézmény adminisztracids teenddit, selejtezés, leltarozas.

< Megszervezi ¢€s ellendrzi és értékeli a technikai dolgozoék munkajat, folyamatossagat,
hatékonysagat.
Elvégzi a tisztitoszerek kiadasat, ellendrzi a takarékos felhasznalast.
A kiilonbozd beszerzésekrdl hazi nyilvantartasrol, leltart vezet (sziikség esetén beszerzi),
melynek alapjan végzi az esedékes selejtezést, leltarozast.
Az intézményben eléfordulé meghibasodasokat, javitani valokat sszegyiijti és a vezetdvel
valo egyeztetés utan jelzi a karbantartonak. Javitasok mindségét ellendrzi.
Ertekezleteket, munkatarsi megbeszéléseket tart sziikségszertien.
Kapcsolatot tart a kozponti intézmény partnereivel, tars intézményekkel, a sziilokkel, SZK
véalasztmannyal.
Elkésziti az SZMK vélasztmany munkatervét, kozremiikodik megvalositasaban.
Részt vesz a beiratott gyermekek elosztasdban, a gyermekcsoportok kialakitasdban.
Részt vesz a statisztikai adatok elokészitésében, kiszamitasaban.
Részt vesz a dokumentumok eldkészitésében, kidolgozasdban, aktualizalasdban,
figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat.
Minden olyan feladatot ellat (jelentések, palyazatok, elemzések készitése), amit az
intézményvezeto a feladatkorébe utal.
Munkatarsi értekezletet hiv 6ssze és tart meg a vezetdi feladatok segitése érdekében.
Ertekezletek, megbeszélések jegyz6konyveit vezeti.
Pedagogusok mindsitése alkalmaval sziikség esetén részt vesz, mint kijelolt bizottsagi tag.
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Javaslatot ad:

«< 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 témajahoz és megszervezéséhez.

=< Az ellendrzési feladatokhoz.

< Az intézmény egészEt érintd linnepek, linnepélyek megszervezéséhez. (N6nap, Pedagdgus
nap, nyugdijas talalkozo, gyermeknap, csaladi nap, Farsang)

< Nevelési évet nyito és zaro értekezletek megszervezéséhez, lebonyolitasahoz.

< A sziikséges épiilet felijitashoz, javitdshoz, fejlesztéshez nagyobb értékli eszkoz
beszerzésekhez.

=< Javaslatot tesz a koltségvetési keret elosztasara és felhasznélésara.

=< Jutalmazashoz, kitlintetéshez, mindségi munkabér odaitéléshez.

Figyelemmel kiséri:
< Az intézmény milkodésének pontossagat, jelzi, ha hianyossadgokat tapasztal és intézkedik
azok megsziintetésében.
< A kiilonboz6 anyagok felhasznalasanak takarékossagat, az eszkdzok megovasat.
«<2 A balesetvédelmi, munkavédelmi, tizvédelmi feladatok betartasat.
=< Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetdnek irdsban vagy szoban, ahogy
az igény felmertl.
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Igényelheti  felettesétdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a
sziikséges informacidkat, a kitlizott célok elérése érdekében.

Az elérendd célok megismerése ¢€s megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehet ¢&s
kezdeményezhet.

Részt vehet a munkaja értékelésével foglalkozd ¢és személyiségi jogait érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és arrdl véleményt nyilvanithat.

Részt vegyen az intézmény stratégiai €és operativ tervezésében, megvalositdsaban,
értekelésében.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzés utjan gyarapitsa, részt vegyen
pedagogia kisérletekben, tudoméanyos kutatémunkaban szakmai egyesiiletek tagjaként vagy
képviseletében részt vegyen helyi, regionalis €s orszagos kozneveléssel foglalkozo
testiiletek munkajaban.

A logopédiai, gyogypedagogiai feladatlatasaban dolgozo altalanos kotelezettségei:

Koteles megtartani, betartatni a szabalyz6 dokumentumokba foglalt eléirdsokat.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat, az egyéb kapcsolddo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eldirdsait végre kell hajtani az intézményben
megnevezett fliggelmi felettes utasitasait.

Torekednie kell a beosztasaban feladataik végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre,
munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedni az intézmény mas
dolgozoival.

A munkaidékeretet hatékonyan felhasznalja, a munkarendet pontosan betartja.
Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete el6tt legalabb 5 perccel, munkavégzésre
alkalmas allapotban megjelenik. A kdtelezd orvosi vizsgalatokon részt vesz.

Hataridére elvégzi a statisztikai adatszolgaltatast, elkésziti a munkdjaval kapcsolatos
jelentéseket, beszamolokat.

Feladata egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
munkéja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évd jogszabalyok eldirnak.
(adminisztracidos fegyelem a statisztikai adatszolgéltatds, munkaidé nyilvantartas,
jegyzdékdnyvvezetés...)

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmoldt készit Az intézményi szabalyzatok, és
dokumentaciok készitésében részt vallal.

Részt vesz az intézmény értekezletein, forumain, aktivan torekszik az intézményi cél
megvalodsitasara.

Biztositja a korrekt és hiteles informacidaramlast az vezetés €s a kozossége tagjai kozott.
Egytittmtikddik és 6sszehangolja munkdjat kollégaival.
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Pedagogiai modszertani felkésziiltsége a pedagdgiai szakszolgalati tevékenységekben
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Rendelkezik a szakteriiletéhez sziikséges alapos, korszerti tudassal.

Valtozatos modszereket és eszkdzoket hasznal, melyeket a kliens igényeihez igazit.

Ismeri a rendelkezésre allo Aallapot-, képesség- ¢és érdeklodést felmérd, illetve
fejlesztd/tandcsadd/terapias eszkozoket €s a kliens igényeihez igazitva hasznalja azokat.
Ismeri a pedagbgiai szakszolgalati tevékenységet meghatarozd jogszabalyt, a szakteriileti
protokollt.

Ezeket képes vonatkoztatni napi munkajara.

Terveit, az 6ra eredményességének fliggvényeben feliilvizsgalja.

A tanulas tAmogatasa érdekében a sziildvel/pedagogussal konzultaciot végez.

A gyermek/tanuld fejlodéséhez és érdeklddéséhez igazodva modositja a fejlesztési-,
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tanacsadasi tervét.
Pozitiv visszajelzéssel, bizalommal teli 1égkort alakit.

A tanulas tamogatasa

I
D
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A tanulés tdmogatasa érdekében a sziildvel/pedagdgussal konzultaciot végez.
A tanuléshoz sziikséges modszertani ismereteket a tanuloknak atadja.
Pozitiv visszajelzéssel, bizalommal teli 1égkdort alakit.

A kliens igényeit és sziikségleteit figyelembe vevd egyéni
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Kiilonleges banasmodot igényld gyermek ellatdsdban probléma specifikus modszertant
alkalmaz.

A gyermek/tanuld fejlesztésében kitizott céljai igazodnak az altalanos pedagdgiai
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 halado tanuldkat,
differencialt feladatkijeloléssel segiti a tovabbhaladasukat.

Figyelembe veszi a gyermek, tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkozasat tanuldtarsaihoz.

A tanul6i kozosségben tamogatd egyiittmiikddésre és motivaldo modszerek alkalmazasara
torekszik.

Csoportszervezés soran figyelembe veszi a létszamot, iddpontot, helyszint, egyéni
sajatossagokat.

Szakmai hozzaértéssel reagal a kliensek felmeriilé/eltérd igényeire, kivalasztja a
leghatékonyabb csoportos modszert. /tréning, gondozas, fejlesztd terapia, tanacsadas,
konzultacid, palyaorientacids, tehetséggondozo6 programok.

A kozosségi magatartds kialakitdsanak érdekében igyekszik egységes elvarasokkal,
batoritd, meleg 1égkor kialakitasaval segiteni klienseit.

A csoportos tevékenykedtetésekkel igyekszik kibontakoztatni a feleldsségvallalas, a
munkafegyelem és az egymas elfogaddsanak magasabb szintjét.

Ismeri és képviseli a konfliktuskezelés helyes modszereit.

Tolerans, elfogado6 attitiidot tanusit.

Jol ismeri a szakteriiletére vonatkoz6 protokollt, ennek figyelembevételével a kliens
allapotahoz igazitja az allapotfelméro és beavatkozo eljarasokat.

A klienssel fenntartott kapcsolata direkt értékelésektdl mentes, sziikség esetén segitd
értékelést 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 €s kdvetkezetesen alkalmazni.

Kommunikacié és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas
Munkdja soran kommunikécidja példamutato €s a kliens szamara érthetd.
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Kommunikacioja minden esetben konstruktiv, intézményi célokkal egyezd.

A kapcsolattartas soran lehetdségekhez mérten hasznal infokommunikacios eszkozoket és
online csatornakat.

A gyermek/ tanul6 érdekében egyiittmiikodik mas pedagogusokkal, sziilokkel és szakmai
szervezetekkel. Megbeszéléseken rugalmas €s nyitott, véleménye épito jelleg.

Sajat intézményében kapott feladatait onalldoan, megfeleld mdodon képes elvégezni.



Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlédésért.
< Szakmai el6rehaladdsa érdekében folyamatosan fejleszti szakmai tuddsat, részt vesz
szakképzéseken.
< Szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is.
< [chetdség szerint részt vesz intézményi palyazatokon, kutatasban. Munkajaban lehet6ség
szerint Uj modszereket, eredményeket alkalmaz.

Kozvetlen foglalkozas soran feladatai logopédusként:
Sziirési feladatok
= Az ellatasi korzetébe tartozo nevelési-oktatasi intézményekben - az 6vodai nevelésben részt
vevo, otodik életéviiket betoltott gyermekek, beszéd- €s nyelvi fejlettség alapvizsgalatat,
szlirését elvégzi.
< [ogopédiai vizsgalati véleményt készit a Rendelet eldirasai figyelembe véve.
< A szlirési eredmények alapjan tovabbi kiegészitd vizsgalatokat végez a pontos terapids
eljaras kijeldlésének érdekében.
< Az ellatasi korzetébe tartozod intézményekben a sziilok, pedagogusok jelzése alapjan
logopédiai vizsgalatot végez.

Ellatasi feladatok
< A szlirési, és kiegészitd vizsgalatok eredményei alapjan kialakitja a logopédiai csoportokat,
Osszeallitja az o6rarendet.
< A logopédiai csoportok kialakitdsakor figyelembe kell vennie a gyermek beszédallapotanak
sulyossagat, és az el6z6 évrdl athuz6do megkezdett terapiak folytatasat,
Sulyosabb esetekben komplex orvosi — pszichologiai - pedagogiai vizsgalatra, ill. kiegészitd
vizsgalatokra iranyit.
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Az egyéni adottsdgok, az alkalmazott terapia figyelembevételével a foglalkozasokra
felkésziil

A beosztasra nem keriilo gyermekek/tanulok eldjegyzésbe kertilnek

Tavozo6 gyermek/tanul6 helyére az eldjegyzésben 1évok koziil 0j beszédhibast oszt be.
Specialis ismereteit alkalmazza a munkéja soran.
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Tajékoztatasi feladatok:

A sziirés idopontjardl tajékoztatja az ellatasi korzetébe tartozo intézmények vezetdit, pedagdgusait,
a szliloket.

A vizsgalatok eredményérdl a gyermek beszédallapotardl tajékoztatja a pedagdgusokat (a gyermek
személyiségi jogai €s a titoktartas térvényeinek megtartasa mellett).

Lehetdség szerint személyesen megbeszéli a sziilokkel a gyermekiikre vonatkozo terapia 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 vizsgéalatokhoz, szakértdi bizottsagi vizsgalatokhoz logopédiai véleményt készit.

A tanév végén a gyermekrol értékelést készit, melyrdl a sziilot is tajékoztatja.

A sziildnek segitséget nyljt az otthoni gyakorlasok elvégzéséhez.

Az 6vodai ¢és iskolai sziildi értekezleten igény szerint részt vesz, felvilagositd, ismeretterjesztd
tajékoztatast tart mely a prevenciot is szolgalja.

Az ellatasi korzetébe tartoz6 intézmények pedagdgusai részére konzultacidt biztosit

Kozvetlen felettese kérésére statisztikai adatokat szolgaltat.

Feladatok tekintetében felelOs:
«< a torvényes, szakszerli, eredményes feladatellatasért,
< a jogszabalyok, szabalyzatok, bels6é utasitdsok ¢és egyéb szabalyozd eszkdzok
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megismeréséért, betartdsaért,

a munkatervben szerepld feladatok maradéktalan végrehajtasaért, a végrehajtas
ellendrzésért, a hataridok betartasaért,

a munkakori feladatainak teljesitése soran észlelt hianyossagok jelentéséért,
Mmegsziintetéséért,

beszamolok, feljegyzések helytallosagaért, targyszeriiségéért,

adatszolgaltatasok pontossagaért, helytallosagaért,

adatszolgaltatasi kotelezettségének hataridore torténd betartasaért,

munkakorében tudomaséra jutott adatok bizalmas kezeléséért,

a munkaidd nyilvantartds alapjan koteles felettesének bejelenteni, ha a munkavégzés
helyétdl eltérd feladat-ellatasi helyen végez munkat

szakmai munkajat dokumentalja,

(Anamnézis, Tesztlapok, Jegyzokonyvek, Szakért6i vélemény, Terapias terv, Egyéni
nyilvantartési lap, Forgalmi naplo, Munkanaplo),

elektronikus formaban havonta adatokat szolgaltat az ellatott gyermekekrdl, tanulokrol, a
teljes esetforgalomrol,

folyamatosan ¢és naprakészen végzi a munkaviszonydhoz és a beosztasahoz tartozo
adminisztracios feladatokat, szakmai nyilvantartdsokat. (Forgalmi naplo, Egyéni fejlodési
lap, egyéni feljegyzések, dsszegzések).

Biztositja a kapcsolattartast a kiilonleges banasmod keretében torténd ellatast szervezo,
iranyitd, ellato intézményekkel, szakemberekkel.

Team értekezleteken, munkakozosségi értekezleteken részt vesz, segiti a szakmai
egylttmiikddést.

A vizsgalati iratanyagokat és informaciokat bizalmasan  kezeli, hivatalos

megkeresésre adhatja ki.

Szakmai tudasat, ismereteit folyamatosan boviti.

Elvégez olyan, szakmajaval 0sszeegyeztethetd 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 kordbban érkezik meg,
elokésziti a munkajahoz sziikséges eszkozoket.

FELELOSSEG
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A munkavégzéshez sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért.

Felelds az iroda szekrényeinek, valamint az irattar rendjéért. Anyagi felelésséggel kezeli a
személyi, munkahelyi nyilvantartasban szereplé eszkozoket, Dbiztositja azok
rendeltetésszerti hasznalatat.

Munkavégzése sordn koteles a munkavédelmi - tliz és balesetvédelmi szabalyokat
betartani.

Munkdjaval, magatartasaval koteles a szakszolgédlat mindségi munkdjat segiteni.
Munkatéarsakkal vald kapcsolattartasban felelds a korrekt tajékoztatasaért, a kollegialis
munkakapcsolat kialakitasaért.

Munkavégzése soran az intézménnyel kapcsolatos értésiiléseit, informaciokat koteles
hivatali titokként kezelni.

Rendszeresen olvassa az dltala megadott elektronikus postafiokjat.

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban foglaltakat koteles megismerni és
rendelkezéseit megtartani.

KOTELEZETTSEG
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A kozponti intézményben és a tagintézményében 1 fogado orat kotelez kijelolnie.
Kiemelt feleldsséggel tartozik, hogy a feladatkoréhez tartozé munka hataridében torténd,
pontos és szakszerl ellatdsa megtorténjen a jogszabalyi rendelkezések, a munkaltatoi jogkor



gyakorlojatol és a kozvetlen felettesétdl kapott utasitdsok, valamint a munkakori leirdsban
foglalt feladatok tekintetében.

MUNKAKORULMENYEI
=< Feladatainak elldtdsdhoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaférési lehetdséggel
igénybe veheti.
< Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.
«<» Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetove.
Személyes adatok kezelése:
A munkaltaté a munkavallaléra vonatkozd tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallald hozzajarulasaval kozolhet. A
munkaviszonybol szarmazd kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatdé a munkavallald
személyes adatait — az adatszolgéltatas céljanak megjeldlésével, torvényben meghatarozottak
szerint — az adatfeldolgozo6 szamara atadhatja. Errél a munkavallalot eldzetesen tajékoztatni kell.
A munkavallaléra vonatkoz6 adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai célu
felhasznaldsra — hozzéjarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon — atadhatok.

JUTTATASOK:
Védoéruhazatot a Munkavédelmi Szabalyzatban leirtak alapjan biztositunk,
melyet munkaid alatt hordani koételes, azt az intézménybdl nem viheti ki.

BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:
A jogszabalyban rogzitett idOk6zonként oktatason koteles részt venni,
A baleset-, munka- és tiizvédelmi eldirasokat maradéktalanul betartja.

Veszélyhelyzet, jarvany idején

Ha a torvény ugy rendelkezik, mint a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcséde
intézményvezetdje a koriilményeket figyelembe véve a kinevezéstdl eltérd munkavégzést,
tavmunkat rendelhetek el.

Tavmunka esetén a megjelolt idére kiilonbozo feladatok elvégzésére bizom meg.

MUNKAKORI LEfRAS HATALYA:

Ezen munkak®dri leirds az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes. Jelen munkakori
leiras 2022. szeptember 01. 1ép hatalyba.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Létavértes, 2022, .....ooovviiien innn.
Ph.

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Létavértes, 2022, ....ooovviiiies i,

munkavallalo
1 példany 6vodapedagogus



1 példany Személyi anyag irattar

Altalanos munkakori leirasok (OVODAPEDAGOGUS)

Munkakori leiras

(OVODAPEDAGOGUS)
Altalanos adatok:
A munkaltatéo megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde
A munkaltatd cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.
A munkavallalé neve: XY
Kulcsszama: 6020822
FEOR szdma: 2432
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
A munkakor megnevezése: Ovodapedagogus
Besorolasa:

A kozalkalmazott besorolésa:
(326/2013. (V111.30.) Korm.rendelet; 2011. évi
CXC torvény; 1992. évi XXXIII. térvény
a kozalkalmazottak jogallasarol)

A munkavégzés helye: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde
A munkahely cime: 4281 Létavértes, Debreceni utca 1. szam
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Harmati Zoltanné / Intézményvezetd

Ala és folérendeltségi viszonyok:
Kozvetlen felettese:

& intézményvezetd

& tagovodaban - tagbvoda vezetd

& intézményvezetd — helyettesek

< A”,,,B” munkakozosség vezetok

A munkakornek alarendelt munkakor:
& dajka
& pedagogiai asszisztens

A munkakor heti munkaideje: heti 40 ora.

«<» Kotott munka ideje: 32 éra, (Nkt. 62.§ (5), (6), (8)) az 6vodapedagdgusnak a kotott
munkaidejét a gyermekekkel valdo kozvetlen, a teljes ovodai életet magaban foglald
foglalkozasra kell forditania.

