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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelési torvény 25. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a
Chernel Jézsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bolesde adatait, szervezeti felépitését; az intézmény
mikddésének belsd rendjét; a kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat; a vezetd és az
alkalmazottak feladatait és jogkorét; illetve azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hatéaskorbe, jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg.
Megalkotdisa a Nemzeti kiznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §- aban foglalt felhatalmazds
alapjan torténik. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

* A 2023. ¢évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

* A Kormény 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1) életpalyéjarol szolo 2023.
¢évi LII. torvény végrehajtasarol

*  2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

« 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 térvény végrehajtasarol

« amodositott 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

* A Kormany 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott
¢s a hasznalataban korlatozott tdrgyak korérdl, valamint a targyakra vonatkoz6 eljarasrend
részletes szabalyairdl

* 2024. évi XC. torvény Magyarorszag 2025. évi kozponti koltségvetésérol

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

« 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl

« 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

« 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtasarol (Amr.)

+  1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

* 1993. évi XCIIIL. térvény a munkavédelemrdl

* 1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl

« 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

¢ 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

* 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

e 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIII. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

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

* 2013. évi V. torvény a Polgéri Térvénykonyvrol

* 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

* 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl
« 1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol
Bolcsdde:



1993. évi I1IL. torvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

235/1997. (XII.17.) Korm. rendelet gyamhatosdgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mukodési nyilvantartasarol

9/2000. (VHI1.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és szocialis szakvizsgarol

328/2011. (X1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatdsok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol (GYVT)
15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast ny0jté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdél ¢és miikodésiik
feltételeirdl

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és hal6zatok hatoésagi nyilvantartasarol és ellenorzésérol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi éagazatban torténd
végrehajtasarol

Az intézmény alapité okirat szerinti feladatai

A Kkoltségvetési szerv megnevezése: Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini
Bolcsdde

A Kkoltségvetési szerv székhelye: 4285 Almosd, Iskola koz 9-11.

Telephely megnevezése:

telephely nevezése telephely cime

Mini bolcsode 4285 Almosd, Iskola koz 4.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1994. 09.22.

A koltségvetési szerv alapitiasara, atalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Almosd Kozség Onkormanyzata székhelye: 4285 Almosd, F6 utca 10.

A koltségvetési szerv iranyité szervének megnevezése: Almosd Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testiilete, székhelye: 4285 Almosd, Fo6 utca 10.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése: Almosd Kozség Onkorményzata,
székhelye: 4285 Almosd, F6 utca 10.

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvényben eldirtak szerinti 6vodai nevelés, valamint a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXI. térvényben foglaltak szerinti bdlcsédei
ellatas mini bolcsdde keretében.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szakagazat megnevezése
szdma
1 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes
ovodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatdsaval Osszefliggd
feladatokat is magéban foglald 6vodai nevelési tevékenységgel Osszefiiggd feladatok ellatasa.



A sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai ellatasaval osszefliggd specidlis eszkozokkel,
foglalkozasokkal, ellatassal 0sszefiiggd feladatok ellatasa.

Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai: az dvodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos
nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelését ellatasat is) koznevelési torvény szerinti
mikddtetési feladatainak ellatasa.

Az esélyegyenldség biztositsa érdekében a halmozottan hatranyos helyzeté gyerekek integralt
nevelése ovodai integracids program szerint.

Gyermekek bolcsddei ellatasa: mini bolcsdde keretében

= A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

5 091120 Sajétos_nevelési _igényﬁ gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak

szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

4 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ellatasa

5 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitdo programok

6 107080 Esélyegyenldség elésegitését célzo tevékenységek és programok

= A Koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Almosd Kozség Kozigazgatasi

tertilete

A vezetok és alkalmazottak kinevezési rendjét
A foigazgatd kinevezési (megbizasi) rendje
A fOigazgatoi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhatd. Ett6l eltérden, a masodik igazgatoi ciklus
esetén a palyazat mellézhetd, ha a foigazgatd ismételt megbizasdval a fenntartd és a neveldtestiilet
egyetert.
A fbigazgatoi megbizas feltétele, az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor
betoltésehez sziikséges, jogszabdlyban meghatarozott szakképzettség, igazgatdi szakképzettség,
legalabb négy év pedagdgus-munkakorben, vagy heti tiz tanora vagy foglalkozds megtartasara
vonatkoz6 O6raaddi megbizds ellatdsa soran szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi
intézményben pedagogus-munkakdrben fennalld, hatdrozatlan idére, teljes munkaiddre sz616 kinevezés
vagy a megbizassal egyidejlileg pedagodgus-munkakorben torténd, hatdrozatlan idore teljes munkaidére
sz6106 kinevezés.
A fdigazgatot Almosd Kozség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete nevezi ki nyilvanos palyazat
Gtjan, hatarozott idére — 5 évre. A vezetd tekintetében a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Almosd
Kozség Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete. A fébb munkaltatéi jogok kivételével, felette a
munkaltatoi jogkor gyakorldja a polgarmester.
A tobbcélt intézményben a munkaltatoi jogokat a féigazgatod gyakorolja.

Munkaltatéi jogok:

A fbigazgatdo gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezd jogokat:
kinevezés, atsorolds, jogviszony mddositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa.

Az alkalmazottak kore és az alkalmazas feltételei
Az intézményben a pedagoégusok és a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdk koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, a neveld és oktatd munkat segitd alkalmazottak a munka torvénykonyve
hatélya alatt allnak.



Oraadd megbizasi szerzodés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas megtartasara
alkalmazott pedagogus.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kinevezése a 2023. évi LII. toérvény a
pedagogusok 1j életpalyajarol és a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1
¢letpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol vonatkozo rendelkezései alapjan torténik.
A pedagogusok és a pedagogus végzettséggel rendelkezd neveld €és oktatd munkat segitok besorolasa
az Nkt 65.§-a, a2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol és a Kormany 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
vonatkoz6 rendelkezései alapjan kertil sor.

Oraadd megbizasara a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl és a 2023. évi LIL torvény a
pedagbdgusok 1j életpalydjardl és a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j
¢letpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.
Bolcsddei dolgozok kozalkalmazottak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, feltételei

Nevel6é munka az 6vodai nevelés , a gyermekekkel vald pedagogiai célu kozvetlen foglalkozas —
kizarolag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben, oraadoként megbizasi szerzddés alapjan lathato el.

Koznevelési foglalkoztatotti és kdzalkalmazotti jogviszony

e biintetlen el6életi,

e cselekvokeépes,

e nem 4all olyan foglalkozastol eltiltds hatalya alatt, amely a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony létesitését nem teszi lehetdvé.

A biintetlen el6életet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesiteni szandékoz6 személy a
kinevezés megkdtését megeldzden a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiadott hatdsagi bizonyitvannyal
igazolja.
Nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltat6 javaslatara a fenntarté dontése alapjan a munkakor
betoltésehez sziikséges.
Palyazat kiirdsa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a palyéazati
feltételeknek megfelelt €s vele szemben kizarasi ok nem all fenn.
A palyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefliggd munkaltatdi jogkor
gyakorloja irja ki.
A palyazatot a kormanyzati igazgatasrol sz616 torvény alapjdn miikodd személyiigyi kdozpont internetes
oldalan ko6zz¢ lehet tenni.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatdrozatlan vagy hatarozott idére szol6 kinevezéssel jon
létre. A foglalkoztatds altalanos munkarendben, pedagdgusok esetében részben kotetlen, neveld és
oktat6 munkat segitok esetében kotott munkarendben. Altalanos munkarend esetén a munkaidét a
munkaltatd heétf6tdl péntekig osztja be.

Pedagdgus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagdgus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott munkaja ellatasa
soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt hatarozott
1do lejartaval, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 halalaval,a munkaltaté jogutod nélkiili
megszliinésével, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az Osszeférhetetlenséget a
felszolitas kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, ha a munkaltato egésze vagy
egy része mas jogallasi torvény hatalya alé keriilésével érintett jogviszonyanak atalakuldsara nem kertil
sor, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar nem biintetlen elééletii.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatéllyal a probaidd alatt,a felek
koz6s megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatalya ala tartozo munkaltatok kozott, felmentéssel,
rendkiviili felmentéssel, lemonddassal, azonnali hatalya lemondéssal, elbocsatas fegyelmi biintetéssel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 részére jard végkielégités 0Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalménak és a felmentési idejének megallapitasara a 2023.évi LILtorvény
¢s a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozo részére jard végkielégités 6sszegének, szabadsaganak, jubileumi jutalmanak és
a felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Pedagogus és bolcsddei kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka munkakorben a jogszabalyban
meghatarozott végzettséggel €s szakképzettséggel rendelkezd személy foglalkoztathato.
A pedagogus a munkdja ellatdsa soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd
személy.
Az intézmény képviseletére jogosultak

A fdigazgatd, akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megjel6lt helyettesito,
Vis maior esetén az intézmény fenntartoja nevezi meg az intézmény képviseletére jogosult személyt.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

A 2023. évi LI torvény a pedagbégusok Uj

életpalyajarol
A Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony pedagégusok tj életpalyajarél sz6lé 2023. évi LIL
(6vodapedagogus ,nevelds és oktatd munkat torvény végrehajtasarol

kozvetleniil segitd)

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak
kozalkalmazotti jogviszony (bolcsddei jogallasarol
dolgozdk)

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdol

neveld és oktatd munkat segiték

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
6raado

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata
Felirata Bélyegzd lenyomata
Chernel Jozsef
Onkormanyzati Ovoda és
Hosszu Mini Bolcsode
bélyegzé 4285 Almosd, Iskola koz 9-11
Telefon:52/388-010
Adészama: 16729737-2-09
Chernel Jozsef
Korbélyegzé | Onkorminyzati Ovoda és
Mini Bolcsode
Hajdu-Bihar megye
Almosd




Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak kore
Az iskolai bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
= a fGigazgato,
= a féigazgatd -helyettes

A bélyegzot hasznalok személyesen felel0sek a bélyegzok szakszerii hasznalataért, megorzéséért.
A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, sziikség szerinti cseréjérdl és évenkénti
leltarozasarol a foigazgatd gondoskodik.
Az 6vodabdl, a bolecsddébdl kimend ligyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; alairassal,
korbélyegzdvel €s iktatdo szammal kell ellatni.
Az intézmény - mint jogi személy - nevében fGszabaly szerint alairasra a féigazgatd jogosult
(kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszerii alairdsa a foigazgatd alairasaval és az 6voda pecsétjével
érvényes (részletesebben a szabalyzatban).