< Heti 4 oraban az (Nkt. 62.§ (8)) a nevelést el6készitd, azzal 6sszefiiggd egyéb feladatok,
neveldtestiilet munkajaban valé részvétel, gyakornok segitése, eseti helyettesités rendelhetd
el.

< A fennmaradoé heti 4 6raban az 6vodai neveldémunkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat 14t el,
melyet nem kotelezd a nevelési oktatasi intézményben tolteni.

< Ora kedvezménye: nincs

Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagogiai Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, €s az éves munkaterv alapjan teljes felelosséggel végzi.



A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

iskolai végzettsége: 6vodapedagdgus

a szakmai fejlddést segitd onképzés, tovabbképzési elvarasok 7 évenkénti 120 6ras tovabbképzés a
2011. CXC. Nkt. 62. § (2) bekezdése szerint.

tovabbi szakképzettsége: szakvizsga

A munkakorre vonatkozo legfontosabb szabalyzok, eléirasok:
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2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogustovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
Pedagogiai Program

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

1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tAmogatéasarol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
48/2012. (XII1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€pé azonositdsi modokrdl és az
azonositd kodok hasznalatarol

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

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérodl
(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényll gyermekek nevelésének iranyelve (OH)

Az 6vodapedagogus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk irdnyitasaval

latja el.

A munkakorbdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
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Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

A személyi jogokat érintd iratkezelés és adatvédelem ald esd informéciokkal 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 eldirasokat a munkateriiletén betartani.

Koteles a kozvetlen felettesek utasitasait haladéktalanul végrehajtani kivéve, ha az sérti a
vonatkoz6 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, tavolmaradasat jelezi a
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munkak6zdsség vezetdknek, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el!

Munkaidd alatt csak a munkak6zdsség vezetd, és vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt!

Koteles vezetni a munkaidd nyilvantartast az eldirasoknak megfelelden.

A munkakor tartalma:
Szakmai feladatok:

Altaldnos szakmai feladatok:
Egyviittmiikodés a sziilokkel:
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Munkdja soran egylttmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Hiteles t4jékoztatast nyajt a sziiloknek gyermekeikrdl, sziikségszertien fogaddorat, sziiloi
értekezletet, nyilt napot tart.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggyb6zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:

oD
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Ovija a gyermekek jogait, tiszteletben tartja emberi méltosagukat és biztositja szamukra a
kozoktatasi torvénybe foglaltakat.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsméod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Megoérzi az 6voda mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészseégiigyi ¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot.

Részletes szakmai feladatok:
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok:

I

Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:
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Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagogiai Program, Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat, és az éves munkatervek alapjan teljes feleldsséggel végzi.
Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmérdl, személyiségik ¢és
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencidlt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. Bekovetkezett baleset esetén azonnal értesiti az intézmény vezetdjét,
¢s gondoskodik a gyermek mieldbbi orvosi ellatasardl. Mindezek utan értesiti a gyermek
sziilgjét.

Tiszteletben tartja a gyermekek személyiségét, fejlodésében szemléli, tudatosan keresi a
benne rejlo értékeket.

Az egyiittnevelés keretei kozott is modot taldl az egyéni fejlédés lehetdségeinek
Mmegteremtésere.

Segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakozasat, preventiv neveldmunkat végez.
Munkdja soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni fejlodési iitemét, szociokulturalis
helyzetét, figyel a kiilonleges bandsmodot igénylé gyermekekre, sziikség szerint
egylttmiikddik a logopédussal, gyogypedagdgussal, és mas segitd szakemberrel.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelkiértelmi fejlodéséhez.
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Csoportjaban a gyermekek ¢letkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert
alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlédését és ezt a
gyermekek nyomon kdvetd dokumentumaban rogziti.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmitkodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara.

Eldsegiti a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat, timogatja a tehetség igéretek
kibontakoztatasat.

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének iitemét, szocio-kulturdlis helyzetét ¢és
fejlettségét.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek elsajatitsdk a kozosségi élet, egylittmiikdodés
magatartsi szabalyait és 0sztonzi 6ket azok betartasara.

Ko6z0s élményekre alapozva alkalmazza a kozosség fejlesztés modszereit. (jatékkal, egyéb
programokkal).

A sziiléket és gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek €s a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.
A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szilikséges ismereteket atadja.

Személyes példaval kdlcsonos tiszteletre, egymas elfogadédsara, az egyéni sajatossagok
tiszteletben tartdsara nevel.

A csoportban dolgozé dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban az intézményvezetd iranyitasaval.

Az ovodapedagogus feladata az ovodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:
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Pedagogiai tevékenységének tervezése soran figyelembe veszi az orszagos €s intézményi
szabalyozd dokumentumokat, intézményi elvardsokat, valamint az altala nevelt oktatott
egyének €s csoportok fejlesztési céljait.

Pedagogusi 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 gy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport ¢és életkori
sajatossagoknak és fejlesztési igényeknek.

Olyan tanulds tdmogatd kornyezetet, légkort teremt melyben a gyermeknek adott
tevékenység soran lehetdsége van a megtapasztalasra, probalkozasra, javitasra.

Olyan rugalmas napirendet allit ssze, mely figyelembe veszi a gyermekek aktualis fizikai,
érzelmi allapotat.

A Helyi Pedagogiai Program alapjdan a gyermekek személyiségét, képességeit
differencialtan fejleszti. (mozgasos és énekes jatékkal, verssel, mesével, abrazoldssal és
kézimunkaval, napi és heti torndval, kiilonb6zé gyermeki tevékenységekkel, utanzasos
tanuléassal, szabad jatékkal)

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (étkezd,
felvételi-€s mulasztasi naplo, csoportnaplo, gyermekek nyomon kovetése, egyéni fejlesztési
terv).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelkiértelmi fejlodéséhez.
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Csoportjaban a gyermekek ¢életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert
alakit ki.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
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a csoportnapld vezetése,

a felvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara szold bizonylatok dokumentalasa, jelzés leadasa
(felhivas rendszeres Ovodaba jarasra) az intézményvezetd fel¢ az igazolatlan mulasztas
6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal,

a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint a
testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolesi €s értelmi fejlodésével kapesolatos
informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés
teljes idészakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

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

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziilé/torvényes képviseld kérésére, az
altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlédést igazold pedagdgiai vélemény — anyagok
elokészitése az intézményvezetd szamara,

statisztikak hataridore tortén6 elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan O&vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore 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, €s tajékoztatast nyujt a sziiloknek.

A mérések értékeléseinek eredményeire épiilo, a gyermekek egyéni fejlodési tempojahoz
illeszkedo fejlesztési feladatokat hataroz meg.

Rendszeresen vezeti a Fejlédési 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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Nevelémunkaja és munkakapcsolatai soran betartja az altalanos emberi és etikai normakat,
példamutato.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartja, elfogadja a massagot.
Rendelkezik széleskort altalanos miiveltséggel, korszer(i szakmai ismeretekkel.

Tudasat folyamatosan gyarapitja és 0jitja.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s a belsd szabalyzatok eldirasait, szakszerlien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Folyamatosan vezeti a Fejlddési Naplot, meghatarozott idében méri, értékeli a gyermekek
fejlodeését, tajékoztatja a sziilét a mérés €s a fejlesztés eredményérdl.

Dokumentécioit az intézményi és vezetdi elvarasoknak megfelelden késziti a hataridok
betartasaval.

Korrekt kapcsolatot épit ki és tart fenn munkatérsaival, és a Helyi Pedagdgiai programban
emlitett partnerekkel.

Kulturalt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszéd kulturdjaval pozitiv
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mintat ad, értéket kozvetit.

Megfelel6 felkésziiltséggel mentori feladatokat vallal és végez.

Aktivan vesz részt az Ovoda dokumentumainak értékelésében, sziikség szerinti
atdolgozasaban, a nevelési értekezleteken, az iinnepeken, rendezvényeken, a vallalt és a
megbizassal végzett plusz feladatok végrehajtasaban.

% Szakmai ismereteit, tudasat onképzéssel, valamint szervezett tovabbképzéseken gyarapitja.
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Szakmai munkajaba betekintést enged, hospitalason vesz részt.

Munk4jaban megujulo, innovativ, folyamatosan kdveti €s tamogatja a valtozasokat.
Szakmai fejlddése 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 felel0sként vallalkozott,
illetve, amivel az intézményvezetés megbizza.

Iranyitja, és megfeleld egylittmiikodéssel segitik egymas munkajat, a pedagogiai munkat
kozvetleniil segitd munkatarsakkal a csoport érdekében.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel tartozik.

Ebéd vagy uzsonnaosztasnal a dajkaval kozosen latja el a gyermekek kiszolgaldsat,
ételosztasat.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. Bekovetkezett baleset esetén azonnal értesiti az intézmény vezetdjét,
¢s gondoskodik a gyermek mieldbbi orvosi ellatasarol. Mindezek utan értesiti a gyermek
szillgjét.

Gondoskodik a termek, folyosok, 61t6z6k dekoralasarol.

Képviseli az 6voda érdekeit kiilonb6z6 szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.
Cselekvden elkdtelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti €és egyetemes kultira
irant.

Részt véllal a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés eldtt legalabb 5 perccel jelenik meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat a
leghamarabb jelezze vezetdjének.

Munkaid¢ alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Egveztetési kotelezettségek
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Az intézményvezetdvel a jogszabalyban és belso szabdlyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozdé kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

Felelosségi kor:
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Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére az intézmény egész teriiletén
torténd eseményekre, feleldsségre vonhato.

A rabizott gyermekekre, képességeik fejlesztésére.

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezet0 utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak a sziil6k és a gyermekek jogainak
megsértéséért.

A tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért.



«< A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatiért.
< A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak €s a higiéniai veszélyeztetésért.

Személyes adatok kezelése:

A munkaltaté a munkavéllaléora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallaldé hozzajarulasaval kozolhet. A
munkaviszonybol szarmazd kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatdé a munkavallald
személyes adatait — az adatszolgéltatas céljanak megjeldlésével, torvényben meghatarozottak
szerint — az adatfeldolgoz6 szamara atadhatja. Err6l a munkavallalot eldzetesen tajékoztatni kell.
A munkavallalora vonatkozd adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céla
felhasznaldsra — hozzéjarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon — atadhatok.

JUTTATASOK:
Védoruhazatot a Munkavédelmi Szabalyzatban leirtak alapjan biztositunk,
melyet munkaidd alatt hordani koételes, azt az intézménybdl nem viheti ki.

BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:
A jogszabalyban rogzitett id6k6zonként oktatason koteles részt venni,
A baleset-, munka- és tiizvédelmi eldirasokat maradéktalanul betartja.

Veszélyhelyzet, jarvany idején

Ha a torvény ugy rendelkezik, mint a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsdde
intézményvezetéje a koriilményeket figyelembe véve a kinevezéstdl eltérd munkavégzést,
tavmunkat rendelhetek el.

Tavmunka esetén a megjelolt idore kiilonbozo feladatok elvégzésére bizom meg.

MUNKAKORI LE[RAS HATALYA:

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes. Jelen munkakori
leiras 2022. szeptember 01. 1ép hatalyba.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

Létavértes, 2022, .............o. ool
Ph.

intézményvezeto
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Létavértes, 2022. ....oooovviiies i,

munkavallalo
1 példany 6vodapedagogus
1 példany Személyi anyag irattar



Altalanos munkakori leiras (KISGYERMEKNEVELO)

ALTALANOS ADATOK:

A munkaltaté megnevezése:

A munkaltaté cime:

A munkavallalé neve:
Kulcsszama:

FEOR szdma:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:
Besorolasi bére:

A munkakor megnevezése:
Munkakor betoltéséhez
sziikséges szakképesités:

Alkalmazas feltételei:

A munkavégzés helye:

A munkahely cime:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Munkakore kiterjed:

Munkakori leiras
(KISGYERMEKNEVELO)

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda- Bolcséde
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

3050200
2432

Az 1992 évi XXXIIL Tv. (Kjt.) 66.§-a, fizetési
fokozatok és osztalyok alapjan:

326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok
elédmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

Kisgyermeknevel6

A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl
sz0l6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2.szamu
mellékletének I1. rész 2. pontjaban felsorolt
szakképesitések egyike.

A feladatellatasahoz csecsemo - és gyermekneveld -
gondoz6 oklevél sziikséges

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde

Bolcsodei egységben
4283 Létavértes, Debreceni utca 1. szam

Intézményvezetd

» A bolcsddei gondozasi-nevelési feladatok ellatasara.
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Munkaidd tartama: heti 40 6ra. A 257/2000 (XI1.26.) Kormanyrendelet 7.§-a alapjan
a munkaid6bdl koteles napt 7 orat eltdlteni a munkahelyén, a fennmarad6 oOraszamot
tovabbképzésre, illetve egyéb szakmai feladatokra, dokumentaciora kell forditani.

Munkaido beosztas:

>

Tavolmaradas esetén koteles helyettesiteni a csoportjaba beosztott kisgyermeknevelot,
megbizas szerint.

Tualorara kotelezheto:

>

Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja.

Ala és folérendeltségi viszonyok:
Kozvetlen felettese:

>
>
>

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcsdde intézményvezetdje, szakmai vezetdje
Intézményvezeto — helyettesek
Bolcsddei munkakozosség vezetd

A munkakornek alarendelt munkakor:
» bolcsbédei dajka

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

>
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A bolcsédevezetd iranyitasaval dolgozik, munkdjaban figyelembe veszi a szakmai vezeto,
a bolcsdde orvos, a gydgypedagdgus, a (pszichologus) szakmai Gtmutatasait, az érvényben
levé szakmai trendeket, mddszertani iranyelveket.

Ismeri, elismeri, ¢és tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkdjat ezek
érvényesiilésének szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként — ha arra
szlikség van — kezdeményezéssel fordul a bolcsddevezetd, az intézmény gyermekvédelmi
felelose, felé. Kiilonos figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a gyermek
elhanyagolasara, veszélyeztetettségére engednek kovetkeztetni.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevd kornyezet biztonsagossagara (személyi,
fizikai-targyi), az ellatas folyamatossagara és szakszertiségére.

Figyelemmel kiséri és el0segiti a gyermekek testi, lelki, szocialis jolétét; ennek érdekében
nagy hangsulyt fektet érzelmi biztonsaguk megteremtésére, személyiségfejlodésiik
kiegyensulyozottsagara, onallosodasuk folyamatara.

Neveld-gondoz6 munkajat a korosztaly életkori sajatossdgainak ismeretében a szakmai
alapelvek ¢és kovetelmények megtartasaval, személyre szabottan végzi. Ennek soran
tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, egyéni fejlodési tlitemét, s az ezekhez fliz6d6
jogat.

Gondoskodik a rabizott gyermekcsoport gondozéasardl - nevelésérél a ,sajat
kisgyermekneveld” rendszer szerint.

Megteremti a csaladi és bolcsddei nevelés 6sszhangjat.

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

Szakszerlien gondozza, neveli a rabizott gyermekeket az érvényben 1€vé modszertani elvek
figyelembevételével.

Feljegyzést készit a Fejlodési naploba a felvett gyermekek csaladlatogatasa soran
tapasztaltakrol, melyet az intézményvezetd ellendriz.

Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényezoket is,
amelyek kozvetve alakitjak, befolyasoljak allapotat), hogy megértse, majd adekvatan tudja
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segiteni 6t fejlédésében. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai megfigyelést, mint
modszert, valamint 0sszegyljti a szakmai értelemben indokolt €s értékes informaciokat,
amelyek birtokdban biztositani tudja részére az 6t leginkabb segitd, szakszerli, egyéni
banasmodot.

Szakmai felkésziiltsége talajan (a gyermek fejlddési jellemzdinek ismeretében) torekszik a
szlilével kolcsondsen elfogadd, egymas kompetencidjat tiszteletben tartd egytittmiikodés
kialakitasara. Az egyilittmiikodés soran a gyermek aktudlis fejlédési jellemzdinek
megfelelden tdmogatja a sziilét (informacid, ismeretnyujtas, gyakorlati tapasztalatszerzés,
személyes példa stb.) az egységes neveld hatasok alkalmazasanak érdekében.

Az életkori sajatossagok ismeretében, a gyermekek egyéni fejlédési liteméhez
alkalmazkodva tesz eleget a szakmai kdvetelmények, elvek megvaldosulasanak. Ennek
soran szorosan egylittmiikodik kisgyermekneveld munkatarsaval, biztositja szamukra a
szakmailag fontos informéaciokat.

A sziilokkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

A sziilékkel vald egyiittmiik6dés soran — a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva — igyekszik
erdsiteni/tamogatni az anyakat, apakat sziildszerepiikben, gyermekneveléssel-gondozassal
kapcsolatos ismereteik bovitésében, a sziilo-gyermek kapcsolat kialakitasaban, e kapcsolat
fontossdganak lattatasaban. Ennek érdekében felkésziiltségébdl adodd szakmai
magabiztossagot, kelld szocialis érzékenységet, hiteles és példamutatdé magatartast tanusit.
Sokoldalu eszkoztarat alakit ki, hogy a bdlcsdde nyitottsdgaval a napi gyakorlat szintjén
¢ljenek a sziilok. A kozvetett és kozvetlen kapcsolattartdsi formakat adekvat mddon
alkalmazza.

A bolcsddei napirend szervezése soran egyarant eleget tesz a gyermek(ek) sziikségleteinek
kielégitésébdl, a szakmai kovetelményekbdl, a munkaszervezési elvekbdl kovetkezo
elvarasoknak. Tudatosan torekszik arra, hogy az ébrenléti idében sokoldalu tevékenységre,
ismeret- és tapasztalatszerzésre nyujtson lehetdséget.

Nevel6-gondozd munkajat a szakmai alapelvek kovetkezetes megtartasaval végzi. Ennek
érdekében torekszik kisgyermekneveld munkatirsaival kozosen kialakitani ¢és a
gyakorlatban egységesen megvalositani azokat az aktualis szakmai iranyokat, elveket,
modszereket, amelyek az adott gyermek/csoport szamara a legkedvezobbek.

Az egészséges csecsemd ¢és kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi &s
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitasat és az onallosag alakulasat.

Szakmai értékrendje szerint kozvetiti az egészség megtartasanak fontossagat, ezért
folyamatos egészségneveléi munkat végez a kisgyermekeket neveld csalddok iranyéba.
Kiemelt figyelmet fordit a gyermekek szakszerii, szakmai kovetelményeknek, elveknek
eleget tevo étkezésére, kiilonos tekintettel a diétas étkezést igényldkre.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, annak valtozasait. Segiti
a bolcs6deorvos munkajat, elokésziti a vizsgalatokat, a gyermeknek biztos érzelmi tamaszt
nyUjtva részt vesz azokon. A bolcsddeorvos instrukcidit, javaslatait kozvetiti a sziilok felé.
A bolcsédeorvos tavollétében a lazas, beteg gyermeket gyogyulasaig kitiltja, gondoskodik
a sziilo értesitésérol.