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas
Kotelezettséget a Chernel Jozsef Onkorméanyzati Ovoda és Mini Bélcsdde nevében a koltségvetési
szerv vezetSje jogosult vallalni. Kotelezettséget a Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini
Bolcsdde sajat nevében a képviseld testiilet altal jovahagyott eldiranyzatok mértékéig vallal. Az
utalvanyozast a fOigazgatdja végzi, mig az érvényesitése a Polgarmesteri Hivatal feladata. Az
utalvanyozas minden esetben irasban, utalvanyrendeleten torténik.

Kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozasi jog elsOsorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi dontésnek, az irasbeli
intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének jogat foglalja magéaban.
Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala.

Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezet6 beosztasu dolgozok rendelkeznek:
» a f6igazgatd — minden esetben
» A féigazgatd tartds tavolléte esetén az 6t SZMSZ szerint helyettesit6 a féigazgatod -helyettes.

A kiadmanynak tartalmaznia kell:
» Az intézmény nevét, székhelyét
» Az iktatészamot és a mellékletek szamat
= Ugyintézés helyét, idejét

rrrrr

» Az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

Amennyiben az irat szovege az elintézendd tiggyel kapcsolatban hozott hatdrozat, ezt minden esetben
indoklassal kell ellatni.

A hatarozat felépitése: bevezetd és rendelkezd rész, valamint indoklds. A hatarozatnak tartalmaznia
kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént,
az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik-e lehetdség.

Ha a hatdrozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hataridon beliil fellebbezéssel élnek —€s az
intézmény elséfokl hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem modositja, - az intézmény 8 napon beliil
koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az ligyben keletkezett 6sszes eredeti iratot. Ebben az esetben
az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata kertil.

A kiadmany alaki kellékei:
A kiadmany kellékeinek egy részét a kiadmany bal fels6 részén kell feltiintetni.
Ezek az alabbiak:
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» az intézmény jellemzdi/név, cim, telefonszam

= azirat iktatdszama

» azligyintézd neve
A kiadmany jobb felso részén a kdvetkezoket kell feltlintetni:

» azirat targya

= az esetleges hivatkozasi szam

» amellékletek szama
A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szovege.
Az elintézett ligyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti aldirdssal lehet elkiildeni. A kiadméany
szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldaldn a kiadméanyozd nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltiintetni. Bélyegzdlenyomat /korbélyegzd/ csak az elkiildott eredeti
iratanyagon szerepel.

Intézményi dokumentumok nyilvanossaganak rendje
Az o6voda Pedagégiai Programjanak kivonatat kifliggesztjiik a csoportszobak ajtajdhoz, a
hazirendet a vezetdi irodaba, az SZMSZ-t, az 6voda éves szakmai munka tervét is itthelyezziik el, és
a fenntarté honlapjan valamennyi dokumentum megtekintheto.
A sziildk kérésére a féigazgatd bovebb tijékoztatast adnak a dokumentumokroél, az elére egyeztetett
idépontban. Az 6vodai beiratasok alkalmaval a hazirendet a sziilokkel megismertetjiik.
A nevelési év elso sziiloi értekezletén dokumentumainkrol a sziilét tjékoztatjuk.
Az intézményi dokumentumok 1 példanyat eljuttatjuk az ovodat fenntartd Almosd Kozség
Onkorményzatanak.
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Az intézmény szervezeti felépitése

. Kisgyermek
a féigazgato - . vl
helyettes Onértékelési
csoportvezetod
, ) Bolcsddei dajka
Ovodapedagdgusok
Neveld -¢és
oktaté munkat
segitd

Az intézményt a féigazgatd irdnyitja. A féigazgatd egyszemélyi feleldsként gyakorolja az intézmény
egészére kiterjedd munkaltatdi jogokat. Feladatkore az intézmény munkajanak koordinalésa.

A foigazgato felel;

o felel az intézmény szakszert és torvényes mikodéséért,
fenntarto6 altal rendelkezésre bocsatott eszk6zok téle elvarhatdé gondossaggal valo kezeléséért
az intézmény gazdalkodésaért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
dont az intézmény miikdodésével kapcsolatban minden olyan {ligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas
hataskorébe,
o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény a féigazgatéja felel
e apedagdgiai munkaért,
e anevelOtestilet vezetéséért,
e a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszert
megszervezéséért €s ellendrzéséért,
o 0Onalld koltségvetéssel rendelkezb intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan
a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésehez sziikséges személyi ¢€s targyi feltételek
biztositasaért,
e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,
a nevel0 €s oktaté munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a sziilo1 szervezettel vald megfeleld egyiittmiikddésért,
a gyermekbaleset megel6zéséért,
a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,
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e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért

= az Alapit6 okiratban foglalt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasaért

= feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv kezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerti igénybevételéért

= atervezésre, beszamolasra, informacidszolgaltatasra vonatkozo kotelezettség megfeleld

= teljesitéséért, valodisagaért, hitelességéért

= abelso ellendrzés megszervezéséért S hatékony, megfeleld szintli miikodtetéséért
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

= anevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

= agyermekbalesetek megel6zéséért

= agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

= apedagogus kozéptavu tovabbképzeési program elkészitéséért

= apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

= apalyazatok mukodtetéséért

A koznevelési intézmény a fOigazgatdja a pedagodgiai munkéért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiils¢ szakértdvel torténd értékelése céljabol

A féigazgato feladata
» anevelbtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése, vezetése
= adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése
* anevelémunka irdnyitasa és ellendrzése
= arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasa
* amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valo egyiittmitkodés
= akotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa
* az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzédés nem utal mas hataskorbe
"a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasa, €let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben
"3 jogszabaly altal a vezet6 hataskorébe utalt - €s 4t nem ruhazott — feladatok ellatasa

Az intézmény jogszerli miikddtetése soran jogkdvetd magatartassal, szakmai ismeretekkel tervezi,
szervezi, koordindlja €s irdnyitja az dvoda életét, belso és kiilsd kapcsolatait.

A fdigazgatd hataskorét, feladatait meghatdrozé munkakéri leirdst az Onkormanyzat késziti el, és a
polgarmester kiadmanyozza.

At nem ruhdzhaté hataskirei:
= Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyre 6t a munkakori
leirasa felhatalmazza;
= A nagyobb Osszegli kiadasok tekintetében egyeztetési kotelezettség terheli.

Az intézmény munkavallaldival személyesen, telefonon vagy e-mailen keresztiil tartja a kapcsolatot.
A nevelési-oktatasi a foigazgatdéjanak munkajat a nevelGtestiilet és a sziillok kozOssége a vezetdi
megbizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli.

A nevelési-oktatasi a foigazgatéja munkaideje felhasznalasat és beosztasat a fenntartoval tortént
egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.
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Hataskorok atruhazasa
A foigazgato képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy mas
egy¢eb akadalyoztatas esetén.

A foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

A foigazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl a foigazgat6 -
helyettesnek atadja az alabbiakat:

= A helyettesités kijelolését

= Az 6vodapedagdgusok munkabeosztisa

= A technikai dolgozék munkabeosztasat

= Leltar

= Selejtezés

= Szabadsagolasok ilitemezése

= Munka- és tlizvédelmi tevékenység

= Udvari jatékok feliilvizsgalata

= QGyermekbalesetek jegyzOkonyvezése

Hataskorok atruhazasa
A foigazgato képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy mas
egy¢€b akadalyoztatas esetén.

A foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

A fOigazgato6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl a féigazgato -
helyettesnek atadja az aldbbiakat:

= A helyettesités kijelolését

= Az 6vodapedagdgusok munkabeosztasa

= A technikai dolgoz6k munkabeosztasat

= Leltar

= Selejtezés

= Szabadsagolasok litemezése

= Munka- és tlizvédelmi tevékenység

= Udvari jatékok feliilvizsgalata

= Gyermekbalesetek jegyzokonyvezése

Az ovoda vezetési szerkezete
Szervezeti struktura:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfeleld konkrét vezetdi beosztasok
megnevezése

e . f" : t y
1. Magasabb vezetdi szint a 101gazgato

2. Magasabb vezet6i szint a féigazgato -helyettes

3.Vezet6i szint munkak6zdsség-vezetd

A foigazgato kozvetlen munkatarsai
A féigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremtikodésével latja el.
A f6igazgato kozvetlen munkatarsai:
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a foigazgato helyettes

a foigazgatd kozvetlen munkatarsa munkajat munkakori leirasa, valamint a féigazgato kozvetlen
iranyitasa mellett végzi. A foigazgatd kozvetlen munkatarsa a foigazgatonak tartozik kdzvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Intézményvezetoség

Az intézmény Kibdvitett vezetoségének tagjai:

a féigazgatd
a féigazgaté -helyettes
munkakdzosségvezetd

Az igazgatésag javaslattevo, véleményezési és dontési jogkorrel rendelkezik. Sziikség szerint
vezetdségi megbeszElést tartanak a féigazgatd iranyitasaval. Ez alkalommal beszamolnak az altaluk
vezetett egységben folyd munkarol, illetve atveszik a sziikséges informacidkat.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

* A magasabb vezetd beosztasban dolgozé alkalmazottak a hozza rendelt munkatarsak,
munkatarsi kozosségek tekintetében utasitdsi €s intézkedési joggal rendelkezik. Az
utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében vilagosan meg kell
hatarozni a munkakori leirasban.

* A vezeto egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitési és intézkedési jogot.

A foigazgato kozvetlen munkatarsai feladat-és hataskore

A foigazgato -helyettes feladat-és hataskore

A megbizasa hatarozott idére 5 évre szol.
A foigazgatd kozvetlen munkatarsa. Munkdjat a féigazgatd altal készitett munkakori leirds alapjan

végzi.

A vezetd tavollétében teljes felel6séggel végzi a vezetési feladatokat.
Munkédjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszélés és
egyeztetés utan a foéigazgatd meghataroz.

A fo1gazgato - helyettes feladatai:

munkajat a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a torvényi eléirasoknak megfelelden koteles
a féigazgato kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése alatt végezni.

Segiti a fOigazgatot a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkéjaban.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik a féigazgatojanak.

A f8igazgato tartos tavolléte esetén az Gvoda ligyeiben a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi
jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. A vezetOk kozti kapcsolattartas rendje

A sziikebb 6voda vezetés sziikség szerint, a kibdvitett Ovoda vezetés a munkaértekezleteket
megeldzden, illetve a foigazgatd dontése alapjan megbeszélést tart, az éves munkatervben
meghatarozott modokon.

Az 6voda vezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve a féigazgato
utasitasai alapjan végzik.

Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a foigazgatonak, illetve a féigazgato -helyettesnek.

A foigazgato helyettes feleldssége

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhatod feladatkdrre, ezen tulmenden személyes
feleloséggel tartozik a foigazgatonak.
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= Beszadmolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mitkddésére és pedagdgiai munkajara,
a belsO ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémak
jelzésére.
A beszamolas idejét az 6voda éves munkaterve, illetve mindig az aktualitas hatarozza meg.

Altaldnos szakmai feladatok:
= Egylittmiikddés a sziilokkel
= Az egyes jogok biztositasa
= A fenntartoval val6 kapcsolattartas

A vezet6-helyettesi megbizast a neveldtestiilet véleményének kikérésével a foigazgatd adja.

Kozremiikodik:

= A nevelGtestiileti és alkalmazotti értekezlet elokészitésében

= Az o6vodai hagyomanyok Orzésével, az tlnnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok

ellatasaban
A vezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A foigazgatd akadalyoztatisa esetén helyettesitését az intézmény-vezetd helyettes latja el teljes
felelésséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek a vezet6 kizardlagos hataskorébe tartoznak.
A fbigazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korli, kivéve, ha a fenntartd masként
intézkedik.
Tartos tavollétnek két hét, illetve ennél hosszabb idStartam minésiil. A féigazgatd és helyettese
egyideji tavolléte esetén a helyettesitést a munkakdzosség-vezetd, vagy a foigazgatd altal szoban
adott megbizas alapjan a rangidés pedagdgus latja el.

A vezet6k benntartézkodasanak rendje
A vezetd heti ellatando oraszamai
A f6igazgatod heti kotelezd foglalkozasainak szama 10 6ra. A foglalkozasok szama feletti id6ben, heti
40 ora erejéig koteles ellatni a foigazgatoi feladatokat.

Az intézmény miikddésével és a szililok ligyeinek intézésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Ennek érdekében a vezetd és az 6t helyettesitok koziil a nyitva tartasi idoben valaki a nevelési-oktatasi
intézményben tartézkodjon.

Vezetdi beosztds megnevezése Az intézményben valod
tartozkodasanak rendje
a féigazgato Hétfo- Péntek 08:00-16:00
a foigazgato -helyettes Hétfo-cstitortok 07:30-13:30
Péntek 08:00-16:00

Vezetoség kapcsolattartasa
Vezetdi értekezleten beszdmolnak a hidnyossagokrdl, problémékrol, valamint azok megoldasi
modjarol. A helyettes rendszeres, napi kapcsolatot tart a féigazgatojaval.

A vezeto és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat
a féigazgato az alabbi kozosségekkel tart kapcsolatot
= szakmai munkakozdsségek
= 57iil6i kozosség
16



bolcsddei intézményegység

A vezetok kozotti egyiittmiikodés

Ovoda

a féigazgatoja és helyettese kapcsolattartasa folyamatos. A vezet6ség rendszeresen, sziikség
szerinti gyakorisaggal tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl. A megbeszélést a foigazgatd
vezeti.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok feladat —és hataskore

Az ovodapedagogusok feladata — és hataskore:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagogus alapveto feladata a rabizott
gyermekek, nevelése, oktatasa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése, a sajatos nevelési igényli gyermekek esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

Nevel6 és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

A kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse,

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel koOvesse a tehetséges
gyermekeket,

Elémozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmoddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

A gyermekek ¢és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

A pedagogiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban
eloirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

Pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az intézményi
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

Hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,

Megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot,
Hivatasdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

A gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak megfelelden felelosséggel €s onalldan, sajat
modszerei szerint nevel.

Az éves tervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi.
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Szakmai autondomidja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott, munkakozdsség
hidnyaban a neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd negyedévente irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.
Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkdztatdsara fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizacidt jelenti a feladattal megbizott vezetonek.

Csoportjaban miikodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢s biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracidés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €és azokat
megfelelden alkalmazza.

Onértékelését a kiils6 tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat elvarasokkal
Osszhangban végzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve 6t évre sz0l6 dnfejlesztési tervet
készit.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi tervhez
illeszti.

Eves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.
Tervezd munkéja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatoak és realisak.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendérzést megeldzden, neveldmunkdja fejlesztése
érdekében a  kiemelkedd6 és a  fejleszthetd  teriiletek  meghatdrozasaval a
pedagoguskompetenciakhoz kapcsolodd altalanos elvarasok ¢€s indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan

a féigazgatoval egyeztetve 0t évre sz0lo egyéni Onfejlesztési terv készitése

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentécid vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az alkalmazott modszerek bevalasanak értekelése

szociometriai, pedagdgiai felmérések elvégzése €s 6sszegzése, ha arra sziikség van,
statisztikdk hatariddre torténd elkészitése

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan o6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

sziildi értekezleteken jegyzOkonyv készitése,

a féigazgatonak elokésziti a tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges szakvéleményt.

A pedagogus koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
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munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,
munkatarsaival egytittmiikodni,

a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikdésre torekedni.

Dajka feladat és hataskore:

Intézményben eltoltott id6 heti 40, napi nyolc ora.

Feladata:

A munkakortdl meghatarozott, a neveldmunka feltételrendszerének, folyamatanak tdimogatasa. Ezek:

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a gyermek
egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében, a féigazgato
utasitdsa, beosztasa alapjan gyermekfeliigyeletet lat el.

Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt
nyujt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa, -
baleset ¢s fertdzésveszEly elkeriilése

Munk3jat a gyermek o6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett szervezi és
végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
6vond utmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozOben.

Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

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

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

A rabizott novények, allatok napi gondozéasban részt vesz.

Gyermekfeliigyeletet 14t el a féigazgato6 altal meghatarozott iddszakban.

A dajka szakmai tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, = kommunikaciés és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.

A tudomaésara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

A gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak.

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Tovéabbképzésen vald részvétel, onképzés, sajat fejlodés.

Jogszabélyok, belsé szabdlyozasok (SZMSZ, Hézirend, pedagogiai program) ismerete,
betartsa.

Csoportban torténd tevékenység: gondozasi feladatok, étkeztetés, alvas elokészitése stb.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhatd feladatkorre, tovabbd a csoport textilidival,
evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol,
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= Beszamolasi kotelezettsége a féigazgato altal meghatarozott idében.
A dajka koteles

e a munkaltat6 altal el6irt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

e munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

e a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e munkatarsaival egylittmtikodni,

e agyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmikodésre torekedni.