Gondoskodik arrél, hogy a butorok, a jatekok a gyermekek fejlettségi szintjehez
igazodjanak és feleljenek meg a biztonsagi eldirasoknak.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsdgos és a gyermekek
igényét kielégité udvari jaték feltételeirdl.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarasnak megfeleléen legyenek feloltozve.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti az intézményvezetonek és a
munkakdzdsség vezetonek, megmutatja vagy €rtesiti a bolcsdde orvosat.
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Az orvos utasitasai szerint jar el, segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi
beavatkozasoknal.

Figyelembe veszi az aktualis jarvanyligyi szabalyokat és azokat betartva jar el.

Fokozott gondot fordit a diétds, illetve a specidlis ellatast igényld gyermekek
gondoskodasara, orvosi utasitasokat betartja.

Gondoskodik a higiénés kortiilmények betartasarol.

Folyamatosan kapcsolatot tart a bdlcsddei dajkaval, technikai dolgozdkkal a gyermekek
ellatasanak aktualis feladatai szerint, a szakmai kovetelményeknek megfeleld modon.
Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérdl, ha sziikséges, személyi
higiénidjukat is biztositva, kornyezetiik rendezettségérdl és izléses diszitésérdl, a
kozegészségligyi szabalyok maradéktalan betartdsarol.

Csoportjaban rendet tart, a jatékokat életkornak megfeleléen biztositja a nyitott polcon.

A feliigyelet mellett hasznalhaté jatékokat a zart szekrényben tarolja. A sériilt, torott,
balesetveszélyes  jatékokat kivonja a  haszndlatbol. A  jatékok folyamatos
fertdtlenitését ellendrzi.

Sériilt kisgyermek esetében koveti a gyogypedagogus utasitasait.

Kollégangje érkezésekor beszamol a csoportban torténtekrol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken €s tovabbképzéseken, tudasat
ismereteit folyamatosan gyarapitja. A 9/2000 (VIIL.4.) SZCSM rendeletben
meghatarozottak szerint, egy tovabbképzési idoszak alatt 60 pontot kell megszereznie.
Munkdjaban a szakmai, etikai eléirdsok iranyadoak, kiilonos tekintettel a gyermekek és a
sziilok jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozodan.

A Dbolcséde orvos ¢és a bolcsddevezetd altal jovahagyott munkarendet, napirendet
¢s hazirendet a legpontosabban betartja.

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

Tamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitdsukat €s onallésagukat eldsegiti.

Fejleszti a gyermekek mozgaskészségét megfeleld oOltozet, mozgastér ¢és jaték
biztositasaval.

Ha a gyermek bevételekor lazat vagy hdemelkedést észlel, ellendrzi a gyermek
hémérsékletét. Laz és hdemelkedés, valamint borelvaltozas esetén a sziil6tol
a gyermeket nem veszi at, hanem az illetékes gyermekorvoshoz irdnyitja.

Ha a gyermek napkozben lazasodik be, értesiti a sziiloket, s a fentiek szerint koteles eljarni
az orvoshoz valo iranyitasban.

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 dket a tisztalkodas szlikségességérol.

A gyermeket a bolcsddében kotelezo jelleggel tisztan tartja.

Elokésziti az asztalokat az étkezéshez, ennek soran gondot fordit az esztétikai nevelés
(teritd, szalvéta hasznalata) valamint a kultirhigiénes szokasok folyamatos kialakitasara.
A talalasnal el6szor megkostolja az ételeket, meggy6zOdve annak megfeleld
mindségérol, hofokarol, megnevezi a gyermeknek, s azutan a tanyérjara adagolja.
Alvésidében biztositja a nyugodt alvashoz sziikséges feltételeket, feliigyelve az alvo
gyermekekre. Alvasiddben csak bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat végez.
Gondoskodik a csoportszoba szell6ztetésérol.

A nydri napoztatdst az orvos utasitasai szerint hajtja végre.

A D3 vitamin otthoni adasarol nyilatkoztatja a sziilt.

Figyelemmel kiséri a soron kovetkezd orvosi vizsgalatat.

A gyermek stly- és hosszmérését eldiras szerint végzi.

Gyodgyszerszekrényt rendben tartja és gondoskodik annak felszereltségérol.

A gyermek csalddban torténd veszélyeztetettségét koteles jelenteni a bodlcsdde
vezetdjének.



» Kiilonos gondot fordit a sajatos igényt, kiilonleges nevelési sziikségletli gyermek ellatasara,
fejlodésének egyedi biztositasara.

> Nagy hangsulyt fektet a szocialis hatrannyal érkezé gyermek fejlédésének szakszerli és

sokoldalu tamogatasara, az esetleges lemaradasok korrigalasara. Védelembe vett gyermek

esetén fokozottan figyel azokra a tényezdkre, amelyek indokaul szolgdlnak az

intézkedésnek, illetve jelzérendszeri feladatait feleldsen, szakszeriien és hitelesen latja el.

Irdnymutatast ny0jt az igényelhetd csaladi tiamogatasokrol.

A bolcsddei leltari targyakért felelds!

Miiszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a bolcsdédevezetdnek.

Ezen til a mindenkori munkahelyi vezetdje egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatja, ha

a munkaerdhelyzet ugy kivanja.
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Adminisztraciés feladatai:

» Az aktudlis kovetelményeknek megfelelden vezeti a bolcsddei dokumentaciot. Szakszertien,
pontosan, tartalmasan és folyamatosan rogziti a gyermek fejlddésével kapcsolatos szakmai
megfigyeléseit, ismereteit, informacidit (eii. térzslap, fejlédési naplo, fejlodési tabla, csaladi
fiizet, csoportnapld). Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak — az adatvédelmi torvény
eldirasait betartva — a bolcsddevezetd itmutatdsa alapjan tesz eleget.

» Iddszakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor felett 3 havonta) vezeti a ,,Bolcsddei
egészseégligyi torzslapot”, a fejlodési tablat €s a fejlodési lapot.

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

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

» Rendszeresen vezeti az iizend flizetet, melyben informaciot nyujt a szilék szamara
gyermekiikrél, bolesddei é€letrdl, bejegyzi a csaladlatogatds tapasztalatait, beszoktatés
0sszegzeseét.

» Havi rendszerességgel vezeti a ,,Fejlodési naplot”, mely tartalmazza a gyermek fejlodési
1épcsoéfokait, a csaladlatogatast, a beszoktatds menetét, 6sszegzését.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:
» A HACCP rendszer idevonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
eldirasokat betartja.
» Talalaskor az ételt megkodstolja, mintat mutatva a gyermekek szamara és meggy06zddik rola,
hogy fogyasztasra alkalmas.
» Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az intézményvezetonek.

Kornyezetvédelmi feladatai:
» Gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, az egészséges
kdrnyezet biztositasarol.
» Gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasarol.
» Lehet6séghez mérten gondoskodik a szelektiv hulladék gytijtésrol.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETKEZMENYEK:
» Az intézmény bels6 €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
> A személyi jogokat érintd iratkezelés és adatvédelem ala esé informaciokkal a torvény
szellemében jar el.



Munkaidén kiviil sem tanusit olyan magatartast, mely sértené az intézmény ,,Etikai
kodexét”, munkaltatoja jo hirnevét.

> Koteles a munkaidd beosztasanak megfelelden 5 perccel hamarabb megjelenni és atoltozve,
tisztan, apoltan felvenni a munkat.

» Koteles a munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet magancélboél
csak az intézményvezeté engedélyével hagyhatja el! (Ez vonatkozik a munkaidé vége
elotti elmenetelre is!)

» Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi a
munkak6zdsség vezetdnek, aki gondoskodik helyettesitésérol.

» Koteles megszervezni a gyermek feliigyeletét, feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

» Nem viheti ki a gondozott gyermeket a bolcsdde teriiletérdl!

» A gyermek testi fenyitése szigortan tilos!

» Rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd a torvény erejéig.

» Koteles a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani.

> Koteles a kozvetlen felettesek utasitasait haladéktalanul végrehajtani kivéve, ha az sérti a
vonatkoz6 munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait.

» Koteles vezetni a munkaid6 nyilvantartast az eldirdsoknak megfelelden.

KAPCSOLATAI:

> Felette az alltalanos munkaltatoéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakdori
leirdsat az intézményvezetd késziti el. Munkarendjét, szabadsagolasi tervét az
intézményvezetd utmutatasai alapjan a munkakozosségvezetd késziti el.

» Az intézmény vezetésével, munkakozosség vezetdjével, bolcsddei dolgozokkal
Osszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok
kialakitasara.

» Napi munkijadban rendszeresen egyiittmikodik az  intézményvezetéssel, a
kisgyermekneveldkkel, bolcsddei dajkaval, ovodapedagogusokkal, bolcsddei szakaccsal,
6vodai dajkakkal, karbantartéval, mosondvel, dvodatitkarral, logopédussal.

» Koteles korrekt, j0 munka- és személyes kapcsolatot kialakitani mindenkivel, akivel a
munkavégzése soran kapcsolatba keriil, kiilonds tekintettel a sziilokre.

» Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozokkal csak a szolgalati Ut betartasaval tarthat
hivatalos kapcsolatot.

» Amennyiben a bolcsddébe sziild, vagy az intézményhez nem tartoz6 idegen, javitasi munkat
végzo személy érkezik, koteles errdl haladéktalanul értesiteni a vezet6t, annak tavollétében
a bolcsddevezetd helyettest. Ezekben az esetekben 6ndllo intézkedésre nem jogosult. Az
intézmény gyermekei és dolgozoéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a
tarsintézmények alkalmazottjaival (védond, bolcsddeorvos, csalddsegitd munkatarsak,
gyogytornasz stb.)

» Részt vesz a munkajahoz kapcsolddo szakmai forumokon, munkatarsi értekezleteken, igény
szerint tovabbképzi magat.

FELELOSSEGE:

Felelosége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére a bolcséde egész teriiletén torténo
eseményekre, feleloségre vonhato.
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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
megsertéseert.

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 felelésséggel tartozik:

jelzOrendszeri kotelezettségeinek teljesitéséért,

a rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi és szellemi fejlédéséért,

a nevelési-gondozdsi munka érzelmi biztonsagot nyujté, a gyermekek harmonikus
személyiségfejlodését segitd, magas szakmai szinvonalon torténd végzéséért,

a nevelési elvek és modszerek kovetkezetes, 6sszehangolt, a gyermekek épiilését szolgalo
alkalmazasaért,

a bolcsddei adminisztracio szakszerii és folyamatos vezetéséért,

az érvényes kozegészségiigyi szabalyok betartasaért,

a kornyezete rendjéért, tisztasagaért, a rendelkezésre bocsatott eszkozok, butorok
allagmegdvasaért, a leltdr gondos kezeléséért,

a munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatason vald rendszeres részvételéért,

sajat egészségének megovasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon vald megjelenéséért, az
egészseégiigyi kiskonyv aktualitasaért, bemutatasaért,

a bolcsdde biztonsagos zarasaért,

az intézményi szintl szabalyok, a helyi k6zdsség altal kialakitott és kdovetenddnek tartott
szabalyok megtartdsdért, a munkafegyelem megorzéséért, valamint kozalkalmazotthoz
méltd magatartas tanusitasaért mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG:

>

Munkajat a torvényesség ¢€s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a vezetd utasitdsok betartasa alapjan végzi. ha barmely teriileten hidnyossagot
tapasztal, értesiti a vezetot.

Ellendrzésére jogosultak:

» intézményvezetd
» intézményvezetd helyettesek
» munkak6zosség vezetd
» kiils6 hivatalos szerv képvisel6je
JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja az alkalmazotti kdz0sség tagjainak a jogszabalyok ¢€s az intézményi dokumentumok
biztositott jogokat.
» azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére
» javaslattételi jog a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban
» joga van a munkakdrével és a munkahelyével kapcsolatban teljeskorti tajékoztatast kérni
¢s kapni kiilonds tekintettel a munkaltatd foglalkoztatassal jar6 kotelezettségeire
» joga van a sz6lasszabadsaghoz, az esélyegyenloséghez
» ¢érvényesiteni a munkahoz valo jogot
» joga van a tovabbképzéshez, tovabb kepézni magat
» jelzérendszeri feladatainak a vonatkozo torvény eldirasai szerint eleget tegyen,
» sajatos esetben tanacsot, segitséget kérjen a szakmai vezetotol, bélcsddeorvostol
» agyermekek testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd események, torténések esetén azonnali
intézkedést tegyen,
» a gyermek egészségi allapotanak betegségre, rosszullétre utald megvaltozasa esetén a
sziikséges intézkedést megtegye,
> atobbi gyermekre fert6zésveszélyt jelentd beteg gyermek hazavitelérél gondoskod;jon,



a személyi-targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonaldt pozitiv irdnyba befolyasold
javaslatot tegyen,

véleményével hozzajaruljon a tagintézmény szakmai programjanak megalkotasahoz,

a munkdjahoz sziikséges informaciok birtokaba 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 munkaltatd a munkavallalora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallald hozzdjaruldsaval kozolhet. A
munkaviszonybol szarmazo6 kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaéltatdé a munkavallald
személyes adatait — az adatszolgéltatds céljanak megjeldlésével, torvényben meghatarozottak
szerint — az adatfeldolgoz6 szamara atadhatja. Err6l a munkavallalot el6zetesen tajékoztatni kell.
A munkavallaléra vonatkozd adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céla
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon — atadhatok.

JUTTATASOK:
» Védoruhazatot a  Munkavédelmi  Szabalyzatban leirtak alapjan  biztositunk,
melyet munkaid6 alatt hordani koételes, azt az intézménybdl nem viheti ki.

BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:
e Ajogszabalyban rogzitett idokdzonként oktatason koteles részt venni,
e A baleset-, munka- és tlizvédelmi el6irasokat maradéktalanul betartja.

Veszélyhelyzet, jarvany idején

Ha a torvény ugy rendelkezik, mint a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsdde
intézményvezetdje a korilményeket figyelembe véve a kinevezéstl eltéré munkavégzést,
tavmunkat rendelhetek el.

Tavmunka esetén a megjelolt idore kiilonbozo feladatok elvégzésére bizom meg.

MUNKAKORI LEfRAS HATALYA:

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Jelen munkak®dri leiras 2022. oktober 01-én 1ép hatalyba.

A munkakori leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Létavértes,

Ph.

intézményvezetd
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Létavértes,

munkavallalo



1 példany 6vodapedagogus
1 példany Személyi anyag irattar

Altalanos munkakori leiras (PEDAGOGIAI ASSZISZTENS)

Munkakori leiras
(PEDAGOGIAI ASSZISZTENS)

ALTALANOS ADATOK

A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda- Bolcsdde

A munkaltato6 cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

A munkavallalé neve: XY

Kulcsszama: 3040302

FEOR széma: 3410

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Besorolasi bére: Az 1992 évi XXXIII. Tv. (Kjt.) 66.§-a, fizetési
fokozatok és osztalyok alapjan:

A munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Munkakdrhoz tartozo iskolai végzetség:  Jogszabalyban meghatarozott képesités
A munkavégzés helye: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcsdde
A munkahely cime:

A heti munkaideje: 40 6ra
Munkgjat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Nevelési Program, Szervezeti ¢€s
Miikddési Szabalyzat, és az éves munkatervek alapjan teljes feleldsséggel végzi.

Ala és folérendeltségi viszonyok:
Kozvetlen felettese:

< intézményvezetd

<2 tagovodaban - tagdvoda vezetd

< intézményvezetd — helyettesek

< A”, ,B” munkakozosség vezetok

< Gvodapedagdgus
A pedagogia asszisztens legfobb feladata az intézményben folyd pedagogiai munka segitése.
A pedagdgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat, az dvodai alapdokumentumokban foglaltaknak
megfelelden. (Pedagdgiai program, SZMSZ, Hézirend, éves munkaterv) Sziikség esetén
helyettesités a bolcsédében.



A munkakorbdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

L4
L4

I

&

& & & ke

& &

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

A személyi jogokat érintd iratkezelés és adatvédelem ald esd informéciokkal a térvény
szellemében jar el gyermek, sziil6 és kolléga tekintetében is.

Munkaidén kiviil sem tanusit olyan magatartast, mely sértené az intézmény ,Etikai
koédexét”, munkaltatdja jo hirnevét. Munkaidején kiviil sem tantsit olyan magatartast, amely
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére, megsértésére iranyul.
Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Rendkiviili munkavégzésre kitelezhetd 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 munkavallalo személyiségi jogait.
Az 6vodaba a munkaido kezdete egy par perccel érkezzen meg €s a munkavégzés kezdetére
legyen a csoportjaban.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezi a
munkako6zosség vezetoknek, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el!

Munkaidé alatt csak a munkakozosség vezetd, és vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt!

Koteles vezetni a munkaidé nyilvantartast az eléirdsoknak megfelelden.

Az ovodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelomunkat:

< Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

< A tevékenységek megszervezésében az Ovodapedagoégus iranyitadsaval segiti a

csoportban folyd munkét, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba

atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a

gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy: az étkeztetésnél,

az 0ltozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegdztetés elokészitésében és lebonyolitdsaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai

kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagdgus Gitmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek

elokészitésében, levezetésében.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat

karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagogus utmutatas alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a

gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kdzremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott

pedagogust vagy vezetot.

< [smeri az intézmény alapdokumentumait.
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«<2 Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

Kiilonleges felelossége:
<2 Tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja
< A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.
< Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
1égkornek.
<2 Az 6voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdséra.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.
A gyermekekrdl pedagogiai tajékoztatast nem adhat, nevelési kérdésekben nem
nyilatkozhat, az érdeklddo sziiloket irdnyitsa tapintatosan az 6vodapedagdgushoz.
Az 6voda belso ¢életérol, gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem adhat.

oD
=< Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
< A hivatali titoktartas kotelezo!
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Felel6sségre vonhato:
o munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
o a munkaeszkozok, berendezési targyak eloirdstol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység:

«<2 Munkdjat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok €s a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

< A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

«<2 Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok:

«< Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagogusokkal és az
ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei ¢és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.

«<» Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti értekezleteken.

Munkakoriilmények:
e Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztds és a mindenkor hatalyos
jogszabalyok alapjan végzi.

Technikai dontések:
o Kialakitja az egészséges ¢€s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor:
e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az intézmény
SZMSZ-ében biztositott jogokat.



Személyes adatok kezelése:

A munkaltaté a munkavallaléra vonatkozd tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallaldé hozzdjarulasaval kozolhet. A
munkaviszonybdl szarmazéd kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltato a munkavéllalo
személyes adatait — az adatszolgaltatds céljanak megjelolésével, torvényben meghatarozottak
szerint — az adatfeldolgoz6 szamara atadhatja. Errdl a munkavallalot elézetesen tajékoztatni kell.
A munkavallalora vonatkozd adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai célu
felhasznaldsra — hozzéjarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon — atadhatok.

JUTTATASOK:
Védoruhazatota Munkavédelmi Szabalyzatban leirtak alapjanbiztositunk, melyet
munkaidd alatt hordani kételes, azt az intézménybdl nem viheti ki.

BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:
< A jogszabalyban rogzitett idOk6zonként oktatason koteles részt venni,
< A baleset-, munka- és tiizvédelmi eldirasokat maradéktalanul betartja.

Veszélyhelyzet, jarvany idején

Ha a torvény ugy rendelkezik, mint a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcséde
intézményvezetéje a koriilményeket figyelembe véve a kinevezéstdl eltéré munkavégzést,
tavmunkat rendelhetek el.

Tavmunka esetén a megjelolt idore kiilonbozo feladatok elvégzésére bizom meg.

MUNKAKORI LEiRAS HATALYA:

Ezen munkakdri leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakori
leiras 2022. szeptember 01-én 1ép hatalyba.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Létavértes,

Ph.

intézményvezeto

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Létavértes,

munkavallalo

A munkakori leiras 2 példanyban késziilt: 1 példany pedagogiai asszisztens



1 példany Személyi anyag irattar

Altalanos munkakori leiras (DAJKA)

Munkakori leiras

ALTALANOS ADATOK

A munkaltaté megnevezése:
A munkaltato cime:

A munkavallalé neve:
Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Besorolasi bére:

A munkakor megnevezése:

Munkakorhoz tartozo iskolai végzetség:

A munkavégzés helye:
A munkahely cime:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Munkakoére kiterjed:

(DAJKA)

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda- Bélcséde
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

XY
3021302
5221

Az 1992 évi XXXIIL. Tv. (Kjt.) 66.§-a, fizetési
fokozatok és osztalyok alapjan:

dajka
Jogszabalyban meghatarozott képesités

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcsdde
4281 Létavértes, Debreceni u. 1.

Harmati Zoltanné
Intézményvezetd

< Az 6vodai helyiségek takaritasara, esetenként bolcsddei helyettesitésre.

«2 Munkaid6 tartama: heti 40 ora.

Munkaid6 beosztas:

«< A mindenkori munkarendben meghatarozott modon alakul.

Helyettesitdje:

«< Tavolmaradas esetén 6vodai dajka helyettesiti

Tulorara kotelezheto:

< Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja, vagy a rendkiviili feladat esetén.



Kozvetlen felettese:
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Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde intézményvezetdie
Intézményvezetd — helyettesek

Tagdvoda vezetd

Munkak6zosség vezetdk (A, B oldal), 6vodapedagdgusok

Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagogiai Program, Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat, és az éves munkatervek alapjan teljes feleldsséggel végzi.
A dajka a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.

FELADAT ES JOGKORE
Altalanos szakmai feladatai:
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A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde intézményvezetdje altal meghatarozott
helyiségek naponkénti fertétlenito takaritasat az eldirasoknak megfeleléen végzi.
Meghatarozott napirend, illetve utasitds szerint késziti el6 a gyermekek fogadasat
(szelléztetés, higiéniai eszkdzok bekészitése).
Az ovodapedagogus mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport életében:

<> a gyermekek mindenkori mosdoztatasanal biztositja jelenlétét

<> figyelemmel kiséri, csoportjat szlikség szerint segitséget nyu;t

<> a gyermekek oltoztetésénél minden koriilmények kozott segit

<> 0Osszevont csoportok esetén részt vesz az udvari életben
Betartja az egyenlébanasmod elvét a gyermekekkel kapcsolatos tevékenysége soran.
Tevékenyen részt vesz a gyermekek 6vodai befogadasaban.
Tiirelmesen, kedves hangnemben segiti a nevelémunkat a gyermekek szokasrendjének
alakitasat.
Biztositjia az étkezéshez sziikséges feltételeket, aktivan kozremitkodik annak
lebonyolitasaban, az 6vodapedagogussal egylitt kiosztja az ételt.
Az 6vodapedagogus utasitasait kovetve a jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges
eszkozok eldkészitésében kozremiikodik.
Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit, lefekvés el6tt gondoskodik a terem
szelloztetésérol.
A gyermekek érkezésekor és tavozasakor figyelemmel kiséri az 6voda helyiségeit
Folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja. Ha a bolcs6dében rovart talal,
azonnal jelenti az intézményvezetdnek vagy a bolcsédei munkakdzosség vezetonek.
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
tisztitasa nedves, fertétlenitds ruhdval torténjek.
Koteles a szeméttarold edényeket (kukékat) fertétleniteni, tisztan tartani.
A fiirdészobaban €s a we-ben kiilon felmosot hasznal, melyet jeloléssel 1t el, és elkiilonitve
tarolja.
Biztositja a nyugodt pihenés feltételeit (pl. agyak, 4agynemilk eldkészitésével,
agynemiicserével).

Takaritasi feladatai
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A tisztitoszerek adagolasat betartja és a mindenkori kozegészségiligyi eldirasoknak
megfelelden alkalmazza és tarolja.

Az étkezése utan a konyhaban ellatja a tisztitasi, ferttlenitési folyamatokat.

Az 6voda helységeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Fert6z0 betegségek esetén fertdtlenitd tisztitast végez sziikségszeriien!



< A red bizott ndvényeket napi rendszerességgel gondozza.

Takaritasi rend:

< Munka kdzbeni takaritas:
A miiszak kozbeni takaritas az egyes kiilonb6z6 tisztasagi fokt miiveletek és miiszakok kozotti, és
a rendkiviili szennyezddés eléfordulasa esetén a megfeleld tisztasdg 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 takaritassal, de a konnyen elmozdithatd berendezési targyak alatt,
illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritdsi miiveleteket, valamint a moshaté feliiletek
takaritasat is.

< Havi takaritas:
A havi takaritas magéban foglalja a csOvezetékek, armatirak, nyilaszarok, parkdnyok takaritasat is.

=< Eves takaritas:
Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre kiterjedéen. Ezt
a takaritési tipust Ossze kell kotni a tisztasagi meszeléssel és a sziikséges nagyobb karbantartasi
munkak, valamint rovar-ragcsalo irtas elvégzésével is.

Egyéb feladatai:

Szabadidejében részt vesz a csoport életében, besegit az 6vodapedagdgus keze ala. (pl.
ceruzahegyezés, szalvéta hajtogatas stb.)

Tizorainal feliigyeli az étkezést és mosdoztat.

Az ételek adagolésat a 1étszamnak megfelelden, csoportonként elvégzi.

Elkésziti a gyermekek tizoraijat, uzsonnajat.

Rendezvényeken, tinnepélyeken aktivan kézremtkodik a szervezésben, lebonyolitasban
(kezeli a technikai berendezéseket, dekoraciot készit)

Sétak, kirandulasok, szabadtéri programok alkalmaval 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.

Az intézmény vagyonaért, annak megovasaért anyagilag is felelds.

Zaraskor az intézménybdl valo tdvozas utan végig jarja a bolcsdde helységeit, meggy6zddik
arrol, hogy ablak nem maradt-e nyitva. Az épiiletet aramtalanitja, bezarja.

Az intézmény kulcsait kiilonds gonddal 6rzi!

Koézremiikodik a  teljesitményértékelésben segiti az  ovodapedagogusokat az
intézményvezetését a tanfeliigyeleti ellenérzéseknél és a mindsitések soran.

Segitékész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitasaval, magatartasaval
hozzéjarul az 6voda j6 munkahelyi légkorének alakitdsdhoz.

Gyermekekkel nem végezhet gondozo- neveld tevékenységet, a sziilbket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol.

Technolédgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyokat szigortian betartja.

Feladatait mindig a csoport munkarendjében eldirt modon €s iddben koteles elvégezni.

A munkatérsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken részt vesz.

A csoport textilidival, eszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a torésnaplot.
Munkakdriilményeinek javitdsdhozsziikséges targyi  feltételek  fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet

Munkahelyén koteles a beosztasanak megfelelden, pontosan megjelenni.

Béarmely okbol torténd tdvolmaradasat 24 oran beliil koteles bejelentenie a Létavértesi
Gyermeksziget Ovoda — Béles6de intézményvezetdjének, munkakozosség vezetdjének.
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A gyermekek testi fenyitése szigortan tilos!

A Jelenléti ivet koteles a valosdghoz hiien vezetni.

A gyermekekkel, sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit,
megfeleld kommunikaciét gyakorol.

Az intézmény targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja a biztonsagtechnikai,
tlizvédelmi és a HACCP- eldirasait mindenkor betartja, napi, illetve havi rendszerességgel
vezeti az eldirt nyomtatvanyokat.

Bolcsddei helyettesités esetén a bolcsddére vonatkozo ismert szabalyok betartasa, feladatok
ellatasa az intézményvezetd és bolcsddei munkakozdsség vezetd utasitasai szerint.
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Személyes adatok kezelése:

A munkaltatd a munkavallalora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallalé hozzajarulasaval kozolhet. A
munkaviszonybol szarmazo6 kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatdé a munkavallald
személyes adatait — az adatszolgaltatds céljanak megjelolésével, torvényben meghatarozottak
szerint — az adatfeldolgoz6 szamara atadhatja. Errél a munkavallalot elézetesen tajékoztatni kell.

A munkavallaléora vonatkozo adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céla
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon — atadhatok.

Juttatasok:
« Munka ruhizatot a torvényi eldirasoknak megfeleléen biztositunk (kihordéasi id6 a
Munkaruhézati szabalyzatban rogzitve), melyet munka kdzben koteles hordani.

Baleset és tlizvédelmi feladatok:
«<2 Munkgjat koteles felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos 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.
< Munkajarol, illetve a Bolcséde munkajardl csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda —
Bolcsdde intézményvezetdjének engedélyével adhat tajékoztatast.
=< Végezze el mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.
< A bolcsdde kulcsait kiilonos gonddal 6rizze!
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Veszélyhelyzet, jarvany idején

Ha a torvény ugy rendelkezik, mint a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsdde
intézményvezetdje a koriilményeket figyelembe véve a kinevezéstdl eltérd munkavégzést,
tavmunkat rendelhetek el.

Tavmunka esetén a megjelolt idére kiilonbozo feladatok elvégzésére bizom meg.

Jarvanyiigy készenlét idején:

& alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirasdban

< megfogalmazott teriileteken,

& apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:

& ajtok, moshato falfeliiletek, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara; padlo és jatszoszonyegek (goztisztitasra), egyeb textilia tisztitasara;

= jatékok, sporteszkdzok tisztitasara, fertétlenitésére;

& radiatorok, csovek lemosasara;

= ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;



szemétgyljtok tisztitasara, fertétlenitésére;

képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

a fert6tlenitdé nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

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

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szelloztetésre,

az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

a feliiletek tisztitasakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkozok, poharak, talcdk megfeleld hatdsfoku
fert6tlenitd mosogatésa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertdézéstol
védett taroldsa, az evoeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasdnak
elkeriilése,

a kenyértartok napi tisztitasa,

a textilidk gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa

Fokozottan tligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertdtlenitésére.

A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kdrnyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertotlenitéssel.
Kiemelten fontos a zoldségek, gylimolcsok alapos folydvizes lemosasa.

A gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfokt
ferttlenitd mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evdeszkdzoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfert6zéstél védett helyen tarolja.

MUNKAKORI LEIRAS HATALYA:

Ezen munkakori leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakori
leiras 2022. szeptember 01-én 1ép hatalyba.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriillményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Létavértes,

Ph.

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Létavértes,

munkavallald



A munkakori leirds 2 példanyban készilt: 1 példany pedagogiai asszisztens

1 példany Személyi anyag irattar

Altalanos munkakori leiras (BOLCSODEI DAJKA)

ALTALANOS ADATOK:

A munkaltaté megnevezése:

A munkaltato cime:

A munkavallalé neve:
Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Besorolasi bére:

Alkalmazas feltételei:

A munkakor megnevezése:

Munkakorhoz tartozoé iskolai végzetség:

A munkavégzés helye:

A munkahely cime:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Munkakori leiras
(BOLCSODEI DAJKA)

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda- Bolcséde
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

3020600
5221

Az 1992 évi XXXIIIL Tv. (Kjt.) 66.§-a, fizetési
fokozatok és osztalyok alapjan:

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 176.§(3b) * A
bolcsddében, mini bolesddében 2018. december
31-¢ét kdvetden

a) Gjonnan létesitett jogviszonyban bolcsddei
dajka munkakort betoltd, valamint

b) mas munkakorbdl bolesddei dajka
munkakdrbe atsorolt

személynek a bolcsddei dajka munkakor
betoltésének, illetve a bolcsddei dajka
munkakorbe torténd atsoroldsanak napjatol
szamitott 12 honapon beliil kell megfelelnie a 2.
szamu mellékletben a munkakdr ellatasahoz
megallapitott képesitési kovetelményeknek.

Bolcsddei dajka
Jogszabalyban meghatarozott képesités

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcsdde

Bolcsddei egységben
4283 Létavértes, Debreceni utca 1. szam

Intézményvezetd



A munkakér célja: A bolcsddei neveld, gondozd munkat segitd feladatok ellatasa, tovabba a

bolcsdde helyiségeinek tisztantartasa, rendezett munkahelyi kdrnyezet biztositasa.

Munkakore Kiterjed:

I

A bolcsddei helyiségek takaritasara, esetenként gyermekfeliigyeletre terjed ki.

« Munkaidd tartama: heti 40 oOra.

ba

A dolgozé a napi 8 Ords munkaidejébdl sziikség, vagy igény szerint koteles a
gyermekcsoportban a neveld, gondoz6 munkat segitd feladatokban részt venni.

Munkaido beosztas:

D

a mindenkori munkarendben meghatarozott médon alakul.

Helyettesitéje:

L4

Tavolmaradas esetén 6vodai dajka helyettesiti

Tulorara kotelezheto:

D

Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja, vagy a rendkiviili feladat esetén.

Kozvetlen felettese:

oD
D
D
D

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Boleséde intézményvezetdje, szakmai vezetdje
Intézményvezetd — helyettesek

Bolcsédei munkakdzosség vezetd

Kisgyermeknevelok

A kapcsolattartas terjedelme és modja:
Belso kapcsolatai: A munkakor kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, a Bolcsdde

munkak6zdsség vezetojével, a csoportban dolgozé
kisgyermekneveldvel és az 6voda dolgozoival.

Kiils6 kapcsolattartas: A bolcsddei dajka koteles a csaladi és a bolcsddei nevelés egységének

megteremtése érdekében a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a
gyermekekkel. A sziiloknek a gyermekekrdl informaciot nem adhat
Ki.

FELADAT ES JOGKORE
Altalanos szakmai feladatai:

L4
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A dolgozé a munkakore ellatasa soran elvégzendo feladatokat részben 6nallé munkéval latja
el, de feladatai ellatdsa sordn koteles figyelembe venni az intézményvezetd, munkak6zdsség
vezetd utasitasait és a kisgyermekneveld iranymutatasait is.

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde intézményvezetdje altal meghatérozott
helyiségek naponkénti fertdtlenitd takaritasat az eldirasoknak megfelelden veégzi.

A takaritasi feladatokat olyan id6pontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehet6séget biztosit.

Meghatarozott napirend, illetve utasitds szerint késziti el a gyermekek fogadasat
(szelldztetés, higiéniai eszk6zok bekészitése).

Folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja. Ha a bdlcsddében rovart talal,
azonnal jelenti az intézményvezetdnek vagy a bolcsédei munkakozosség vezetének.
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, fert6tlenitds ruhdval torténjék.
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Koteles a szeméttarold edényeket (kukdkat, badelldkat) fertétleniteni, tisztan tartani.

A fiirdészobaban €s a we-ben kiilon felmosot hasznal, melyet jeloléssel lat el, és elkiilonitve
tarolja.

Biztositia a nyugodt pihenés feltételeit (pl. agyak, agynemilk eldkészitésével,
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- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat elvégzi.

Negyedévenként butorok, szényegek, padlok vegyszeres tisztitasat elvégzi.
Fliggobnymosasrol gondoskodik.

Nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, jatékokat lemossa, fertdtleniti, a fertotlenitett
jatékokat folyo vizzel alaposan ledbliti.

A tisztitoszerek adagoldsat betartja ¢és a mindenkori kozegészségiigyi eldirasoknak
megfelelden alkalmazza és tarolja.

Rendezvényeken, iinnepélyeken aktivan kozremiikddik a szervezésben, lebonyolitashan
(kezeli a technikai berendezéseket, dekoraciot készit)

Sétak, kirandulasok, szabadtéri programok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot figyelve a
baleseti veszélyforrasokra.

Figyeli a gyerekek egészségi allapotat, folyadék utanpotlasat, napkozben apolja, fertézo
betegség esetén elkiiloniti a gyereket, amig a sziil0 érte nem jon.

A bolcsdde vagyonaért, annak megovasaért anyagilag is felelds.

Zaraskor a bolcsddébdl vald tavozas utan végigjarja a bolcsdde helységeit, meggydzdodik
arrol, hogy ablak nem maradt-e nyitva. Az épiiletet &ramtalanitja, bezarja.

A bolcsode kulcsait kiillonds gonddal 6rzi!

A kisgyermeknevel6k munkéjaba (gyermekfeliigyelet) besegit a szakmai nevelési elveknek
megfelelden.

Gyermekekkel nem végezhet gondozo- neveld tevékenységet, a sziiloket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizarolag felligyeletre kérhetd meg.
Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyokat szigoruan betartja.

Feladatait mindig a csoport munkarendjében el6irt modon €s idében koteles elvégezni.
Munkakdorének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaganak, testi és
lelki egészségének a mindenek-feletti megdvasat.

Részletes szakmai feladatai:
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rendszeresen részt vesz a gyermekek felligyeletében, az udvarra vald kimenetelnél és
bejovetelnél,

segiti a kisgyermeknevelok munkajat, részt vesz az altaluk kezdeményezett tevékenységek
megvaldsitasaban,

feliigyeletet biztosit a gyermekek ébredésekor a szobaban,

a kisgyermeknevel6k hazi tovabbképzése, esetmegbeszélése, vagy értekezletek esetén
szobai feliigyeletet biztosit,

a gyermekek ébredés utani fiirddszobai gondozasa esetén felligyeletet biztosit a szobaban,
kozben a gyermekek agynemiiit rakja Ossze €s teszi a helyére,

kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,

miutan az utolsé gyermek is kiért az udvarra, sziikség esetén elrakja a szobaban el6] maradt
jatékokat és kiszellOztet,

elOkésziti az edényeket €s az ételeket,

tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megfelelden a helyére teszi,

agynemt huz ¢s lehuz,

elokésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,

mosasi, vasalasi feladatok elvégzése, ha a mosoénd nem tudja ellatni hidnyzas miatt,

a kivasalt textilidkat a csoportjaba viszi, és a helyére teszi.



Egyébb feladatai:

=< sziikség szerint részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve a bolcsdde altal szervezett csaladi
programokon,

=< koteles eldre jelezni az intézményvezetOnek a takaritasi feladatokhoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét,

< felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért,

< feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen.