Mini bolcséde
Kisgyermeknevel6i feladat-és hataskor:
Munkaid6 heti 40 6ra, melybdl 35 kotelezo ora a gyermekekkel valé kotelezo foglalkozasra forditando.
Feladata:
« Gondoskodik a rabizott kisgyermekekrol.
« Ismeri a 0-3 éves kort kisgyermekek testi és lelki fejlodését, az atlagos fejlodési szin-vonaltol
vald esetleges eltérések jelentdségét €s a kiilonféle betegségek tiineteit.
« Ismeri a csecsemOk ¢€s kisgyermekek korszerii taplalkozasanak alapelveit €s a taplalékok
elkészitésének modjat.
« A kiilonféle gondozasi feladatokat szakszeriien, pontosan, lelkiismeretesen €s gyors
munkatempdban végez el.
«  Megfeleld pedagogiai, pszicholdgiai ismeretek birtokdban, a tudatossag kontrolljaval végezzék
a munkat.
Bolcsodei dajka feladat-és hataskore
Munkaidé: napi 8 ora heti 40 ora.
Feladata: A kisgyermeknevel6k munkajat segiti, feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
« A bolcsddei csoportszobak, egyéb helyiségek rendben tartasa, takaritasa,
« Részvétel a gondozasi feladatokban,
« Részvétel az intézmény belsd és kiilsd helyszinein megszervezésre keriild rendezvényeken.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: a féigazgatod

Egyéb felelosok feladat-és hataskorei
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatot ellato pedagogus:
E feladatkorében:
= Képviseli a gyermekvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, €s személyes részvételével
elésegiti ezek érvényesiilését.
» A csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
hat6 artalmakat, védi Oket a testi, lelki, erkolesi karosodasoktol, illetve ellensulyozza a
veszélyeztetd hatasokat.
» Munk4jarol évente beszdmol a nevel6testiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben a
féigazgato utasitisara.
= Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi Bizottsaggal, gyamhatdsaggal, partfogokkal,
neveldsziilor  feliigyelokkel, renddrséggel, valamint a csaladokkal foglalkozo
szakemberekkel.
= Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, €s ezt a vezetd 6vono é€s kollégai tudomasara hozza.
= Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozé 6vondk kdzott.
= Nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekeket,
az intézkedéseket, az eredményeket, eljar az ligyiikben.
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= FEldsegiti a csoportvezetd 6vondk gyermeki veszélyeztetettséget feltard tevékenységét.
Sziikséges esetekben csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.
» Meg nem sziintethetd veszélyeztetési tényezd esetén kezdeményezi, hogy a fdigazgatd
értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot.
= A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy a féigazgatd inditson
eljarast a gyermek lako ill. ennek hianyaban tart6zkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasara.
» Segiti az 6vodapedagogusok munkéjat.
Munkdjat a féigazgatdo megbizasa alapjan, a munkakori leirasban meghatarozottak alapjan végzi.
Munkavédelmi és tiizvédelmi felelos
Feladata minden tanév kezdésekor:
* A munkavédelmi eléirdsok ismertetése.
= Az esetleges dolgozoi és tanuldi balesetek ligyében intézkedés.
= A tliz- és balesetvédelmi eldirdsok ismertetése.
= A tlizriad¢ terv elkészitése, kifliggesztése.
» Tlzriad6 proba tartasa évente egy alkalommal.

Az intézményi kozosségek és a kapcsolattartas formai és rendje
Az intézmény alkalmazottainak kézossége
Az intézmény alkalmazotti k6zossége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti, kdzalkalmazotti
jogviszonyban allé dolgozokbol all. Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
jogait és kotelességeit, juttatasait, ovodan beliili érvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok és az ezekhez
kapcsolodo rendeletek rogzitik

Az dvoda és bolesddei dolgozoi munkdjukat munkakdri leiras alapjan végzik.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével, feladatanak
valtozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval
Osszefliggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet. A teljes alkalmazotti k6zosséget
a féigazgato hivja 0ssze minden esetben, amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az 6voda egész miikodését
érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo
fenntart6i dontések eldtt kell 6sszehivni. Az értekezlet meg-tartasdhoz a dolgozoknak legalabb 2/3—0s
jelenléte sziikséges, melyrdl jegyzokonyv vagy feljegyzés késziil.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaméan legalabb két alkalommal a féigazgato
hivja 0ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken a féigazgatd tdjékoztatja az intézmény
dolgozoéit az intézmény munkajardl és ismerteti a soron kovetkezd feladatokat. Az értekezletekrodl
jegyzOkonyv késziil.

A foigazgato és az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
A kapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, iilések, intézményi
gytlések stb.
A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.
A belsOé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, nevelOtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz véleményezési jogot gyakorlo
kozosségek altal delegalt keépviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.
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Alkalmazotti, rendkiviili alkalmazotti értekezlet:

e Azalkalmazotti kozdsség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, a neveld — oktaté munkat
kozvetleniil segit dajkak , a bolcsddei dolgozok egyiittmikodését.

e Az ¢értekezletek kozotti idészakban felmeriild, az intézményben folyd munka kozvetlen
iranyitasdhoz sziikséges szakmai és egyéb informéciokat a féigazgatd soron kiviil, kdzvetleniil
is megadhatja.

e Rendszeressége: sziikség szerint. Résztvevok: az intézmény valamennyi kdzalkalmazottja.

Az intézmény szakmai kozosségei
A neveldtestiilet
A koznevelési torvény alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevo jogkdrrel
rendelkezd testiilet.
Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozé szerve. A testiilet tagjai
javaslatot tehetnek az dvodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetéen. Ha a javaslat elbirdlasa nem
tartozik a nevelOtestiilet hataskorébe, a dontésrdl a vezetd 30 napon beliil koteles szoban vagy irasban
valaszt adni.
A nevelétestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus-munkakort betolté alkalmazottja.
A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkez6 dontési jogkorokkel
rendelkezik:

» a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

» anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

» a hézirend elfogadasa,

» az Onértékelési program ¢és terv, a tovabbképzési program , a helyi értékelési
szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

» apedagogusok kompetenciaalapu értékelési rendszer véleményezése,

» a foglalkozasi, illetve a nevelési program, valamint a szervezeti és muikodési
szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd
kereset benyujtasarol,

= arrol, hogy az intézmény helyiségeit hasznalatra kinek engedi at,

» jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldtestiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja:
* aPedagogiai szakmai program
» az SZMSZ,
» a Hézirend
* a Munkaterv
» aszabalyzatok
» az intézményre vonatkozo atfogd elemzés a beszamold a mérés, értékelés
elfogadaséaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A fOigazgatd az elOterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb 8 nappal atadja
(elektronikus uton) a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkak6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl. Az atruhdzott jogkor
szerinti bizottsdg, munkakdzosség az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott véleményt a
neveldtestiilet eldtt, irasos beszdmoldjat benyujtja az 6voda vezetdjének.

Az at nem ruhazhato jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a neveldtestiilet szoban
fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését a
szabalyzatok, programok elfogadasardl. A neveldtestiileti értekezletek idé-pontjat €s napirendjét az
6voda munkaterve hatarozza meg.
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A neveloétestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyok alapjan a kdvetkezd esetekben:

» a Szakmai- Pedagdgiai program jovahagyasa el6tt,

= aszervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak jovahagyasa eldtt,

* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének jovahagyasa elott,

» azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran;

* acsoportbeosztas soran

» az intézményi koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo
pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében,

» a pedagdgiai szakmai programban meghatarozott feladatok megvaldsitasahoz
sziikséges

= beruhazaési és fejlesztési terveinek megéllapitasaban,

* az intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

= az Onértékelési program és terv, a tovabbképzési program, a helyi értékelési
szabalyzat elfogadasa, jovahagyésa,

» apedagogusok kompetenciaalapu értékelési szabalyzat véleményezése,

» jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —meghatarozott
iddre, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakodzosségre.

At nem ruhazhaté hataskorok

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja 4t a kovetkezd jogkoreit:
» pedagdgiai szakmai program véleményezése
= aszervezeti és mikodési szabalyzatvéleményezése,
» hazirend elfogadasa,

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Az atruhazo joga, hogy
= az atruhdzhatd jogaibol dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgalo, az igényekhez jobban igazodd muikodése céljabol egyes
jogait az 6vodaban miikddo szervezetekre ruhazza,
= megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, €s a dontési
hataridot,
= az atruhdzott jogkor gyakorlasara vonatkozoan meghatarozza a beszamoltatds modjat €s
hatéridejét,
= az atruhazott jogkdrt magahoz visszavonja.
Az atruhazo6 kotelezettsége, hogy
= a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tdjékoztatast, informaciot megfelelé id6ben
rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

= az atruhazott jogkdrrel éljen,

= 3 hataskor gyakorlasdhoz sziikséges informaciot, tdjékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kitelessége, hogy
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= az atruhdzott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem el6tt
tartva gyakorolja,
= a hataskor gyakorlasardl az eldre meghatarozott modon beszamoljon a hataskor atadoja
fele.
A beszamolasra vonatkozo szabalyok
Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol, amelyekben
a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
A beszamolas modja jellemzden a kovetkezo lehet:
= szobeli tajékoztatas,
= adontésrol sz616 hatarozat kivonat megkiildése,
= hatérozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
= idokozoket (heti, havi stb.),
= pontos idépontokat (dontést kdveto .,.. nap),
» naptari hatarnapokat (minden hénap ....-ig) stb.

Egy nevelési év soran a nevelétestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

» tanévnyito értekezlet

» tanévzaro értekezlet

» nevelési értekezlet negyedévente

* munkaértekezletek sziikség szerint
Az értekezletek idOpontjat a munkaterv hatarozza meg.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 50%-a kéri, illetve,
ha a foigazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint kétharmada jelen van.
A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik -nyilt szavazéssal,
egyszeril szotobbséggel hozza.
A nevel6testiilet személyi kérdésekben titkos szavazéssal is donthet.
A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetot kell késziteni.

A foigazgato és a neveldtestiilet kapcsolattartasanak a rendje
A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasat a foigazgatd segitségével a megbizott
pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk Utjan valosul meg.
= akiilonbozd értekezletek
* megbeszélések
Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
A vezetdség tagjai kotelesek
* amegbeszélések utan tjékoztatni a munkatarsakat hatarozatokrol
= akérdéseit, véleményét, javaslatat kozvetiteni az 6vodavezetés felé.
A vezetdség az aktualis feladatokrol irdsos forméban (emlékeztetd) és szoban értesiti az
6vodapedagogusokat.
A vezetdségének tagjai kotelesek:
* a vezetOség lUlései utan tdjékoztatni az iranyitdsuk ald tartoz6 pedagdgusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol,
* az irdnyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a
vezetdsége felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy munkakori
vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az 6voda vezetdségével
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A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében
Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosség mikodik:

. Tehetségfejlesztod

. Teljesitményértékelési, onértékelési munkacsoport,
A szakmai munkakdz9sség dont:

. miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

A szakmai munkak6zosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az intézményben folyd pedagogiai
munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkakdzdsség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen
" a pedagogiai program jovahagyasahoz, a tovabbképzési program elfogadasahoz,
A munkak6zdss€g szorosan egyiittmiikodik az 6vodavezetéssel, egymassal, az intézmény dolgozoival
a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.
= Tevékenységiiket az éves szakmai munkatervben rogzitettek alapjan végzik.
= Tervezik évi tevékenységiiket, a terveket a nevelGtestiileti tagok megismerik, és Onkéntes
alapon vesznek részt a munkak6zosség munkajaban.
= A munkako6zosségekben részt vevo 6vondk munkajat a munkakozosség vezetok figyelemmel
kisérik.
A munkak6zosség vezetok kivalasztasanal az adott nevelési teriileten megszerzett elméleti, illetve
gyakorlati tobblettudastfigyelembe vessziik.
= A szakmai munkakozosség vezetdket bevonjuk az adott nevelési teriilet fejlesztésébe,
ellendrzésébe, értékelésébe.

Szakmai munkakozosségek feladatai

» az adott nevelési teriileten a szakmai és modszertani tevékenység, nevelémunka

= megvaldsitasdnak segitése

= a3z 6vonok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

= atervezOmunkaban segitségadas

= belso tovabbképzések kezdeményezése

= szakmai tapasztalatcsere

= jol bevalt pedagogiai modszerek atadasa

= Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosség miikodik: tehetségfejlesztd

= A szakmai munkako6zdsség dont: miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

= A szakmai munkak6z0sség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az intézményben folyo
pedagodgiai munka eredményess€gét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

= A szakmai munkak6zdsség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen

= apedagogiai program, tovabbképzesi program elfogadasahoz,

* A munkakdzOsség szorosan egyiittmiikddik az d6vodavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozobival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

A foigazgato és a munkakozosségek kapcsolattartasanak a rendje
Evi két alkalommal a szakmai munkakozosség vezeték a féigazgaté kozremiikodésével megbeszélést
tartanak azegyiittmiikodésrol, a szakmai munka segitésérdl, a szakmai munkakozosségek egymassal is
egyiittmikodnek, tevékenységiiket sszehangoljak, az intézményi célok megvaldsitasaérdekében.

Szakmai miihelymunka

Szakmai miihely 3 honapra, vagy annal rovidebb iddszakra szervezddik. A miihelybejelentkezés
onkéntes, a tagok maguk koziil valasztanak —nyilt szavazassal - vezet6t. Feladataik:
a kozosségi kommunikacio erdsitése, informaciok gytjtése, kozvetitése, terjesztése problémak
feltarasa, kezelés lehetdségeinek és modszereinek megteremtése dialogusra épiilo fejlesztés a fejlesztés
eredményeinek bemutatasa, javaslattétel az intézményi mitkodésbeépitésébe
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Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a nevelOtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak, a nevel6testiilet vagy az intézményvezetéség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetéség hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelGtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy a foigazgatd bizza meg.
A munkacsoportok szorosan egyiittmiikddnek az dvodavezetéssel, az intézmény dolgozoival, sziikség
szerint a munkak6zosséggel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.

A vezet6, valamint a sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét

» A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet
hozhatnak létre. A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjérél, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

*  Minden 6vodai csoport 1-2 f6t delegal az intézmény SZK vezetdinek kozosségébe. a foigazgatd
a sziiloi kozosség vezetdit évente kétszer tajékoztatja az 6vodaban folyd nevelomunkardl és a
gyermekeket érintd kérdésekrol.

Dontési jogkorei:

* megvalasztja sajat tisztségviseloit

= kialakitja sajat miikodési rendjét

» az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

= képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

= véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben

Egyeztetni kell a sziil6i szervezettel a kovetkezé témakorokben:
» az 6voda miikodési rendje, nyitva tartasa
= abenntartdzkodas rendje, a vezetok és a sziil6i szervezet kapcsolattartasanak formai
= akiilsé partnerekkel valo kapcsolattartas formai
= amulasztasokra vonatkoz6 rendelkezések
= az egészségiigyi feligyelet és ellatas rendje
= védo, 6vo eldirasok
= bombariadd esetén az intézkedés

Sziilok, évodapedagogusok kapcsolattartasa; sziillok tajékoztatasanak formai: A sziilok és az
intézményegységek folyamatosan, kdlcsondsen tdjékoztatjadk egymast a gyerekek fejléddésérdl. Ez
alapvetd fontossdgu a személyre sz6l6 gondozas — nevelés kialakitasaban, és a csaladokat segitd
gyermeknevelésben.

A sziil6i szervezet véleményezési joga:
A sziildi szervezetet a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a kdvetkezd véleményezési joggal ruhazza
fel:
»  Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozott pontjainak elfogadasaban és modositasaban
= A héazirend elfogadéaséaban, illetve modositasaban
» A sziil6i szervezet képviseldinek, a kapcsolattartas formajanak és rendjének meghatarozasaban
» Az intézmény megsziintetésekor, atszervezésekor
* Az éves munkatervben a sziil6ket érint6 hataridok jovahagyasaban

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje
Bels6 informacios rendszer miikodtetése
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A féigazgatdo — munkakozosség vezetok, szakmai mithelyek vezet6i
Munkak6zdsség vezetok — Ovondk

A foigazgato — dvodapedagogusok-dajkak

Munkak6zosség vezetok — munkak6zosségi tagok

A pedagogiai munka belsé ellenérzése
A f6igazgat6 a pedagogiai munka ellendrzését a vezetd helyettes bevonasaval végzi.

Az ellenérzés formai:
= tervszerd, elére megbeszélt szempontok alapjan,
= spontan, alkalomszeri ellendrzések

Az ellendrzése tapasztalatait az érintett 0vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsbanészrevételt
tehet.

Az éltalanos tapasztalatokat a nevelGtestiilettel ismertetni kell, megéllapitva az eredményeketés az
esetleges hianyossagok megsziintetésére tett, sziikséges intézkedéseket.

Az ellen6rzési tervet a foigazgato helyettes, a féigazgatoval egyeztetve késziti.

Az ellenérzési terv tartalmazza:
= 3z ellendrzés tertileteit
» mddszerét (foglalkozasok latogatasa, beszamoltatas szoban, irdsban)
= 3z ellendrzés idejét

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra hozzuk.

A vezet6 helyettes irasban szamol be a foigazgatonak az ellendérzés tapasztalatair6l.
A f6igazgato a dolgozok munkajat évi egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.
Az ellendrzés tapasztalatait az 6vodapedagogusokkal ismerteti.

Az ellenérzés kiterjed:
= valamennyi dolgozora
= a dokumentumokra
= 3 csoportban foly6 neveld — oktaté munkara
= a dolgozd6i hazirend betartasara
» az 6vodai helységek, az 6vodak udvarainak rendben tartasara

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
= a foigazgato

» a szakmai munkak6z6sség

= 3 sziil61 k6zOsség

= fenntartd

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé- oktaté munka ellenérzése soran:
* Az 6vodapedagogusok munkafegyelme
= A nevel6- oktaté munkahoz kapcsol6do adminisztracié pontossaga
= A csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
= agyermeki személyiség tiszteletben tartasa
= aneveld és oktatd munka szinvonala a kiilonb6z6 tevékenységekben
»= A nevelémunka szinvonalanak biztositasa érdekében végzett naponkénti felkésziilés
» A foglalkozas felépitése és szervezése
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= A csoportfoglalkozasokon alkalmazott modszerek kivalasztasa
= A gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
»  Atevékenységek eredményessége, a helyi program kovetelményeinek teljesitése

A nevelési évzaro értekezletén értékeljiik az éves pedagogiai munkat, az ellenérzések
tapasztalatait, javaslatot tesziink a felmeriilt hianyossagok megsziintetésére.

Beszamolasi kotelezettség
frasban beszamolasi kotelezettsége van, a tehetség miihelyek vezetdinek és a gyermekvédelmi
felelosnek.
Az intézmény miikodésének a rendje

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény mukodésével kapcsolatos legfontosabbeseményeket,
idépontokat:

= neveldtestiileti értekezletek idépontjat

= 3z intézményi linnepek €s rendezvények idejét, az iinneplés modjat

= anevelésnélkiili napok programjat és idépontjat

= asziil6i értekezleteket, nyilt napok idépontjat
A nevelési és szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A nyari id0szakban (junius 15-t6] augusztus 31.-ig a csoportok Osszevontan mitkddnek) Az 6voda
lizemeltetése a fenntartoval torténd egyeztetés alapjan a nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ezid6 alatt
torténik az ovoda sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagy- takaritasa.