Adminisztraciéval kapcsolatos feladatai:
=< koteles a bolcsddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tdvozaskor
vezetni,

A munkafegyelem betartasara vonatkozo feladata:

«<2 Munkahelyén koteles a beosztasdnak megfeleléen, pontosan megjelenni.

«< Barmely okbol torténd tdvolmaradéasat 24 o6ran beliil koteles bejelentenie a Létavértesi
Gyermeksziget Ovoda — Bélcséde intézményvezetéjének, vagy bolesddei munkakozosség
vezetdjének.

< Munkaidd alatt a bolcséde teriiletét csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolesdde
intézményvezetdjének, vagy bolcsédei munkakozosség vezetdjének engedélyével
hagyhatja el.

< A gyermeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos, a felligyeletet biztositani koteles!

<2 A gyermekek testi fenyitése szigoruan tilos!

Személyes adatok kezelése:

A munkaltaté a munkavallaléora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallald hozzdjaruldsaval kozolhet. A
munkaviszonybdl szarmazéd kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltato a munkavallald
személyes adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjelolésével, torvényben meghatarozottak
szerint — az adatfeldolgoz6 szamara atadhatja. Err6l a munkavallalot el6zetesen tajékoztatni kell.

A munkavallaléora vonatkozo adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céla
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon — atadhatok.

Juttatasok:
«2 Munka ruhazatot a torvényi eldirasoknak megfeleléen biztositunk (kihordasi idé a
Munkaruhézati szabalyzatban rogzitve), melyet munka kdzben koteles hordani.

Baleset és tiizvédelmi feladatok:

< Munkdjat koteles felettesének iranyitasa és felligyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezéseknek megfelelden ellatni.
Magatartasa legyen példamutato.
Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, a legjobb tudésa szerint végezze.
Orizze meg a Bolcsdde belsd életére vonatkozo informéciokat, illetve a szolgalati titkokat.
Munkajarél, illetve a Bolcséde munkajarol csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda —
Bolcsdde intézményvezetdjének engedélyével adhat tajékoztatast.
Végezze el mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.
A bolcsdde kulcsait kiilonds gonddal drizze!
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Veszélyhelyzet, jarvany idején
Ha a torvény ugy rendelkezik, mint a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsdde
intézményvezetdje a korlilményeket figyelembe véve a kinevezéstdl eltérdé munkavégzést,

tavmunkat rendelhetek el.
Tavmunka esetén a megjelolt idore kiilonbozo feladatok elvégzésére bizom meg.

MUNKAKORI LEfRAS HATALYA:

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen munkak®dri leiras 2022. oktober 01-én 1ép hatalyba.

A munkakori leirdas modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Létavértes,

Ph.

intézményvezeto

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezOnek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Létavértes,

munkavallalo

A munkakori leiras 2 példanyban késziilt: 1 példany pedagogiai asszisztens
1 példany Személyi anyag irattar



Altalanos munkakori leiras (OVODATITKAR)

Munkakori leiras
(OVODATITKAR)

ALTALANOS ADATOK:

A munkaltatéo megnevezése:

A munkaltatd cime:

A munkavallalé neve:
Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Besorolasi bére:

A munkakor megnevezése:
A munkavégzés helye:

A munkahely cime:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Munkakore Kiterjed:

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda- Bélcséde
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

XY
3040502
3910

326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet alapjan.

Ovodatitkar Iskolai végzettsége:

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcsdde
90% -ban az intézmény feladatait 1atja el,
10%-ban pedig a bolcsddei teenddket végzi el.
4283 Létavértes, Debreceni utca 1. szam

Harmati Zoltanné
Intézményvezetd

< Az intézmény adminisztracids teenddire az intézményvezetd itmutatasai alapjan.

« Munkaido tartama: heti 40 oOra.

Munkaidoé beosztas:

«< a mindenkori munkarendben meghatarozott moédon alakul.

Tavolmaradasa esetén helyettesitése:

«<2 Tavolmaradasa esetén az intézményvezeto altal kijelolt személy helyettesiti.

Tualorara kotelezheto:

< Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja.

Ala és folérendeltségi viszonyok:



Kozvetlen felettese:

L
L4
L

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcsdde intézményvezetdje, szakmai vezetdje
Intézményvezetd — helyettesek
Tagdvoda vezetd

Feladatkor részletesen:

I
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Ellitja a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcsdde adminisztrativ teendéit az
intézményvezetd utasitasai alapjan.

Gondoskodik arrol, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Naprakészen vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat. Személyi
anyagokat az irattari tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iligyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridd
betartasat.

Gondoskodik réla, hogy az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen.

A vezet0 utasitdsa szerint a hianyzasjelentést végez a TEVADMIN rendszerben, a bolcs6dés
korti gyermekek napi jelentésében.

Eldkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

Gondoskodik arrdl, hogy az 4ltala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat
¢s megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak, sziikség esetén egyeztet a vezetdvel.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi, hogy
az igény teljesithetdsége szempontjabdl megfeleléen toltdtte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyljt, majd soron kiviil tovabbitja az intézményvezetdjének

A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat, utazasi
kedvezménnyel kapcsolatos formanyomtatvanyokat.

Feladata a dolgozok uti-é¢s egyéb koltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek
igazoltatasa.

A vezetd utasitdsa szerint, gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos
adminisztraciojarol.

Lebonyolitja megfeleld formaban a szdmlazast, megfelelden kezeli a hazi pénztart, iddben
elvégzi a havi elszamolasokat. A szamlakat naprakészen kezeli. Gazdéalkodassal kapcsolatos
részfeladatokat végez.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

Iddre begépeli a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Felelosséggel vezeti a munka és védoruha-nyilvantartast, az anyagszdmadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

Iratokat, dokumentumokat kezel, fénymasol, szerkeszt, el6készit.

Végzi a zavartalan mitkddéshez sziikséges gépelési és fénymasolasi teenddket, mint pl.
csoportnaplo, felvételi naplo stb., melyet az intézményvezetdvel hitelesit. Biztositja az
o6vodapedagogusok és technikai dolgozok szamara sziikséges nyomtatvanyokat, jelenléti
iveket stb.

Ugyintézdi feladatokat 14t el.

Rendezvényeken, az intézmény eseményein, szervez, segit a lebonyolitasban.
Kozremikodik az oktatdsi intézmény kapcsolattartdsi feladatainak ellatdsdban, az
intézmény események szervezésében, adatbeviteli feladatokat végez, valamint kapcsolatot
tart a Helyi Pedagogia Programban emlitett partnerekkel.

A gyermekek nyilvantartasat pontosan, naprakészen vezeti, ki-be jelenti a KIR — Statisztikali
¢s Oktatasi Hivatal felé.
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A gyermekek nyilvantartasat pontosan, csoportonként vezeti.
Elvégez minden egyebet, amivel a vezeté megbizza.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETKEZMENYEK:
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Az intézmény belso ¢életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

A személyi jogokat érintd iratkezelés és adatvédelem ala esd informacidkkal a térvény
szellemében jar el.

Munkaidén kiviil sem tantsit olyan magatartast, mely sértené az intézmény ,,Etikai
kodexét”, munkaltatoja jo hirnevét.

Koteles a munkaidd beosztasanak megfelelden 5 perccel hamarabb megjelenni és atoltozve,
tisztan, apoltan felvenni a munkat.

Koételes a munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet magancélbol csak
az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el! (Ez vonatkozik a munkaidé vége elotti
elmenetelre is!)

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi az
intézményvezetdnek, vagy a helyetteseknek.

Rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd 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 eléirdsokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait.
Koteles vezetni a munkaidé nyilvantartast az eldirdsoknak megfelelden.

Kiilonleges felel6ssége

L4

Az irasos anyagok/elemzések, tervek, szerzddések, utasitdsok/témakorok szerinti,
betiirendes feldolgozasa és tarolésa.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére az intézmény egész teriiletén
torténé eseményekre, felelosségre vonhato.
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Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezet0 utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért.

A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a sziilok és a gyermekek jogainak
megsertéseert.

A tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért.

A munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiéniai veszélyeztetésért.

Tervezés
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A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése
A dokumentumok szabalyszeri vezetése a torvényben eldirt megorzési id6 betartasaval
Szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait

Bizalmas informaciok
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Munkadja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriiltekintden jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak az intézményvezetd engedélyével adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait

Nem szolgéltat indokolatlanul adatot a gyermekrol

Kezeli a gyerekekrdl, dolgozokrol sz6l6 nyilvantartast

Feljegyzéseket vezet a pedagogusok, a tobbi dolgozo6 adatvaltozasairol

Pénziigyi dontések

D

A befizetéseket pénztarba helyezi



=< Vasarlasnal, beszerzéseknél, beszallitéi szerzddéseknél torekszik a készpénzkiméld
fizetésre

Ellenérzés
< FEllendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval
< Ellendrzi az étkezési 1étszameltéréseket

Kapcsolatok
< Kozvetlen napi kapcsolatban 4all az intézményvezetdvel, helyettesekkel, tagdvoda
vezetdvel.
NevelGtestiilet tagjaival
A nevel6-oktatd munkat segité dolgozokkal
Kisgyermekneveldkkel
Egyéb dolgozokkal
F6zO6konyhaval
Szolgaltato cégek képviseldivel.

drérale

Munkakoriilmények
< Az intézmény berendezéseit, gépeit rendeltetés szeriién hasznalja, ezekért anyagi
feleldsséggel tartozik
=< Az iroda kellemes kornyezetérdl, rendjérdl, fogadokészségérdl, a vendégkinaladshoz
sziikséges eszkozokrol gondoskodik

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az
intézmény SZMSZ-ben biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
=<2 a pénzkezeléssel kapcsolatosan, havi rendszerességgel.

Személyes adatok kezelése:

A munkaltaté a munkavallalora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatdrozott esetben vagy a munkavallald hozzédjaruldsaval kozolhet. A
munkaviszonybol szarmazo6 kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatd a munkavallalo
személyes adatait — az adatszolgéltatds céljanak megjeldlésével, torvényben meghatirozottak
szerint — az adatfeldolgozo6 szamara atadhatja. Err6l a munkavallalot el6zetesen tajékoztatni kell.

A munkavallalora vonatkozo adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai célu
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon — atadhatok.

Juttatasok:
« Munka ruhazatot a torvényi eldirasoknak megfeleléen biztositunk (kihordasi id6 a
Munkaruhézati szabalyzatban rogzitve), melyet munka kdzben koteles hordani.

Baleset és tiizvédelmi feladatok:
«< Munkdgjat koteles felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezéseknek megfelelden ellatni.
«< Magatartasa legyen példamutato.
< Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, a legjobb tudasa szerint végezze.
< Orizze meg az Intézmény belsé életére vonatkozé informéciokat, illetve a szolgalati
titkokat.



< Munkajarol, illetve a Bolcséde munkajarél csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda —
Bolcsdde intézményvezetdjének engedélyével adhat tdjékoztatast.
< Végezze el mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.

Veszélyhelyzet, jarvany idején
Ha a torvény ugy rendelkezik, mint a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsdde
intézményvezetdje a koriilményeket figyelembe véve a kinevezéstdl eltérdé munkavégzést,

tavmunkat rendelhetek el.
Tavmunka esetén a megjelolt idore kiilonbozo feladatok elvégzésére bizom meg.

MUNKAKORI LEfRAS HATALYA:
Ezen munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes. Jelen munkakori
leiras 2018. szeptember 01-én 1€p hatalyba.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Létavértes,

Ph.

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Létavértes,

munkavallalo

A munkakoéri leiras 2 példanyban késziilt: 1 példany pedagogiai asszisztens
1 példany Személyi anyag irattar



Altalanos munkakori leiras (MOSONO)

Munkakori leiras

(MOSONO)
ALTALANOS ADATOK
A munkaltaté megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda- Bolcsdde
A munkaltat6 cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.
A munkavallal6 neve:
Kulcsszdma: 3021102
FEOR széma: 9113
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
Besorolasi bére: Az 1992 évi XXXIII. Tv. (Kjt.) 66.§-a, alapjan.
A munkakor megnevezése: Mosond

Munkakorhoz tartozé iskolai végzetség:  Jogszabalyban meghatarozott képesités

A munkavégzés helye: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcsdde
Bolcsddei egységben
A munkahely cime: 4281 Létavértes, Debreceni utca 1. szam
A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Harmati Zoltanné
Intézményvezetd

Munkaidejét 50%-ban a bolcsédei textiliak tisztitasara forditja, a masik 50%-a pedig az
ovodai mosasra, vasalasra terjed ki.

Munkakére Kiterjed:
< A textiliak mosdasa, vasaldsa, helyiség tisztan tartdsa.
«< Munkaidd tartama: heti 40 ora.

Munkaidé beosztas:
«<2 a mindenkori munkarendben meghatarozott médon alakul.

Helyettesitéje:
< Tavolmaradas esetén 6vodai dajka helyettesiti.

Tualorara kotelezheto:
<2 Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja, vagy a rendkiviili feladat esetén.

Kozvetlen felettese:
=< Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Béleséde intézményvezetdije
< Intézményvezetd — helyettesek
<  B” oldal munkakozosség vezetdje



FELADAT ES JOGKORE

Altalanos szakmai feladatai:

ba

Naponta végzi a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde intézményvezetdje altal
meghatarozott mosasi, vasalési feladatokat az eldirasoknak megfelelen, a balesetvédelmi
eldirasokat betartva.

Gondoskodik az ¢voda és bolcsdde elszennyezddott textilidinak mosasarol (konyharuhdk,
asztalteritok, kopenyek, plédek, fekteté vésznak, bolcsddei lepeddk, bolcsddei textil
pelenkak, bolcsddei elokeék, fliggdonyok stb.)

Gondosan odafigyel arra, hogy a bdlcsédei textiliak kiilon legyenek mosva az 6vodai
textiliaktol.

Kimosds ¢és szaradds utdn vasalja a bolcsddei textil pelenkakat, konyharuhakat,
asztalteritOket, kopenyeket, munkaruhakat, plédeket, fektetd vasznakat, bolcsddei
lepeddket, bolcsddei textil pelenkéak, bolesddei elokéket, fliggdnyodket stb.

Kimossa ¢és vasalja a nagy konyhan hasznaltaszt alteritoket (oda — vissza szallitasrol a
konyha gondoskodik), orvosi ligyelet 4gynemijét, torolkozdit (az oda — vissza szallitasrol
az ligyelet gondoskodik), a Polgarmesteri Hivatal textiliairél, fliggényeirdl stb. (oda — vissza
szallitasrdl a hivatal gondoskodik),

A mosashoz mindenki sajat maga biztosit moso és ferttlenitd szereket.
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Feleldséget vallal a mosokonyha rendjéért, tisztasagaért és az ott talalhatd eszkozokért.
Betartja a gépek rendeltetés szerti hasznalati utasitasait.

Koteles haszndlni vasalasnal a gumi 14btorl6t!

Elvégzi a nyari nagytakaritaskor a mosdkonyha takaritasat.

Jelzi a karbantartonak €s az intézményvezetonek, ha meghibasodast tapasztal a berendezési
targyaknal.

Rendezvényeken,  {linnepélyeken aktivankozremiikddika szervezésben,
lebonyolitasban.

Az intézmény kulcsait kiilonds gonddal 6rzi!

Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyokat szigoruian betartja.

A munkafegyelem betartasara vonatkozo feladat:
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Munkahelyén koteles a beosztasanak megfeleléen, pontosan megjelenni.

Béarmely okbol torténd tavolmaradasat 24 oran beliil koteles bejelentenie a Létavértesi
Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde intézményvezetdiének, vagy ,,B” oldal munkakozosség
vezetdjének.

Munkaid§ alatt az intézmény teriiletét csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde
intézményvezetdjének, vagy ,,B” oldal munkakozosség vezetdjének engedelyével hagyhatja
el.

A Jelenléti ivet koteles a valosdghoz hiien vezetni.

Személyes adatok kezelése:

A munkaltaté a munkavallaléra vonatkozd tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallald hozzdjarulasaval kozolhet. A
munkaviszonybol szarmazd kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaéltatd a munkavallalo
személyes adatait — az adatszolgéltatds céljanak megjeldlésével, torvényben meghatarozottak
szerint — az adatfeldolgozo6 szamara atadhatja. Err6l a munkavallalot el6zetesen tajékoztatni kell.



A munkavallaléra vonatkoz6 adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céla
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon — atadhatok.

Juttatasok:
Munka ruhézatot a térvényi el6irasoknak megfelelden biztositunk (kihordasi idé a Munkaruhazati
szabalyzatban rogzitve), melyet munka kdzben koteles hordani.

Baleset és tiizvédelmi feladatok:

«<» Munkdjat koteles felettesének iranyitasa 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 belsé életére vonatkozo informaciokat, illetve a szolgalati
titkokat.
< Munkéjardl, illetve az intézmény munkajarodl csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda

— Bolceséde intézményvezetdjének engedélyével adhat tajékoztatast.

= Végezze el mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.
< Az intézmény kulcsait kiilonds gonddal drizze!
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Veszélyhelyzet, jarvany idején

Ha a torvény ugy rendelkezik, mint a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsdde
intézményvezetéje a koriilményeket figyelembe véve a kinevezéstdl eltérdé munkavégzést,
tavmunkat rendelhetek el.

Tavmunka esetén a megjelolt idore kiilonbozo feladatok elvégzésére bizom meg.

Ezen munkakori leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen
munkakori leiras 2022. oktéber 01-én 1ép hatalyba.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Létavértes,

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Létavértes,

munkavallalo
1 példany 6vodapedagogus
1 példany Személyi anyag irattar



Altalanos munkakori leiras (KARBANTARTO)

Munkakori leiras

(KARBANTARTO)

ALTALANOS ADATOK

A munkaltaté megnevezése:
A munkaltaté cime:

A munkavallalé neve:
Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Besorolasi bére:

A munkakor megnevezése:

Munkakorhoz tartozé iskolai végzetség:

A munkavégzés helye:
A munkahely cime:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda- Bélcséde
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

3041001
7342

Az 1992 évi XXXIII. Tv. (Kjt.) 66.§-a, alapjan.

Karbantart6
Jogszabalyban meghatarozott képesités

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcs6de
¢s Tagovoda

4281 Létavértes, Debreceni utca 1. szam
4283 Irinyi utca 6. szam

Harmati Zoltanné

Intézményvezetd

Munkaidejét 10%-ban a bolcsodére forditja, a masik 90%-a pedig az 6vodai feladatokra

terjed Ki.

Munkakore Kiterjed:

< Az intézmények mukodtetésével, a vagyon hasznélataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok
teljesitése, karbantartdsara. A sziikséges jogszabalyok és az intézményszabalyzatainak

ismerete.

Munkaido beosztas:

< a mindenkori munkarendben meghatarozott moédon alakul.

Tavolmaradasa esetén helyettesitése:

=<2 Tavolmaradasa esetén az intézményvezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

Tulorara kotelezheto:

< Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja.