A nyari zarva tartas idopontjardl a sziiloket legkés6bb februar 15-ig tajékoztatjuk, hogy a leallasi
id6szakban gyermekiik elhelyezésérdl gondoskodni tudjanak.

December honap utolsé hetében a sziildi igényeket figyelembe véve tartunk nyitva.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiilli munkanapot szervezhet. A
nevelésnélkiili munkanaprol a sziiloket 7 nappal elébb értesiteni kell.

Az 6voda nyitvatartasi rendje
Az 6voda nyitva tartasat az évenkénti sziiloi igények felmérése utan a fenntartd hatarozza meg.
Az 6voda jelenlegi nyitva tartasa hétfétol péntekig tartdo 6tnapos munkarendben torténik, reggel (£00-
t6l este 17:00-ig
A szokésos nyitva tartasi rendtél valo eltérésre engedélyt Almosd Kozség Onkormanyzat Képviseld
testiilete adhat, az a féigazgato rendeli el a valtozast.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 6vodapedagdgus és dajka nyitja. Az 6voda teljes nyitva
tartasa alatt a gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozik.

Reggel 07:00-08:00 oraig az iigyeletes csoportban osszevontan gyiilekeznek a gyermekek,délutan
15.45-17:00 oraig dsszevontan jatszanak hazamenetelig.

Az 6vodaba érkezés reggel 07:00-8:30 kozott torténik. A délutani hazamenetel 15:30-t61 torténik.
Az idépontok kozotti idészakban csak indokolt esetben lehet az épiiletben tartdzkodni kiilsds
személynek.

Mini Bolcsode:
« Nyitvatartdsi id6: Az intézmény nyitva tartdsa megegyezik az Ovodaéval, ami késébbiekben
valtozhat sziil61 igény alapjan.

A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az oktatasi
intézménnyel
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Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermekeket hozo és agyermek
elvitelére jogosult személy arra az idOtartamra, amely:
= agyermek érkezésekor, a gyermek atoltoztetésére az Gvondnek felligyeletre atadasara,valamint
a kisérd tavozasara
» agyermek tdvozasakor, a gyermek 6vonotol vald atvételére, atdltoztetésére, valamint,tdvozasra
sziikséges.
Nem kell tartézkodasra engedélyt kérni:
= asziilonek, gondviselonek a sziildi értekezletre, fogaddorara, nyilt napra valoérkezéskor
* a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor
A gyermeket kisér6 sziil6 kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek az
a féigazgatonak jelentik be, hogy milyen tigyben jelennek meg az 6vodaban.
= Szakért6i Bizottsag szakemberei.
= Fakultativ tevékenységet végzo személyek.
= A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a féigazgatoval
tortént egyeztetés szerint torténik.
Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a foigazgatod
engedélyezi. pl. nyilt nap.
Az 6vodakban partpolitikai céli mozgalom vagy parthoz k6t6dé szervezet nem miikodhet.
Az 6vodak nyitvatartasi idejében part vagy parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhatopolitikali
célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

» Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a helyiségek rendeltetésszerti
hasznélata!

» Minden dolgozé felelds: az intézmény rendjének, tisztasdganak megtartasaért; a
takarékos energia felhasznalasaért; a vagyonvédelemért és az allagmegovasért; a
munka — baleset - tiizvédelmi szabalyok betartasaért.

» Kiilsd személyek intézményi helyiségekben valod tartdzkoddséhoz a fdigazgatd
engedélye sziikséges, targyi eszkozeit atvételi elismervény ellenében lehet az
épiiletbdl kivinni.

» Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekek csak az 6vodapedagogus feliigyelete
mellett hasznalhatjak az intézmény helyiségeit.

* Az intézményben parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet, reklam nem miitkddhet!

» Dohéanyozni az egész intézmény teriiletén tilos!

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Mini bolcsodei tinnepek : Az éves tervben meghatarozottak alapjan.

Ovodai iinnepek

Pedagogiai Programunk tartalmazza tinnepeinket, hagyomanyainkat és a kornyezetvédelmi jeles
napokat.

Az iinnepeken, megemlékezéseken a csoport minden dolgozoja részt vesz. Aszervezési feladatokat az
éves szakmai munkaterv és a csoportnaplok tartalmazzak.

Az 6voda hagyomanyai, iinnepei, egyéb rendezvényei

Ovodai nevelésiinkhoz keretet nyGjtanak a népszokasok és azok a vilagnapok, amelyek azovodas
korosztaly életéhez kapcsolhatok.
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Az intézmény hagyomanyos iinnepi megemlékezései és hagyomanyorzo rendezvénvei:

Az 6voda linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelos megnevezésével.

Az linnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kozdsen szervezhetok.

Lehetdség szerint a belsd termek is az tinnepekhez mélto diszitést kapnak.

Az lnnepet — kelld 1dOt biztositva a felkésziilésre — az 6vond a gyerekek szamara érthetd
tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bensdségessé.

A gyermekkdzosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonb6z6 szervezési
formaban az éves 6vodai munkaterv tartalmazza, amit az 6vondk sajat csoportjukban egyedivé
alakitanak, konkretizalnak.

Az intézményi szervezés igyekszik lehetdvé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a sziilok egyiitt
iinnepelhessenek gyermekeikkel.

A hagyomanyépolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglevd hirnevének
megorzése, illetve novelése.

A hagyomdnyépolas elsdsorban a nevelOtestiilet feladata, mely tagjai kézremiikddése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.

A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apoldsan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérol is.

Hagyomanyapolassal osszefiiggo iinnepeink:
A gyermekek sziiletésnapja, névnapja: 1ényege a novekedés oromének atélése.

A csoportjainkhagyomanyai koz¢ tartozik.
Oszi iinnepkor:

a Mihaly- napjaval kezdddik, melyen a gyermekekkel vdsdri mulatsagot
rendeziink.Ezt koveti a

betakaritas és a sziireti mulatsagok id6szaka, majd az tinnepkor a

november 11.-i Mdrton- napi lampagyujtassal ér véget. A lampagytjtasra meghivjuk a
sziiloket.

Adventi jatszohaz

A téli iinnepkor:

A Mikulas -varéassal kezdddik, borzongatds, de nem ,,fé16s” fantazialas iddszaka.
A Kardcsony: az Adventi késziilodés, siitemény, meglepetések iddszaka.
Unnepiink legnagyobb 6rome a ,,madarak karacsonyfija”. A fahéj finom illata
érzédik az egész dvodaban. Minden évben a nagycsoport késziil betlehemes
jatékkal.

Farsang: mulatozasok atvaltozasok iddszaka, kiszebabégetés.

A tavaszi iinnepkor:

Iskolalatogatds- Gergely jaras — marcius 12.

Marcius 15.

Husvéti késziilodés: a locsolkodas és himes tojas, ajandékozas napja, nyuszi buli.

Anyak napja: Viraggal, gyermekmunkaval, Kkisebb meglepetéssel, verssel
o késziilédiink, segitiink, hogy ez a nap otthon mas legyen, mint a tobbi.

Gyermeknap: jo lehetéség a harom csoport egyiittlétére, melynek soran az 6voda

udvaran sportprogramokat, jatékokat szerveziink.

Csaladi - délutan: kozos egylittlét a sziilokkel, dallal, mondokakkal,
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korjatékokkal. Ahol az iskoléba késziilé gyermekeket elbucsuztatjuk, és biiszkék
vagyunk arra, hogy gyermekeink nagyra néttek.

Kiils6 kapcsolatok formaja és rendje
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint az 6vodasok beiskolazasa és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel €s cégekkel, timogatokkal.
Rendszeres kiilsé kapcsolatok

neveld tevékenység
folytatasa

kapcsolat kapcsolat célja kapcsolattarté gyakorisag
Fenntarto Miukodési  feltételek | a foigazgato folyamatos
Onkormanyzat és torvényességi
keretek biztositasa.
Sziiloi szervezet Partneri  igényeknek| a féigazgato munkaterv és igény
megfeleld oktatd- ovodapedagogusok | szerint

Almosdi Bocskai oktato- neveld | a féigazgatd munkaterv és igény
Istvan Altalanos egyiittmiikodés 6vodapedagdgusok szerint
Iskola SNI gyermekek
integraciojanak
segitése
6voda- iskola
atmenet
megkonnyitése
Konyha ¢lelmezésvezetd folyamatos
¢lelmezés ellatasanak | konyhai  kiszolgalo
zOkkendmentes személyzet
lebonyolitasa
Gyermekorvos, Egészségiigyi a féigazgato igény szerint
védonok, konzultaciok,
fogszakorvos 6vodai
egészségvédelmi
feladatok ellatasa
Csaladsegito Gyermekvédelem a féigazgato folyamatos
szolgalat gyermekvédelmi
felelds
Szakértoi Bizottsag | A sajatos nevelési a féigazgato folyamatos
igényli és a BTMN-es | 6vodapedagogusok
gyermekek fejlesztése
Konyvtar és | Programok a féigazgato folyamatos
Miivelédési Haz gazdagitasa, ovodapedagogusok
hagyomanydrzés
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A tartés A tartés gyogykezelés| a f6igazgato telefonon,

gyogykezelés alatt alatt all6 gyermekek ha sziikséges akkor

allo gyermek, fejlesztése személyesen.

egészségiigyi

ellatasat biztosito

egészségiigyi

szolgaltatoval

POK Tovabbképzések, a féigazgatod folyamatos
mind6sitések,

Az SNI —s gyermekek ellatasa az utaz6 halozatan keresztiil torténik, az 6 iranyitasukkal az
dvodapedagogusaink a csoportban is fejlesztik a gyermekeket, nekik egyéni fejlesztési tervet
készitenek.
A foigazgato kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel.
A tartés gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulé egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval.
A kapcsolattartas formaja: A kapcsolatot a foigazgatoja tartja tanuld egészségligyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval telefonon, ha sziikséges akkor személyesen.
A felsorolt partnerekkel a féigazgatdé megkéti az egylittmiikodési szerzédéseket, azok modositasait.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete
A miikodés soran a NEBIH éltal meghatérozott szabalyokat szigoraan be kell tartani (fertStlenités,
takaritas, mosas, étkezés). A gyerekek vagy alkalmazottak fert6z0 betegsége esetén fokozott figyelmet
kell forditani a tisztasagra ¢€s a fert6tlenitésre.

Ovoda:

= Az egészségiigyi ellatasrol a helyi onkormanyzat gondoskodik. Az dvodaba jard gyerekek
intézményen beliili egészségligyl gondozasat, sziirését az intézmény orvosa €s a védond latja el
(az dnkormanyzattal kotott megallapodas alapjan).

= Az orvos nevelési évenként végzi az egészségiigyi sziirést. A védono sziikség esetén latogatja
az 6vodai csoportot.

= A védoénd feladatai: a gyermekek személyi tisztasdganak ellendrzése, az orvosi vizsgalat
elokészitése.

= Evente egy alkalommal fogorvosi sziirésre keriil sor.

A fGigazgatd biztositja az egészségiigyi vizsgalat feltételeit, az dvodapedagogusok gondoskodnak a
sziikséges felligyeletrdl, a gyerekek vizsgaltra torténd felkészitésérol.

Az intézmény az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére abban az idétartamban, amikor az 6voda
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziildjének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztosit.
Ezek:
= avércukorszint sziikség szerinti mérése,
= sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt 1Idokozonként a sziikséges mennyiségili inzulin
beadasa.

A sziil6 az irasos kérvényét a foigazgatonak kell leadja.
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= Sziil6 kdteles tajékoztatni a kdznevelési intézményt az 6vodai jogviszony létesitésekor arrdl, ha
a gyermek 1-es tipust diabéteszes vagy fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt.

= Ha a gyermekrdl a jogviszony létesitése utdn deriil ki,hogy a fenti betegségekben szenved,a
sziild koteles az intézményt errdl tajékoztatni a legrovidebb idén beliil.

Az 6vodaban dolgoz6 kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok orvosi vizsgalatat iizemorvos
latja el.

Az ellatas kiterjed:
= az elézetes munkakori alkalmassagi vizsgalatra
= soron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalatra
= iddszakos munkakori alkalmassagi vizsgalatra
= afoglalkoztatd egészségi feltételeinek biztositasara, ill. ennek vizsgalatara.

Az 6vodaban Kiterjed:
» afert6z6 megbetegedések kovetkeztében sziikséges orvosi, védéndi intézkedésekre.

A mini bolcséde egészségvédelmi szabalyai
Az egészségvédelmi kovetelmények betartdsat a megbizott gyermekorvos és a foigazgatoja
rendszeresen ellendrzi. Intézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, tigyelni kell az
udvar, a kert, az utcai rész tisztasagara, rendjére, a szemét €s ételmaradék helyes tarolasara, rendszeres
elszallitdsara. A homokozot naponta fel kell 4sni, 6ntdzni — évente egyszer homokot kell cserélni, vagy
fert6tleniteni.
Takaritas
A belso felszerelési €s berendezési targyak kdnnyen tisztithatok, fertdtlenithetok legyenek. Tisztitasuk
nedves fertdtlenitds ruhaval torténjen. Jarvany esetén a kozegészségiigyi szabalyok szerint kell a
takaritast végezni. A bolcsddében hasznalatos moshatd gyermekjatékokat sziikség szerint naponta
folyos, meleg vizes lemosassal kell tisztitani. Hetente egyszer fertétleniteni is kell. A takaritast ugy kell
szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritds nyitott ablaknal torténjen. A csoportszobat
étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo tisztitdsa nedves, ferttlenitds
ruhdval torténjen. Kiilon takaritoeszkozt kell haszndlni a csoportszobaba, WC-ben, s kiilon a
mosogatokba ¢és a konyhai helyiségekben. A tisztitdé és fertdtlenitdszerek a mindenkori
kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden kell alkalmazni.
A helyiségek levegojének higiénéje
A csoportszoba hdmérséklete 20-22 fok, a flirddszobaé 22-24 fok a konyhaé 18 fok legyen. A levegd
frissességét szelldztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a szoba hdmérséklete 3-
5 fokkal csokken.
Szennyes ruha kezelése, mosasa
Minden gyermek tisztazasa utan fert6tleniteni kell a polyazot fert6tlenitd sprayvel. A gyermekek
torolkozoit, asztalteritot, kopenyeket kdzepesen szennyezettnek tekintjiik. Ennek megfeleld mosas
technikat alkalmazunk. A kimosott textiliat higiéniai kovetelményeknek megfelelden taroljuk. Ha
barmilyen fertdz6 betegség fordul eld, emiatt felvételi zérlatot vagy jarvanyiigyi megfigyelést
rendelnek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozoan a fertOtlenitést az ide vonatkozd
kozegészségiigyi szabalyok szerint kell megvalositani, amit az ellendrzé kdzegészségiigyi hatosag ir
eld.

Egészségiigyi eloirasok a bolesodei dolgozok szamara
Az alkalmazasok munkakori, személyi higiénés, alkalmassdgi orvosi vizsgalatdnak modjat a
Munkavédelmi Szabélyzat tartalmazza. A bdlcsddében kiilon helyet biztositunk az 6ltozkodésre és
zuhanyzasra. A dolgozok ruhdinak tarolasara 6ltozoszekrényt biztositunk. Az intézeti ruhat az utcai
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ruhatol elkiilonitve taroljuk. A gondozénd minden egyes gyermek gondozdsa utan meleg vizes,
szappanos kézmosast végez.

Az 6vodai, mini bolcsodei alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

» A HACKCEP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

* Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

* Az intézményen beliil és az 6voda éltal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

* A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

Intézményi 6vo-védo eldirasok
Az NEBIH és a HACCP iltal meghatarozott szabalyokat az 6voda miikodésének soran
szigoruan be kell tartani.
Minden dolgozonak ismernie kell a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzatot, a Tliz- ésbombariadd
esetén eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.
Ovodankban a gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében
sziikséges a feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa.

A pedagogusok a foglalkozéasokra, a gyermekcsoportba csak olyan altala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkOzt hasznalhat, melyrdl egyértelmiien meggy6z6dott, hogy az nem balesetveszélyes.
A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében torténd 6vo- védo intézkedéseink:

A gyermekcsoportra vonatkozo intézkedések:
Az 6v6-vEédo eldirasok:
= agyermekek egészsége ¢€s testi épségére vonatkozo eldiras
= a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok
= atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése a gyermekekkel

Az 6v6- védo intézkedések az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket kifliggesztjiikés
ismertetjiik a veszélyeztetettekkel.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil
az 6vodabol el kell vinnie. Addig az 6vodapedagdgus gondoskodik a gyermek elkiilonitésérol, 1azanak
csillapitasarol, esetleg orvosi ellatasarol.

Gyogyszeres kezelés alatt allo, labadozd gyermek a teljes felgyogyulasig kozosségbe nem hozhato. Az
ovono a gyermeknek gydgyszert nem adhat be. Kivételt képeznek a kronikus betegségek. (pl. asztma,
allergia,)

A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet 6vodaba.

Fert6z6 betegségekrdl az dvodat azonnal értesiteni kell.

Feleldsok: A csoportban dolgozo 6vondk

Az udvari életre vonatkozo intézkedések
Az udvaron a hintaknal és a balesetveszélyes helyeken allando 6vonéi feliigyelet sziikséges.
Feleldsok:

= mindenkori csoportban dolgozo6 pedagdgusok, dajkak, pedagogiai asszisztens,

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak feladatai
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a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermek biztonsagara, testiépségére
A veszélyes anyagok, mérgez0 tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, a megfeleld idébentorténd
takaritasért felelosok a dajkéak és a takarito.

A gyermekek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Az
intézmény mindennapos mikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek egészséghez,
biztonsaghoz val6 jogai alapjan a teljes korti egészségfejlesztéssel 0sszefliggd feladatokra.
A foigazgatojanak feladata, hogy:

ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;

gondoskodjon arrol, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a hal6zat megfeleld védelmével.
biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe
nem juthatnak-e be.

gondoskodjon arrdl, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi épségiikre
veszélyes elektronikus és mechanikus eszkdzoket, szerszdmokat ne hasznalhassanak.

Az ovodapedagogusok feladata, hogy:

az 6vono feleldssége a gyermekért a gyermek sziil6tol valo atvételétol a sziilonek vald
atadasig terjed.