Ala és folérendeltségi viszonyok:
Kozvetlen felettese:

< Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde intézményvezetdije, szakmai vezetdije
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Intézményvezet6 — helyettesek
Tagdvoda vezetd

MUNKAKORI FELADATAI

Feladatkor részletesen:

L4
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Ellatja a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bélesddéhez tartozo intézmények karbantartoi
teenddit az intézményvezetd utasitasai alapjan.

Az lizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, a vagyon haszndlataval, hasznositdsaval
kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval, az intézmény rendeltetésszerli miikodését
segiteni, a szolgaltatott adatok valddisagat és precizitasat biztositani.

Napi rendszerességgel figyeli az intézményben felmeriil6 karbantartasi, javitasi feladatokat,
intézkedik a balesetveszélyes koriilmények felszamolasarol.

Fontossagi ¢és siirgdsségi rendben gondoskodik a hibak kijavitasarol.

Energia és lizemanyag ésszerti, racionalis felhasznéalasanak ellendrzése.

A villamos energia, flités, viz, csatorna, az eldirt homérséklet megléte, a takarékos
felhasznalas eldsegitése érdekében utasitasok kiaddsa. Folyamatosan nyilvantartja a villany,
tav ho, a vizfogyasztast az ordk allasa alapjan. Az energiafelhasznalas nyomom kdvetése
érdekében, a csoportszobdk reggeli homérsékletét megnézi, ellendrzi, errdl feljegyzést
készit. Munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok, eldirasok betartasa, ill. betartatasa.

Részt vesz a munkavédelmi- €s tlizvédelmi szemléken.

Gondoskodik a munkavédelmi-, tlzvédelmi felszerelések és eszk6zOk beszerzésérol,
karbantartasarol, esetleges javitasarol.

Részt vesz az intézményben bekovetkezett balesetek kivizsgalasaban.

Gondoskodik a rovar — és ragcsalo irtas elvégeztetésérol.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt kdzhaszni munkésokat.
Kozremiikodik az éves karbantartasi €s felujitasi tervek elokészitésében, javaslatot tesz az
intézményvezeto felé.

Az intézményben felmeriild iizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz
anyagmegrendelés, beszerzés, valamint a koltségvetés figyelembevételével a kis €s nagy
értékil targyi eszk6zok beszerzése, lizemeltetése, javittatasa.

Idegen kivitelezOvel végeztetett nagyobb karbantartdsok, felgjitdsok, folyamatos
ellendrzése.

Az elvégzett munkamennyiségi €s mindségi atvétele.

Az intézményi vagyon (épiiletek, kozmi berendezések, berendezési targyak, eszk6zok stb.)
allaganak megorzése, milkodoképességének figyelemmel kisérése, sajat hataskorben
torténd karmegeldzés, karelharitas, hibafeltaras, javitas, karbantartas.

Az intézményvezetonek jelent minden rendkiviili eseményt.

Jelzi az intézményvezetdnek, ha meghibdsodnak az oktatdshoz sziikséges gépek,
berendezések, elhaszndlodas esetén elokésziti selejtezésre, illetve a leltarozads idején
leltdrozésra.

Az intézmény lizemeltetésével, a kiilonb6zé rendezvények lebonyolitasaval kapcsolatos
teendOk szervezése, ellendrzése.

Biztositja az intézmény zavartalan iizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja
az épiiletet, a sziikséges javitasokat elvégzi a gyermekek megkezdéséig.

A karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1év0 butorok, /székek, asztalok, szekrények
stb./ szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak
javitasara. A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, €s vizszerelési
munkalatokra is. Pl. ég6, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték
meghibasodas elharitasa stb. Naponta kdoteles az épiiletben 1évo fiitdtesteket ellendrizni,
beszabalyozni.



Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolyok karbantartasa, javitasa.

Nyilaszaro szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok poétlasa.

Elektromos haldzatrol miikodtetett gépek biztonsagi eldirasainak betartasa.
Villanytartozékok allapotanak allando ellenérzése, meghibasodas esetén javitasa.

Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése. Az intézmény épiileteinek és berendezéseivel
kapcsolatos karbantartasi feladatok elvégzése.

A felhasznalt karbantarté és javitd anyagokkal elszdmol, munkavégzése soran a
gazdasagossagi €s takarékossagi szempontokat betartja.

Munkdja soran a berendezési targyak sziikségszerti, azonnali javitdsan van a hangsuly, da a
koltségvetési gazdalkodasban eldirt pontossaggal, tartalommal ¢és formaban az
intézményvezetd felé el kell szdmolnia a felhasznalt, beépitett anyagokkal.

A miihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért fegyelmi és anyagi
feleldsséggel tartozik.

A mtuhelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

A szaktudasat meghaladd meghibasodast soron kiviil jelenti az intézményvezetdnek.

Az intézmények udvarat, kornyékét rendbe tartja, rendszeresen lenyirja a fiivet.

Télen siktalanitast végez.
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JOGKOR, HATASKOR

= Koteles a munka —és tlizvédelmi eléirasokat betartani.

< Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhidnyt, rongéaldsokat azonnal

jelenteni az intézményvezetonek.

=< FErkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

«<2 A tudomadsara jutott szolgalati titkot megorizni.

< Az intézményre vonatkozé munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabbd az intézményi
egy¢b szabalyzatokban a rea iranyadd rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozé jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni.
Jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek ¢&s
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.
Intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett mdodon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.
Koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaidot munkaval tolteni.
A munkakori leirasban szerepld, ill. hatdskorébe tartozo feladatok végrehajtdsa sordn az
okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.
Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb
tudasa szerint végezni.
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Egyéb kotelezettségei:

Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idétartamat aznap, de legkésoébb 24 oran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének. Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti
felettesével. Munkaid6 alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zdekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Munkakori kapcsolatok:
Kapcsolatban van az intézmény 0sszes dolgozojaval (6voda, bolcsdde, konyha, tagdvoda). Részt
vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felelosségi kor:
Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére az intézmény egész teriiletén



torténo eseményekre, felelésségre vonhaté.
«< Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséeért.
< A vezetd utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
< A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a sziilok és a gyermekek jogainak
megsértéseéért.
< A tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért.
< A munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért.
< A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak €s a higiéniai veszélyeztetésért.

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az 4ltalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti
el. A neveldtestiilettdl és a dajkdk, bolcsddei ¢és konyhai kozosségtdl elkiiloniilt feladattal
rendelkezé kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény karbantartasi feladatainak
elvégzésére iranyul. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

Kapcsolatot tart:

< Az intézmény vezetésével, munkakozosségek vezetdjével, bolcsédei ¢és konyhai
dolgozokkal Gsszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymast segitd emberi
kapcsolatok kialakitaséra.

«<2 Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmikodik az  intézményvezetéssel, a
kisgyermeknevelOkkel, bolesddei dajkaval, dvodapedagogusokkal, bolesddei szakaccsal,
ovodai dajkakkal, 6vodatitkarral, mosondvel, logopédussal.

< Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a
tarsintézmények alkalmazottjaival is.

< Részt vesz a munkéjahoz kapcsoldodo szakmai forumokon, munkatarsi értekezleteken, igény
szerint tovabbképzi magat.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETKEZMENYEK:
«<2 Az intézmény belso €letére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
< A személyi jogokat érintd iratkezelés ¢s adatvédelem ald esé informacidkkal a torvény
szellemében jar el.
« Munkaid6én kiviil sem tanusit olyan magatartdst, 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 tartozkodni. A munkateriiletet magancélbol csak
az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el! (Ez vonatkozik a munkaidd vége el6tti
elmenetelre is!)
Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi az
intézményvezetdnek, vagy a helyetteseknek.
Rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd 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 eldirasokat, vagy a munkavallald személyiségi jogait.
Koteles vezetni a munkaidd nyilvantartast az eldirasoknak megfelelden.
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Személyes adatok kezelése:



A munkaltaté a munkavéllaléora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallald hozzdjarulasaval kozolhet. A
munkaviszonybol szarmazd kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatdé a munkavallald
személyes adatait — az adatszolgéltatas céljanak megjelolésével, torvényben meghatarozottak
szerint — az adatfeldolgozo6 szamara atadhatja. Err6l a munkavallalot el6zetesen tajékoztatni kell.
A munkavillaléora vonatkozé adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai célu
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon — atadhatok.
Juttatasok:

Munka ruhézatot a torvényi eldirdsoknak megfelelden biztositunk (kihordasi id6 a Munkaruhazati
szabalyzatban régzitve), melyet munka kozben koteles hordani.

Baleset és tiizvédelmi feladatok:
«<2 Munkdjat koteles felettesének iranyitasa 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 vonatkozd informaciokat, illetve a szolgalati
titkokat.
Munkajarél, illetve az intézmény munkajardl csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda
— Bolcsdde intézményvezetdjének engedélyével adhat tajékoztatast.
Végezze el mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.
Az intézmény kulcsait kiillonds gonddal 6rizze!
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Veszélyhelyzet, jarvany idején

Ha a torvény ugy rendelkezik, mint a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsdde
intézményvezetdje a korlilményeket figyelembe véve a kinevezéstdl eltérd munkavégzést,
tavmunkat 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 2022. oktober 01-én 1ép hatalyba.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Létavértes,

Ph.

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomdésul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Létavértes,

munkavallalo

1 példany 6vodapedagogus
1 példany Személyi anyag irattar



Altalanos munkakori leiras (ELELMEZESVEZETO)

Munkakori leiras

(ELELMEZESVEZETO)

ALTALANOS ADATOK:

A munkaltaté megnevezése:
A munkaltatd cime:

A munkavallalo neve:
Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Besorolasi bére:
fokozatok és osztalyok alapjan: D/11

A munkakér megnevezése:

Munkakd6rhoz tartozo iskolai végzetség:

A munkavégzés helye:

A munkahely cime:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Munkakore Kiterjed:

Munkaido beosztas:

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde
4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.

3041101

3639

Az 1992 évi XXXIII. Tv. (Kjt.) 66.§-a, fizetési
Elelmezésvezetd

Erettségi, ¢lelmezésvezetd

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcs6de

Konyha

Harmati Zoltanné
Intézményvezetd

» A mindenkori munkarendben meghatarozott médon alakul.

Helyettesitdje:

» Tavollétében az adott iddszakban iigyeletes szakacs helyettesiti a halaszthatatlan

igyekben.

Tualorara kotelezheto:

» Haa gyermekellatas érdeke megkivanja, vagy a rendkiviili feladat esetén.

Ala és folérendeltségi viszonyok:
Kozvetlen felettese:

> Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolesdde intézményvezetje

A munkakornek alarendelt munkakor:

» Szakacsok
» Konyhalanyok



>

Konyhai kisegitok, konyhahoz tartozé alkalmazottak

FELADAT ES JOGKORE
Altalanos szakmai feladatai:

>
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Munkéjat a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Boleséde Konyhéjanak szakmai
iranyitésa.

Elsérendt feladata a szervezeti egység miikodésének minél jobb megszervezése, a
szakmai szinvonal folyamatos emelése, a jobb hatékonysag elérése.

A konyhai dolgozok munkajanak megszervezése, a munkafolyamatok iranyitasa.
Biztositja az anyagnormas étkezéshez sziikséges alapanyagokat, ¢és ellenérzi annak
maradéktalan és hidnytalan felhasznalasat.

» A kiallitott szamlakat tartalmilag és formailag ellenérzi.

> A leszallitott termékeket bevételezi. Gondoskodik rola, hogy azok a lehetélegrovidebb
1d6n beliil pénziigyi teljesitésre keriiljenek a gazdasagi irodaban.

» Naprakészen rogziti az élelmiszerekben bekdvetkezett készletvaltozasokat a
nyilvantartd kartonokon.

» Vezeti a konyha készletnyilvantartasat, figyelemmel az elhasznalodasra és a baleset
veszélyre.

» Szigortan tgyel arra, hogy a bevezetett HCCP rendszer el6irasait és munka-, és
tlizvédelmi utasitasokat a dolgozok maradéktalanul betartsak.

» Az egészségligyi konyvek érvényességi idejét naprakészen nyilvantartja, és intézkedik
annak folyamatos érvényesitésérol.

> Elkésziti a heti étlapot a gyermekétkeztetésre vonatkozo eléirasok szerint, a
gyermekorvos jovahagyasaval.

> Felelos a lerakott bizonylatok tartalmi és formai, valamint szamviteli szempontbol
valo helyességéért.

> A negyedéves Mérlegjelentés elkészitéséhez adatot szolgaltat az analitikus konyveld
részére a készletekben bekovetkezett valtozasokrol.

> Anyagi felel6sséggel tartozik a teljes egység készleteiért.

» A tulajdonvédelmet maximalisan betartja és betartatja!

» Szervezi és lebonyolitja a leltarozasi folyamatot, valamint javaslatot tesz aselejtezésre.

» Alkalmanként kiilon indokldas alapjan a munkakori leirdsdban nem szerepld
feladatokkal is megbizhato.

Felelossége:
> Koteles munkahelyén beosztasanak megfelel6 iddben pontosan megjelenni, a jelenléti

>

A\

YV V. VYV VYV

ivet folyamatosan vezetni.
Tavolmaradasat haladéktalanul koteles jelenteni a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda -
Bolcsdde intézményvezetdjének és bolesddei munkakozosség vezetdnek.

Munkaideje alatt az intézményt csak a intézményvezet6jének vagy bolcsddei
munkako6zosség vezetdjének engedélyével hagyhatja el.

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bélcséde intézményvezetdjének tavollétében a
helyettesitéssel megbizott személy iranyitasat kell elfogadnia.

A heti étrendek tervezése, Osszeallitasa.

Az iskolas, 6vodas és bolcsdédés gyermekek részére a jogszabalyban meghatarozott
kaldriatablazat alapjan a megfeleld étrend Osszeallitasa.

Felelés a gyerekek mennyiségileg és mindségileg kielégité, pontos, id6beni
étkeztetéseéert.

Felelés a sziikséges nyersanyagok minél gazdasagosabb, idGbeni beszerzéséért, a
szamlak bevételezéséért, hataridon beliili tovabbitasaért a gazdasagi ligyintézo felé.
Felelds a nyersanyag rendeltetésszerli felhasznalasaért, és az ételek megfeleld
konyhatechnikai elkészitéséért.



Felel6s a napi f6zési adagok meghatarozasaért.

Felelds az étkezok nyilvantartasanak dsszesitéséért.

Felelds a téritési dij megallapitdsahoz sziikséges okmanyok beszerzéséért, vezetéséért.
Felel6s a pénz kezeléséért és betartja az eldirasokat ¢s az altala kezelt pénzért anyagi
¢és fegyelmi felelosséggel tartozik.

Felel a konyhaban 1év6 leltari targyakért, a butorzat, eszk6zok allagmegovasaért.

Felel a rabizott élelmiszerek, zoldségfélék, gylimolesok és egyéb nyersanyagoknak az
ANTSZ altal elirt tarolasaért, elékészitéséért.

» Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.
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Kiilonleges felelossége:
A konyhai higiéniai el6irasok biztositasa a HACCP el6irasainak megfelelden.
A dolgozok higiénidjanak biztositasa, egészségligyi alkalmazasanak ellendrzése.
Az egészségiigyi konyvek naprakész vezetése.
A konyhai meleg iizemi iizemmoéd fokozott baleset-megel6zési, munkavédelmi
szabalyainak betartdsa és betartatasa, hiba, hidnyossag észlelése esetén jelzéssel ¢l a
fenntartod vagy intézményvezeto felé.
A konyhaban, az elokészitbben csak az egészségiigyi konyvvel rendelkezd
alkalmazottak tartozkodhatnak.
Az ¢élelmezési részleg eszkdz- és arukészletért leltarilag felelds,
Tervezi a felujitasi, karbantartasi, nagytakaritasi munkakat, idépontokat, az iitemezést.
A vasarlasoknal, beszerzéseknél, beszallitoi szerzodéseknél torekszik a készpénzkimélo
fizetésre.
Kozvetlenil iranyitja és ellendrzi a szakacs és a konyhai személyzet munkéjat.
Ellenérzi a kihordott ebédek mennyiségét, a megfézott adagok kiosztasat, az
¢telhulladék mennyiségét, az elvitt ebédadagokat az adagszam és az étkezOk szama
szerint.
Ellendrzi a napi f6zés ételmintainak eltevését, szakszerli és meghatarozott idejii
tarolasat.
» Naponta ellendrzi

v' ahigiénés feltételek biztositasat,

v’ az élelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasat,

v’ az élelmiszerek szakszer( tarolasat,
> Ellendrzéskor egyiittmiikodik az Allami Tisztiorvosi Szolgalat munkatarsaval.
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Az Elelmezésvezeté felelds a feladat és hataskorében, valamint a sajat munkakorében felmeriild
feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok €s a hataridék figyelembevételévelkateles ellatni
munkateriiletén beliil felmeriil6 alland6 és idészakos feladatokat.

Belso ellenorzési tevékenysége:

a konyhai felhasznalas ellenérzése, anyag kiszabat alapjan

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technoldgia betartasanak ellenérzése,

a higiénés rend, a takaritas ellendrzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszerti hasznalatanak ellendrzése,
munkarend, munkafegyelem betartasanak ellenérzése.
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Juttatasok:
» Munka ruhazatot a torvényi elGirasoknak megfeleléen biztositia, 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.
Altalanos rendelkezések:

» Munkajat koteles felettesének iranyitasa €s felligyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végezni.
Magatartasa legyen példamutato.
Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, legjobb tudasa szerint végezze.
Orizze meg a bolcsdde belsd életére vonatkozé informaciokat, illetve a szolgalati
titkokat.
Munkajarol, illetve a bolcséde munkajarol csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda
-Bolcséde intézményvezetdjének engedélyével adhat tajékoztatast.
Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.
A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bélesdde kulcsat kiilonos gonddal Srizze!
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Képzési kotelezettség:
> Koteles mindazon a feladatai ellatasahoz sziikséges képzési forman részt venni, amit
felettesei szdmara eldirnak.

Titoktartas:
» Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb.
> Koteles a munkaja soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak
tevékenységére vonatkozo alapvetd informacidkat megorizni. Ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informacidt, mely
munkakore betdltése sordn megtud, és melynek kozlése a munkéltatora vagy maés
személyre karos kovetkezménnyel jarna.
» Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik.
Munkaidé alatt munkateriiletét csak felettese engedélyével hagyhatja el.

Személyes adatok kezelése:

A munkaltatdé a munkavallalora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallaldé hozzdjarulasaval kozolhet. A
munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltato a munkavallald
személyes adatait — az adatszolgéltatas céljanak megjeldlésével, torvényben meghatarozottak
szerint — az adatfeldolgozo6 szamara atadhatja. Err6l a munkavallalot el6zetesen tajékoztatni kell.

A munkavallaléora vonatkozo adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céla
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon — atadhatok.

Juttatasok:
Munka ruhézatot a térvényi eldirdsoknak megfelelden biztositunk (kihordasi id6 a Munkaruhazati
szabalyzatban rogzitve), melyet munka kdzben koteles hordani.

Baleset és tiizvédelmi feladatok:
< Munkdjat koteles felettesének iranyitasa és felligyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezéseknek megfelelden ellatni.
Magatartasa legyen példamutato.
Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, a legjobb tudésa szerint végezze.
Orizze meg az intézmény belsé életére vonatkozo informaciokat, illetve a szolgalati
titkokat.
Munkajarol, illetve az intézmény munkajarol csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda
— Bolcsdde intézményvezetdjének engedélyével adhat tajékoztatast.
Végezze el mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.
Az intézmény kulcsait kiillonds gonddal drizze!
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Veszélyhelyzet, jarvany idején

Ha a torvény ugy rendelkezik, mint a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsdde
intézményvezetdje a koriilményeket figyelembe véve a kinevezéstdl eltéré munkavégzést,
tavmunkat rendelhetek el.

Tavmunka esetén a megjelolt idore kiilonbozo feladatok elvégzésére bizom meg.

Ezen munkakori leiras az alairas napjan lép hatilyba és visszavonasig érvényes. Jelen
munkakori leiras 2022. oktéber 01-én 1ép hatalyba.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Létavértes,

Ph.

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Létavértes,

munkavallalo

1 példany 6vodapedagogus
1 példany Személyi anyag irattar



Altalanos munkakori leiras (BOLCSODEI SZAKACS)

Munkakori leiras

(BOLCSODEI SZAKACS)
ALTALANOS ADATOK:
A munkaltatéo megnevezése: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda- Bolcséde
A munkaltato cime: 4281 Létavértes, Debreceni u. 1. sz.
A munkavallalé neve:
Kulcsszédma: 3030202
FEOR szama: 5134
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
Besorolasi bére: Az 1992 ¢évi XXXII. Tv. (Kjt.) 66.§-a, fizetési
fokozatok és osztalyok alapjan:
A munkakor megnevezése: Szakacs
Munkakdrhoz tartozo iskolai végzetség:  Szakacs
A munkavégzés helye: Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde
Bolcsddei egységben
A munkahely cime: 4283 Létavértes, Debreceni utca 1. szdm
A munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Intézményvezetd

Munkakore Kiterjed:
» A bolcsddei gyermekek étkezésének ellatasara.
» Munkaidé tartama: heti 40 ora.

Munkaidé beosztas:
» a mindenkori munkarendben meghatarozott médon alakul.

Helyettesitdje:
» Tavolmaradas esetén XY dajka helyettesiti (szakacs végzettséggel rendelkezik).
» Tévolmaradésa esetén a diétas gyermekek ételét YX a konyha dolgozodja késziti el.

Tulorara kotelezheto:
» Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja, vagy a rendkiviili feladat esetén.

Kozvetlen felettese:
> Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Boleséde intézményvezetdie
> Intézményvezet6 — helyettesek
> Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcsdde Konyhajanak élelmezésvezetdje
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Bolcsddei munkakozosség vezetd

FELADAT ES JOGKORE
Altalanos szakmai feladat:

>

>
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Munkajat a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Boleséde Intézményvezetéjének
iranyitasaval végzi.
F6zési teenddk ellatasa.
A mindenkor érvényben 1év0 rendeleteknek és az intézmény szakmai gyakorlatdnak
megfelelden, a korszerli f6zési technikdk alkalmazasaval napi gyakorlatban elkésziti az
aktudlis létszamnak megfeleléen a bolcsddés gyermekek reggeliét, tizoraijat, ebédjét és
uzsonnajat.
Javaslatait figyelembe veszi az élelmezésvezet6 az étlapkészitésekor.
Javaslattételi joga van a konyhatechnoldgiai folyamatok korszertisitésében, konyhagépek,
eszk0zok beszerzésében.
A HACCP rendszer miikodtetése soran hataskore és felelésségi kore az ételkészités teljes
fazisaban - az el6készitéstdl az adagolasig - érvényesiil.
Felelos a teljes folyamat sordn a technologiai utasitasok betartasaért és betartatasaért:

v’ az atvett nyersanyagok el6készitéséért,

v’ atermékleirasokban rogzitett technologiak betartasaért,

v’ az utasitdsokban rogzitett higiénia betartasaért,

v’ az adagolasi utasitdsok betartisaért.
A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcséde Konyha élelmezésvezetjének iranyitasa
alatt dolgozik. Téle atveszi naponta az adott 1étszamnak €s a napi meniiknek megfelelden
kiszabott el6készitett nyersanyagokat. Az atvételt alairasaval igazolja.
Reggel 7%° - ig mindkét csoportnak dsszeallitja a reggeliét, melyet a bolcsédei dajka szallit
el a csoportszobakba.
Minden esetben iigyel a higiénés rendszabalyok betartasara, és kiilonds gondot fordit a
diétas gyermekek ételeinek elkészitésére.
Még a talalas megkezdése eldtt ételmintat tesz el a reggelibdl. Ezzel egy iddben kiveszi az
ételmintas hlitdszekrénybdl a lejart (72 o6ras) ételmintakat és megsemmisiti azokat.
A reggeli elkészitése utan hozzakezd az ebéd eldkészitéséhez.
Megfeleld koriiltekintéssel késziti el6 a mirelit arut, a husféléket és egyéb, az ebédhez
szlikséges nyersanyagokat. Minden nyersanyag feldolgozdsdval és felhasznalasaval
szigoruan az ANTSZ altal eldirt médokon jar el. Ugyel arra, hogy minden konyhatechnikai
fazisnal a megfeleld védooltdzékben legyen.
9.%-re frissitd folyadékot készit a gyermekek szamara. Kancsokba kiadagolva kiildi be a
csoportszobakba.
Az ebéd elkészitését nagy gonddal végzi. A kiszabott anyagokat teljes egészében
felhaszndlja, de iigyel az ételek iz vilagara és dllagara is. Ugyel az ételek optimalis f6zési
idejére, a talf6zés miatt ne veszitsenek tapanyag- és vitamintartalmukbol, de minden puha,
megfott és mikrobioldgiailag is elfogadhatdé mindségii legyen.
Talalas elott az elkésziilt ételeket megkostolja.
Télalas utan minden ételféleségbdl mintat tesz el.
Talalasnal a kiilonféle ételeket az arra megjelolt edényekbe adagolja. Kiilon gondot fordit a
diétas ételek, illetve csecsemok ételének kiosztasara.
Talalas utan tigyel a konyha rendbetételére, a mosogatasi és takaritasi utasitasok betartasara.
Gondot fordit arra, hogy az edények az eldirdsoknak megfeleldek legyenek, ne legyen rajtuk
zomanchiba, csorbulas, kozmasodéds. A konyhai gépeket a miiszaki eldirasoknak és a
megadott célnak megfelelden haszndlja. Rendszeresen ellendrzi a haztartasi gépek allapotat
is, jelzi, ha meghibasodas kovetkezik, vagy kovetkezhet be, ha veszélyes allapot alakul ki
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Betartja és betartatja az egészségvédelmi, a balesetvédelmi és tlizvédelmi, jarvanyiigyi
eldirasokat.

A bolcsdder munkakdzosség vezetdnek jelzi, ha valamilyen okndl fogva nem tudja a
munkajat kell6 moédon elvégezni.

Felel6sége:

>
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Koteles munkahelyén beosztdsdnak megfeleld idében pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

Tavolmaradasat haladéktalanul kételes jelenteni a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda -
Bolcsdde intézményvezetdjének €s bolcsddei munkakozosség vezetdnek.

Munkaideje alatt az intézményt csak a intézményvezetdjének vagy bolcsddei
munkakozdsség vezetdjének engedélyével hagyhatja el.

A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde intézményvezetSjének tavollétében a
helyettesitéssel megbizott személy iranyitasat kell elfogadnia.

A gyermekekrdl valo gondoskodés sordn, illetve a veliik valo érintkezéskor magatartasaban
érvényesitenie kell az intézmény nevelési stilusat és értékét.

Felel az ételek kifogastalan mindségben és idOben valo elkészitéséért, a kiillonbozo
korosztalyok szamara tortént adagok pontos felhasznalasaért.

Felel az ételmintas iivegek kif6zéséért, az ételmintadk pontos el tételéért.

Felel a konyhaban 1év0 leltari targyakért, a butorzat, eszkdzok allagmegovasaért.

Felel a rabizott élelmiszerek, zoldségfélék, gylimolecsok és egyéb nyersanyagoknak az
ANTSZ altal eléirt tarolasaért, elokészitéséért.

Munkajat minden esetben szaktudasanak és lelkiismeretének megfeleléen végzi.

Ellatja azokat a feladatokat, amivel alkalmanként a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda -
Bolcsdde intézményvezetdje megbizza.

A munkafegyelem betartasara vonatkozo feladata:

>
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Munkahelyén koteles a beosztdsanak megfeleléen pontosan, munkakezdési idore atoltozve
munkaruhéba megjelenni.

Barmely okbol torténd tavolmaradasat 24 oran beliil be kell, hogy jelentse a Létavértesi
Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde intézményvezetdjének.

Munkaidé alatt a bolcséde teriiletét csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde
intézményvezetdjének engedélyével hagyhatja el.

A Jelenléti ivet koteles a valosaghoz hlien vezetni.

A munkakori leirasban foglaltakon feliil koteles mindazon tevékenységeket elvégezni,
amellyel az intézményvezetd, élelmezésvezetd megbizza.

Takaritasra vonatkozo altalanos eloirasok:

>
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Csak engedélyezett tisztito €s fertétlenito szereket szabad hasznalni, azokat is a hasznalati
utasitasnak megfeleld6 modon és toménységben.

A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb feliiletektdl a szennyezettek felé, illetve fentrdl
lefelé iranyban kell haladni.

Biztositani kell a takaritéeszk6zok szakositott hasznalatat, ami azt jelenti, maradandoan
megjelolt eszkdzoket kell hasznalni, amelyek elkiilonitett tarolasat is meg kell oldani.

A takaritdshoz hasznalt eszkozoket rendszeresen, legalabb naponta, fertdtleniteni kell
fertdtlenitdszerben vald aztatassal.

A takaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben kell tarolni.

A tisztito-és fertOtlenitOszereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, véletlen
Osszecserélést kizaré csomagolasban kell tdrolni, még hasznalat kozben is.

A takaritas fo tipusai:

Munka kozbeni takaritas



v' A miiszak kozbeni takaritas az egyes kiilonb6z6 tisztasagi foku miiveletek és miiszakok
kozotti, és a rendkiviilli szennyezddés eléforduldasa esetén a megfeleld tisztasag
biztositasat szolgalja.

v' E takaritasi tipus soran a takaritast kiilondsen nagy gondossaggal kell végezni.

Napi takaritas
v A napi munka befejeztével szennyez6dott feliiletek, berendezések, eszk6zok takaritasat
el kell végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil.

Heti takaritas
v' Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithaté berendezési

targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritdsi miiveleteket,
valamint el kell végezni a moshato falfeliiletek /csempék/ takaritdsat is. Heti egy
alkalommal /hétf6/zsiroldoval a folyosot is fel kell surolni.

Havi takaritas
v A havi takaritds magaban foglalja a cs6évezetékek, armatarak, nyilaszarok, parkanyok
takaritasat is.

Eves takaritas
v' Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre
kiterjedden.

Altalanos rendelkezések, titoktartas:

» Munkdjat koteles felettesének iranyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végezni.
Magatartasa legyen példamutato.
Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, legjobb tudésa szerint végezze.
Orizze meg a bolcséde belsd életére vonatkozo informaciodkat, illetve a szolgalati titkokat.
Munkajarol, illetve a bolcsdde munkéjarél csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda -
Bolcsdde intézményvezetdjének engedélyével adhat tdjékoztatast.
Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.
A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda — Bolcs6de kulcsat kiilonos gonddal Srizze!
Munkajat felettesei barmikor ellenérizhetik.
Munkaidé alatt munkateriiletét csak felettese engedélyével hagyhatja el.
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Személyes adatok kezelése:

A munkaltatdé a munkavallalora vonatkoz6 tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallald hozzdjarulasaval kozolhet. A
munkaviszonybol szarmazo6 kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatd a munkavallald
személyes adatait — az adatszolgéltatds céljanak megjeldlésével, torvényben meghatarozottak
szerint — az adatfeldolgoz6 szamara atadhatja. Err6l a munkavallalot el6zetesen tajékoztatni kell.

A munkavallaléora vonatkozo adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céla
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon — atadhatok.

Juttatasok:
Munka ruhézatot a térvényi eldirdsoknak megfelelden biztositunk (kihordéasi idé a Munkaruhazati
szabalyzatban rogzitve), melyet munka kdzben koteles hordani.

Baleset és tiizvédelmi feladatok:
< Munkdjat koteles felettesének iranyitasa 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 belsé életére vonatkozo informaciokat, illetve a szolgalati
titkokat.
< Munkajardl, illetve az intézmény munkajarol csak a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda
— Boleséde intézményvezetdjének engedélyével adhat tajékoztatast.
=< Végezze el mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.
< Az intézmény kulcsait kiilonds gonddal drizze!
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Veszélyhelyzet, jarvany idején

Ha a torvény ugy rendelkezik, mint a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsdde
intézményvezetéje a koriilményeket figyelembe véve a kinevezéstdl eltéré munkavégzést,
tavmunkat rendelhetek el.

Tavmunka esetén a megjelolt idore kiilonbozo feladatok elvégzésére bizom meg.

Ezen munkakori leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen
munkakori leiras 2022. oktober 01-én 1ép hatalyba.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Létavértes,

Ph.

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Létavértes,

munkavallalo
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1 példany Személyi anyag irattar



Kiegészités: Bolcs6dei munkakozosség vezeto

MUNKAKORI LEIRAS
KIEGESZITES

Bolcsodei munkakozosség vezeto

A megbizas célja:

Iranyitja, koordinalja a kozosségéhez tartozd pedagdgusok munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkakdzosségéhez tartozd pedagogusokat.
Kozépvezetdként képviseli a szakma és a gyermekek érdekeit.

Részletes feladatkorok:

Megtervezi ¢és elkésziti a bolcs6dei dolgozok munka idébeosztasat, a nyari
szabadsagolasi tervet és nyomon koveti azt. A munkaidd nyilvantartasokat at ellendrzi,
Osszesiti, aldirasaval ellatja, majd az intézményvezetd elé teszi jovahagydasra.
Figyelemmel kiséri a napirend és a hozzd kapcsolodd munkarend folyamatossagat,
sziikség esetén valtoztatast javasol.

Munkatarsai korében beszélgetéseket kezdeményez.

Elkésziti az éves tervét, mely az intézményvezetd munkatervének melléklete.

Ertékeli, segiti, ellendrzi a bolcsddei dolgozok munkéjat, annak érdekében,

hogy a bolcsddében gondozott gyermekek harmonikusan fejlodjenek.

Ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

Az orvosi vizsgalatoknal altalaban jelen van, ezéltal valamennyi gyermek egészségiigyi
allapotarol tajékozott.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arroél, hogy a sziilt miel6bb értesitsék, és
a gyermeket hazavigyék a bolcs6débol. Fert6zé megbetegedés esetén végrehajtja az
ANTSZ utasitasait.

vezetésérol.

Rendszeresen ellendrzi a bdolcsdder gyogyszerkészletek lejarati idejét és jelzi az
intézményvezetdnek, ha potolni kell.

Az adott korcsoportban engedélyezi a dolgozok tavollétét, ellendrzi a helyettesitést,
irasos nyilvantartast készit a talordkrol, 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 bolcsddére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasarol, illetve betartasarol.

Gondoskodik a bolcsdde helyiségeinek kihasznalasarol.

Gondoskodik elhasznalodott felszerelési targyak potlasardl, jelzéssel van az
intézményvezetd felé.

Gondoskodik a munkavédelmi utasitasok betartasarol.

Kapcsolatot tart a csalddokkal, érdekképviseleti forummal, kozos sziiloértekezleteket



szervez, és megfeleld tajékoztatast nyujt a sziiléknek.

Szakmai tudasat szinten tartja és folyamatosan fejleszti.

Feleloséget érez munkakdzosség vezetoként az intézmény szakszerli és tOorvényes
miikodtetéséért.

Segiti és tamogatja a vezetdé munkajat a gyermekek, a sziilok, a munkatarsak ¢és a
fenntarto elvarasait szem elott tartva, figyelembe véve.

Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, véleményével, javaslataival, kozremitkodésével
aktivan segiti a pedagdgiai munkat.

Felelosége:

Feleldsége kiterjed a teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére.

Feleléségre vonhato:

A megbizatassal jard feladatok hataridére torténd elmulasztdsaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

A vezetOi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

A nem kielégitd mértékii ellendrzésekért,

A dokumentécids kotelezettség hidnyos elkészitéséért.

A kiegészités 2022. oktober 01-én 1ép hatalyba.

Létavértes,

Ph.

intézményvezetd munkavallalo

NYILATKOZAT

A munkakori leiras kiegészitésében foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, azt magamra
nézve kotelezdnek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Létavértes,

munkavallalo

1 példany munkakozosség vezetd
1 példany Személyi anyag irattar



Kiegészités: Ovodai munkakozosség vezeto ,,A-B”

MUNKAKORI LEIRAS
KIEGESZITES

(,LA”, ,,B” MUNKAKOZOSSEG VEZETO)

A pedagdgusok altal 1étrehozott szakmai munkakozdsségek mitkodésének célja:

Szakmaisag és nevelés javitasa
Intézményvezetés segitése
Tovabbképzések, programos szervezése

A megbizas célja:

Iranyitja, koordindlja a kozdsségéhez tartozd pedagdgusok munkavégzését, teljes

jogkorrel ellendrzi a munkak6zosségéhez tartozd pedagogusokat.

Kozépvezetdként képviseli a szakma ¢és a gyermekek érdekeit.

Részletes feladatkorok:

Osszeallitja a munkakozosség éves munkatervét, mely beépiill az intézmény
munkatervébe.
Az adott korcsoportban engedélyezi a dolgozok tavollétét, ellendrzi a helyettesitést,
irasos nyilvantartast készit a taloradkrol, illetve azok csusztatasarol. Ellendrzi a
munkafegyelem betartasat, elkésziti az intézmény dolgozdinak munkaidd
nyilvantartasat.

o Elkésziti a szabadsagolasi tervet.
o Leltart készit és készitett, ellendrzi azt.
e Részt vesznek a szakmai palyazatokon.
e Ellendrzi a hataridok betartasat.
e Segitik a palyakezdok, az uj kollégak munkajat.
e Feleldséget érez munkakozosség vezetdként az intézmény szakszeri és torvényes
miikodtetéséért.
e Segiti és tdmogatja a vezetd munkajat a gyermekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntart6 elvarasait szem elott tartva, figyelembe véve.
e Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, véleményével, javaslataival, kozremitkodésével
aktivan segiti a pedagdgiai munkat.
Jogkor, hataskor:
e A vezetd altal kiadott utasitasokat betartatja, ellendrzi, gyakorolja a jogszabalyban
biztositott jogokat.
Felel6sége:

Feleldsége kiterjed a teljes megbizatasara és a munkakdzosség egész tevékenységére.



Feleloségre vonhato:

e A megbizatassal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

e A vezet6i utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért,

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

¢ A nem kielégité mértékii ellendrzésekért,

e A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

A Kkiegészités 2022. oktober 01-én l1ép hatalyba.

Létavértes,

Ph.

intézményvezetd munkavallald

NYILATKOZAT

A munkakoéri leiras kiegészitésében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezOnek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyéat atvettem.

Létavértes,

munkavallald

1 példany munkakozosség vezetod
1 példany Személyi anyag irattar



Kiegészités: Ovodai munkakézosség vezeto BELSO ONERTEKELES

MUNKAKORI LEIRAS
KIEGESZITES

BELSO ONERTEKELES MUNKAKOZOSSEG VEZETO)

A pedagdgusok altal 1étrehozott szakmai munkakozdsségek mitkodésének célja:

Szakmaisag és nevelés javitasa
Intézményvezetés segitése
Tovabbképzések, programos szervezése

A megbizas célja:

Iranyitja, koordindlja a kozdsségéhez tartozd pedagdgusok munkavégzését, teljes

jogkorrel ellendrzi a munkak6zosségéhez tartozd pedagogusokat.

Kozépvezetdként képviseli a szakma és a gyermekek érdekeit.

Részletes feladatkorok:

Osszeallitja a munkakozosség éves munkatervét, mely beépiill az intézmény
munkatervébe.

Ellendrzi a hataridok betartasat.

Elkésziti az online feliileten a megfeleld dokumentumokat, feltolti ket az Oktatasi
Hivatal erre kijelolt helyére.

Segitik a palyakezdok, az 0j kollégak munkajat.

Feleloséget érez munkakozosség vezetoként az intézmény szakszeri és torvényes
mikddtetéséért.

Segiti és tamogatja a vezetd munkajat a gyermekek, a sziil6k, a munkatarsak és a
fenntarto elvarésait szem elott tartva, figyelembe véve.

Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, véleményével, javaslataival, kozremiikddésével
aktivan segiti a pedagdgiai munkat.

Jogkor, hataskor:

A vezetd altal kiadott utasitdsokat betartatja, ellendrzi, gyakorolja a jogszabalyban
biztositott jogokat.

Felelosége:

Feleldsége kiterjed a teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére.

Feleloségre vonhato:

A megbizatassal jard feladatok hatiridére torténd elmulasztdsaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;
A vezet6i utasitasok igénytodl eltérd végrehajtasaért,



e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért,

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

¢ A nem kielégitd mértékii ellendrzésekért,

e A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

A Kkiegészités 2022. oktober 01-én l1ép hatalyba.

Létavértes,

Ph.

intézményvezetd munkavallald

NYILATKOZAT

A munkakori leiras kiegészitésében foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezOnek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Létavértes,

munkavallalo

1 példany munkakozosség vezetd
1 példany Személyi anyag irattar



Egyéb megbizatasok
EGYEB FELADATOK

2022 1 2023 nevelési évtol visszavonasig:

e Ovoda-iskola atmenet munkacsoport vezeté
Feladatai:
& Az Ovoda-iskola kozotti kapcsolatok 4&polasa, programok, bemutatok
megszervezese.
& Meghivok elkészitésének ellendrzése, érintett személyeknek valo eljuttatasa.
& Nagycsoportos 6vodapedagdgusok tajékoztatasa.
< Kiilsd kapcsolatok apolésa, erdsitése.
& Bemutatok dokumentalasa.

e Bab munkacsoport vezeto
Feladatai:
& Felndtt babcsoport iranyitasa.
& Babeldadasok megszervezése
Munkcsoport vezetéként felelés:
< Intézményi szinten felelds a felndtt bab munkak6zosség miikodtetéséért.
& Felelds a babozassal kapcsolatos eszkozok készitéséért, beszerzéséért.
rendelkezésre bocsatasaért, szakszeri hasznalataért.
& Felelds a szertarban elhelyezett babos eszkozok rendjéért, rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért.

Munkacsoport vezetoként feladata:

@& A Létavértesi Gyermeksziget Ovoda - Bolcséde és a Létavértesi Gyermeksziget Ovoda
- Bolcsdde Tagovodajaba jard gyermekek babeldadasanak megszervezéséért évente 2
alkalommal. Ehhez sziikséges eszk6zok elkészitéséért.

& Az intézményvezetd megbizasaval felelds a kiilonb6zé oOvodai rendezvények
szinvonalas babel6adasanak elkészitésével.

& Segitséget nyujt a babos tehetségmiihelyek vezetdinek, vagy mihelyvezetoként készit
szinvonalas babeldadasokat a tehetségmiihelybe jar6 gyermekekkel, melyet bemutatnak
a sziiléknek is.

e Kommunikacios csoportvezetd
Feladatai:
& Intézményen beliili informaciok 6sszegylijtése, megszerkesztése, eljuttatisa a
varosi szerkesztdséghez, havi rendszerességgel.

o M¢érés-értékelés munkacsoport vezetd
Feladatai:

& Az intézmény méréseit Osszegyjti, 0sszesiti és statisztikai eredményeket
szolgaltat az intézményvezetd felé.

& A gyermekek mérési eredményeit, 6sszesiti korcsoportonként.

& Klima tesztek eredményeinek kimutatasa.

& Intézményvezeto altal kijelolt mérési eredmények Osszesitése, statisztika
elkészitése.



o Kodrnyezetbarat munkacsoport vezetd
Feladatai:
& Kornyezettudatos szemléletmdd formalasa telepiilési szinten a gyermekeken,
szll6kon keresztiil.
& Korcsoporton kenti modszertani gytijtemény elkészitése.
& Pedagdgusok szakmaisaganak segitése, modszertani tudasuk bovitése.
& Természetbarat 6vodai €élet megalapozasa.
& Z061d 6voda cim elnyerése.
& Jeles zoldnapok megilinneplése.

e Tehetség munkacsoport vezetd
Feladatai:
& Gyongyocskék tehetségmiihely vezetése.
& Miihelyvezetok, sziilok, intézményvezetd tajékoztatasa.
& Dokumentumok elkészitése, ellenorzése.
& Kapcsolattartas tehetségpontokkal, akkreditalt intézményekkel.

e Rendezvényszervezd munkacsoport
Feladatai:

= Az intézményben lebonyolitasra keriild rendezvények megszervezése,
koordinalasa, lebonyolitasa.

& Megfeleld eszkozok elokészitése, beszerzése.

& Helyszinek elokészitése, hangositas, diszités megszervezése.

< Intézményi dolgozok bevonasa, tajékoztatasa, feladataik kijeldlése,
koordinalasuk.

&  Adomanyok Osszegyljtése.

e Néphagyomanyok munkacsoport vezetd
Feladatai:
& A tagovodaban 1év0 néphagyomanyok apoldsa, éltetése, megismertetése
gyermekekkel és sziilokkel egyarant.

e Boldogsag 6ra oviban
Feladatai:
& Ovodapedagogusok tajékoztatasa, boldogsagorak megszervezése,
dokumentaciok elkészitése.

e Gyermekvédelmi felelds
Feladatai:

& A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermekvédelmi
feladatok ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart a csoportvezetd
6vodapedagdgusokkal, a:

- a Csaladsegit6 ¢s Gyermekjoléti Szolgalattal,

- Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Derecske Jarasi Hivatal Ja-
rasi Gyamhivatalaval,

-A Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Derecskei Tag-
intézményével.



Kozremiikodik a gyermekek védelembe vételi eljarasaban, s ha sziikséges
kornyezettanulmanyt is készit.

Esetkonferencidkon vesz részt ¢és részt vesz az intézmények kozotti
jelzérendszer miikodtetésében.

Beszamolojaban ¢és munkatervében informdaciot szolgaltat az intézmény
vezetése felé.

A nevelési év kezdetén, a folyosokon kifliggesztett tajékoztatd jelzi: nevét,
elérhetdségét, az elérhetdség idopont;jat.

Mindkét 6vodaegységben a fali ujsagon jelzi a gyermekvédelmi feladatokat
ellatd fontosabb intézmények cimét €s elérhetdségét.

A Csaladsegité ¢és Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel kdzvetlen
kapcsolatot apol a raszoruld gyermekek érdekében.

Rendszeresen részt vesz az esetkonferencidkon, amit a Szolgalat szervez, s
képviseli az intézményt.

Az intézmény pedagdgusaival rendszeres €s kozvetlen kapcsolatot apol havonta
a hatranyos helyzetii és védelembe vett gyermekek érdekében.

Munkaterv szerint dolgozik, s munkajat éves értékelésben foglalja dssze.
Beszamolojat a neveldtestiilet megtargyalja €s elfogadja.



2.fiiggelék: Kérelem az 1 -es tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek
ellatasara

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara
Tisztelt Intézményvezeté Asszony!

Alulirott (sziiletési név: ,

sziiletési hely, 1d6 , , anyja neve: )

szam alatti lakos, mint a

nevill gyermekem, aki sziiletett: ,

anyja neve: , sziil6je/mas torvényes
képviseldje/gondviseldje (a megfeleld alahuzandd) kérem, hogy az 1-es tipusi diabétesszel
€16 gyermekem oOvodai nevelésben valo részvételének ideje alatt az Nkt. 62. § (la)

bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20 év, ho, naptol a

kérelemhez csatolt egészségiigyi intézmény

altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatas alapjan gyermekem szamara az
eldirt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

Létavértes,

Sziil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

Kérelmem ¢és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanti

egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa

Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betiivel:

Lakcime: Lakcime:




3.fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermek feladatellatasara

MEGBIZAS
a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

Alulirott Harmati Zoltanné intézményvezeto, (név)

munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egyiitt  kezelve) megbizom

(név) kozalkalmazott 6vodapedagogust, az Nkt. 62. §

(1b) bekezdésének felhatalmazéasa, tovabba orvosi

eldiras alapjan, a sziildvel, (vagy torvényes képviseldvel), a megadott kapcsolattartdsi modon

egyeztetett, nevil kisgyermek szamara a vércukorszint

szlikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idokdzonként eldirt, a sziikséges

mennyiségli inzulin beadasat.

Létavértes,
Ph.
Harmati Zoltanné
Intézményvezetd
NYILATKOZAT
Alulirott (név) 6vodapedagogus, nyilatkozom,

hogy a megbizas szakszerii teljesitéséhez, az 1-es tipusu diabétesszel ¢é16 gyermekek és
csaladjaik ¢életkoriilményeinek tovabbi javitasarol sz6l6 1144/2021. (II1. 29.) Korm. hatarozat
alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzését elvégeztem, melyrdl az
igazolast bemutattam. Az 1-es tipusi diabétesszel ¢él6 gyermekek Ovodankban torténd

tdmogatasat biztositani tudom.

Létavértes,

Ovodapedagogus



4.fiiggelék: Tajékoztato a csoportszoban Kkiviili, digitalis munkarendben
valo részvétel soran megvalosulé adatkezeléshez

Tajékoztatoé az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel
soran megvalosulo adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziiletési 1d6, telefonszam, egészségligyi allapotra vonatkoz6 adat, a
mobiltelefonok IMEI szdma, a szamitogép I[Pcime, a gyermekekrdl késziilt fénykép,
videofelvétel, a kiilonbozd oldalakon hasznalt jelszavak, a bankkartya PINkodja, GPS
koordinatak (amibdl lehet kdvetkeztetni, hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonrél, hova
jar ovodaba, mikor és merre megy 6voda utan) stb.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot kozvetit a
személyrol, a szokasokrol, a maganéletrol.

Ki az adatkezel?

Az 6vodai nevelés sordn a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a kdznevelési intézmény,
ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelové valhat, ha masok személyes
adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza.

Tudni kell, hogy mindig az adatkezeld felel a nala 1évé személyes adatok jogszert kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?
Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsiil példaul, ha:
«< hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik téliink, hogy adjuk meg a
bankszamlaszamunkat, felhasznaloneviinket, jelszavakat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlardl pénzt vesznek le, hozzaférhetnek a
levelezésiinkhoz, a kozosségi tereken 1étrehozott profiljainkhoz stb.
< kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogépiinkre megszerzik a jelszavakat,
kédokat
< az internetre feltdltik a masrol késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
ehhez hozzajarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megelozni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?

< (Csak tudatosan hasznaljuk az online kdrnyezetet, senki ne tegyen kdzzé magardl olyan
fényképet vagy videdt, amit barki el6tt szégyellene vagy kellemetleniil érintené, ha mas
latna!

< Ne készitsiink, és fOleg ne tegylink kozz¢é madasrél sem fényképet hang- vagy
videofelvételt, az eldzetes hozzajaruldsa nélkiil!

< A kiilonboz6 internetes oldalakon lehet6leg csak azokat az adatokat adjuk meg, amelyek
indokoltak az oldal hasznalatahoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat, de a
fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyanus, ha til sok adatot
kérnek toliink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

=< Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhetd adatkezelési tajékoztatot,
amibdl megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?

Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitliink, Gsszegytijtjilk az egyéb
személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t kezeliink, igy
adatkezeldvé valunk. Ha mindezt kizarolag magunknak, személyes hasznéalatunkra végezziik,



akkor arra kell kiillondsen odafigyelniink, hogy masok ne szerezhessék meg tdliink ezeket az
adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyi eldirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tdjékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az elkésziilt
felvétel tovabbitasa, megosztasa vagy az internetre feltoltve annak lehetévé tétele, hogy barki
megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld Osszes érintett beleegyezésével,
hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskort esetében a sziild adja meg a
hozzajarulast!

< Mas valaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a

hozzajarulasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasanak, Kkozzétételének
(kezelésének) kovetkezményei

A maganéletiink és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztak, hogyan kell
eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezellink, hanem azt is, hogy mi torténik akkor, ha
megszegjik a szabalyokat.

A Polgari Torvénykonyv szabalyozza, hogy uUn. sérelem dijat kovetelhetnek t6liink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzdjarulas nélkiil) készitlink valakir6l fényképet vagy
hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziilt felvételeket.

A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal vald visszaélés
stlyosabb formaival és ezeket blincselekménnyé nyilvanitja.

Kifejezetten adatkezelésre vonatkozo eldirasokat a GDPR (Az Europai Parlament és Tanacs
(EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl) és az Info torvény. (2011. évi CXII. térvény az informécids
onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol) tartalmaznak.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsag (NAIH) feladata, hogy ellendrizze a
személyes adatok helyes felhasznalasat. Szabalytalan adatkezelés esetén mérlegelés utan akar
tobb millié forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrol, gyermekekrdl vagy pedagdgusokrol valaki a
hozzajarulasunk, vagy a pedagdgus hozzdjaruldsa nélkiil hoz nyilvanossagra személyes
adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiloknek €s az 6vodanak, vagy kérjlink segitséget a
csoportvezetd ovodapedagogustol!

Az internetes oldalak tizemeltetdi kotelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni azon
tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek feltdltésre. Be kell jelenteni szamukra ezeket a
tartalmakat €s kérni kell a torlésiiket. A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése
esetén kérni lehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.
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Tajékoztato az 6vodan Kkiviili, digitalis munkarendben valo6 részvétel soran
megvalosulo adatkezelésrol

Az o6vodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott,
napirendtdl eltéré adatkezeléseket is maga utdn vonhat. Az 6vodaban érvényesiild altalanos
adatkezelési szabalyokon tul az online térben megtartott foglalkozdsok soran is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényestilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatas is.
Az adatkezeld a nemzeti koznevelésrdl sz6ld6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény értelmében a kdznevelési
intézmény.
Az adatkezel6 megnevezése, elérhetoségei:

Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcsdde 06-52-585-070
Az adatkezelés jogi hattere:
Az adatkezelésre vonatkozoan szamos jogszabaly tartalmaz kotelezo eldirasokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet talalkozni a GDPR, de szamos esetben az Info térvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore:

Az 6vodan kiviili, digitdlis munkarendben megvalosuld nevelés-oktatas sordn a személyes
adatok kezelését az el6bb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien
lehetové az 6voda, mint kdznevelési intézmény (adatkezeld) szamara.

Az un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatas
keretében végzett feladatok végrehajtasahoz sziikséges. A pedagdgusok az oktatasinevelési
feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiilondsen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja:

< az ingyenes ¢€s kotelezd alapfoku jog biztositasa

< a koznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, és

<2 a digitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatasaval kapcsolatos feladatok

végzése, kapcsolattartas, az ismeretek atadasa és az ismeret vagy jelenlét ellendrzése.

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatés
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo alapelveket,
biztonsagi eldirasokat.

Az adatkezelés idotartama:

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvaldsulasaig tart. Ezért az 6vodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatas soran keletkezett, a gyermekekrdl késziilt,
elkiildott fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagdgus az értékelés
megtorténte utan, de legkésobb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithaté mdédon
tordlni koteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az 6voda falain beliil torténik, a
biztonsagos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok, adattarak, belépési
jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziil6i felligyeletet gyakorld személy altal
megkiildott/feltoltott videok adathordozora térténd kimasolasat.



A pedagogust a gyermekkel kapcsolatosan tudomdséra jutott adatok vonatkozasaban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése €és a jogorvoslati lehetéségek Az
adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrdl masolat
kiadasa is az ¢érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorlos személy) személyének
azonositasdhoz kotott.

Kiskort gyermek esetén, a sziil6i feliigyeletet gyakorlo személy gyakorolhatja ezeket a jogokat.
Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziil6i felligyeletet gyakorld személy) altal benytjtott, az
Ot megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatol szamitott
legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbirdlja és dontésérdl a kérelmet
benyu;jtét irdsban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus ton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorld személy) a kodznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy az
o6vodan kiviili, digitadlis munkarendben végzett feladatellatds sordn késziilt-e a gyermekrol
felvétel, €s ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi felligyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel
a gyermekrol, tovabba arrol, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a gyermek mely
személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovébbitotta a gyermek személyes
adatait.

Helyesbitéshez valo jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald jogénak gyakorlasa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt céllal osszefliggésben nem
megfelelden kezelné.

Torléshez valo jog:

A tajékoztatdban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorlo
személy) csak akkor é€lhet a torléshez valo jogaval, ha az adatkezeld kdznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretében végzett feladata végrehajtasahoz az adat nem sziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valoé jog:

A gyermek (sziildi felligyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eldterjesztés€hez, ervényesitésehez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés
ellen. Ez utdbbi esetben a korlatozas arra az iddtartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem
kertil, hogy az adatkezel$ jogos indokai elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.



Jogorvoslathoz valo jog:
Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld
a gyermek személyes adatainak kezelése sordn megsértette a hatalyos adatvédelmi
kovetelményeket, akkor
< az intézmény vezetdjéhez, mint adatkezelohéz lehet fordulni, vagy lehet kérni a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacié szabadsag Hatosag (Székhely: 1055 Budapest,
Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat, tovabba
< |ehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birosdghoz fordulni.

Létavértes, 2022. 09. 01.

Harmati Zoltanné
Intézményvezetd
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