Az 6vodapedagogusoknak a foglalkozasokon, kirdndulasok eldtt ismertetni kell az
egészségiikk és testi épségikk védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, tilos €s elvarhatdé magatartasformakat.

haladéktalanul jelezzék a fOigazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében a foigazgatd felelds.

a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznélatara, kezelésére. A kiillonb6zd berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Az 6vodapedagdgusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo szabalyokkal
a kovetkezo esetekben:

A nevelési év megkezdésekor ismertetni kell a gyermek fejlettségének figyelembevételével:
» az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
= a hazirend balesetvédelmi eldirasait
» rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, menekiilési titvonalat
» agyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy

a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
a vesz¢lyforrast, jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A foigazgato felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobakat, valamint
az udvart — felmérésre keriiljon a véd6-0vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

35



A f6igazgato felelds, hogy az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasaroljon. A jatékot

hasznald oOvodapedagdgusa koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,

feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni és a jatékszert az alapjan alkalmazni.

Az oOvodapedagdgus az intézménybe, ezen szabalyzatban meghatarozott védoé-ovo eldirasok

figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, az 6 altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.
A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai

alapjan:

» a nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani,

* anyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rend-kiviili
esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésObb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOokonyv egy
példanyat 4t kell adni a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatdsi
intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatéasi intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgdldsaba legalabb kozépfokit munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tartod intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni a sziildi szervezet képviseldje részvételét a tanulod
- &s gyermekbaleset kivizsgalasaban. Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges
intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.

A foigazgaté feladatai:

» megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a gyermekek
feliigyelete, védelme,

= kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

= nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

» intézkedik a harom napon til gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol,

= akivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat,

» abalesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzokonyvvezetd rendszeren,
illetve, ha az nem lehetséges, papir alapon),

» ajegyzOkonyvet tovabbitani kell,

* ajegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek,

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
= intézkedik arrol, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé¢ azonnal jelentésre keriiljon,
» gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy
bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
* intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.
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Az 6vodapedagogusok feladatai:
A gyermekek feliigyeletét ellato felndttnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket.

= a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvoshoz kell széllitani,

¢s a szllot értesiteni kell.

= a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie.
Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a féigazgatojanak.
Ha a balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesiti a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlen orvost kell
hivnia.
E feladatok ellatasaban adott esetben a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi felndttnek ugy kell
részt vennie, hogy a tobbi gyermek feliigyelete biztositott legyen.
Nem pedagogus alkalmazott a fOigazgatd utasitasanak megfeleléen milkodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k szabalyai
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A f6igazgaté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérol.
Bombariadd esetén a féigazgato intézkedik. Akadalyoztatasa esetén az Szervezeti- és Mikodési
Szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Az épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik. A tlizriadd terv egységenként kifiiggesztve a
faliujsagon talalhato.
Elsddlegesen az emberi €élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejiileg értesiteni kell a Renddrséget,
Tlzoltosagot és a Ment6t. Az intézkedd az eseményrol koteles a fenntartot is tajékoztatni.
A kilirités utdna az egységek vezetdi ellendrzik a gyermek, illetve az alkalmazotti 1étszamot. A
gyermekek elhelyezésérdl a féigazgatd, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.
A rendbrség és a tlizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozok biztositjak a helyszint
mindaddig, amig testi épségiiket, életiiket nem veszélyeztetik.
Ha a rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény
miikodése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a féigazgatéd a Fenntartod
egyidejli értesitése mellett, rendkiviili sziinetet rendel el.
A fbigazgatoja évente egy alkalommal tiizoltd gyakorlatot rendel el a ,,Tiizriado terv”’ gyermekekre
vonatkoz6 szabdélyai értelmében!
A Tiizriado tervet minden dolgozonak ismernie kell! Mentési munkdjukat az eldirasnak megfeleloen
kotelesek végezni!
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének iranyitdsa szerint kell eljarni. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv” tartalmazza.
A ,,Tlzriad6 terv” és a ,,Bombariad6 terv” elkészitéséért, és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért a féigazgatoja a felelds.

Altalanos segélykérd: 112

a rendorséget: 107

mentdk: 104

a tizoltoésagot 105

a fenntartot: 0652 388-035

A gyermekek és a dolgozok biztonsagos elhelyezését panikhangulat keltése nélkiil tiizriado6 tervben
leirtak szerint.
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A gyermekek mentése a feleldsok iranyitasaval, a csoport 6vondinek vezetésével a tiizriadd
szerint torténik.

A feladatellatas kovetelményei, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék jogai,
kotelezettségei
Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja. A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 pedagdgusra részben kotetlen munkarend iranyado.

A részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kotott munkaidd
feletti munkaidd-részt maga oszthatja be. Ez a szabad felhasznalasi munkaidd.

Az 6raadd a megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy ora foglalkozas megtartasara
alkalmazott pedagogus.

A pedagogus heti teljes munkaideje (40 ora). Ebbdl 32 ora, a kotétt munkaidd, a ténylegesen a
gyermekekkel eltoltott idO, ezen feliil heti négy 6raban a nevelomunkaval 6sszefiiggo feladatok kdrében

» eseti helyettesitést végez,

» felkésziilnek a masnapi foglalkozasokra,

« ¢értékeli és dokumentdlja a gyermekek fejlodését, az elvégzett méréseket, a fejlesztéssel
kapcsolatos tevékenységeket,

* Ovodai programokat, rendezvényeket szerveze, azokon val6 részvétel,

+ gyermekvédelmi feladatok 14t el,

» sziildi értekezletek, fogadoordk tartdsa,

» részt vesz nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, belsd tovabbképzéseken, dvodai
dokumentumok  feliilvizsgalatdban, készitésében, a  csoportszoba dekoracidjanak
kialakitasaban,

» csaladlatogatason.

A pedagbdgus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé terhére kell elrendelni
heti két 6ra idétartamban a munkak6zosség-vezetéssel dsszefiiggd feladatokat,
* czen felil heti egy, tobb tevékenység ellatasa esetén Osszesen legfeljebb heti ketté ora
id6tartamban
* a gyakornok mentoralasat,
* nem gyakorld kdznevelési intézményben a pedagdgusjeldltek mentoralasat, illetve
* ateljesitményértékelési fejlesztési eszkozként meghatarozott pedagdgusmentoralést.

Ha az 6vodapedagdgus az atfedési idore esd neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében egyediil latja
el a gyermekekkel valod foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két ordra, éranként a
havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.

Atfedési idének mindsiil az az idétartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast valto
ovodapedagdgusok az 6vodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen latjak el.

A pedagogusok nevelés nélkiili munkanapon a féigazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkéat
végeznek.

A fenti tevékenységek egy részét (neveldtestiileti €s sziildi értekezlet, fogadddra) az dvodapedagogus
koteles az 6vodaban ellatni. Ezen feliili iddszakot az 6vodapedagogus maga jogosult felhaszndlni.

Az o6raad6 a megbizasi szerzOdés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozés
megtartasara alkalmazott pedagdgus.

Az 6vondk szamara a kotelezé oran feliili — pedagdgiai munkaval Osszefiiggd - rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a kijel6lést az dvoda vezetdje adja.
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Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az dvoda
foglalkozasi rendjének megfelelden. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézményi
feladatellatas zavartalan biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és kdzremiikodését a teljes
nyitva tartas idejében kell figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai és a dolgozoi
javaslatot tehetnek egyéb szempontok ¢és kérések figyelembevételére is.

A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya
A koznevelési torvény biztositja a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szdmara a palyan vald
eldmeneteli lehetdséget.
A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott a munkakdr ellatdsdhoz e torvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga €s a mindsitési
eljaras keretében elnyert mindsités alapjan
a) Gyakornok,
b) Pedagogus L.
c¢) Pedagogus II.
d) Mesterpedagogus,
e) Kutatdtanar fokozatokat érheti el.
A Gyakornok fokozatban 1év6 pedagogusnak kdtelezO mindsitési eljarason részt venni.

Ha a pedagogus a Pedagdgus 1. fokozatba tortént besorolasat kovetden legalabb egy év szakmai
gyakorlattal rendelkezik és megfelel az  egyéb szakmai kdvetelményeknek, a Pedagogus
II. fokozatra iranyuld mindsitési eljarast kezdeményezheti.

A Pedagogus 1. a Pedagogus II. és a Mesterpedagogus fokozatra vonatkozd mindsitési eljarason a
pedagbgus sajat valasztasa alapjan vehet részt, ha egyéb  szakmai feltételeknek megfelel.

A sikeres mindsités alapjan a pedagdgust, valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkéat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottat
a sikeres mindsitésrol kiallitott okirat datumat kovetd januar 1-jén vagy szeptember 1-jén kell elére
sorolni a kovetkez6 fokozatba.

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

Ha a gyakornok a megismételt mindsité vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, kdoznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési
eljaras eredményének kozlését kovetd honap elsé napjan megsziinik.

Ha a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy a jogviszonya
fennallasa alatt szerez pedagogus szakképzettséget, 6t a szakképzettség igazolasat kovetd honap elsd
napjatdl Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére, illetménye ezzel 6sszefliggésben
nem csokkenthetd.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa
A pedagogusok napi munkaidejét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg,az
intézmény foglalkozasi rendjének megfeleléen. Az 6vondk heti munkaidd beosztasat, a a féigazgatd
késziti el. A konkrét napi munkabeosztasok sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak zavartalan
biztositasat, a gyermekek érdekeit figyelembe kell venni. Az 6voda dolgozoi, a fenti alapelvek betartasa
mellett javaslatot tehetnek egyéb szempontok,kérések figyelembevételére.

A pedagbdgusok szdmdra a kotelezd oraszamon feliil a nevel6-oktatdé munkaval Osszefligg

rendszeres vagy esetleges feladatokra a megbizast vagy a kijelolést a foigazgato adja.A megbizasok
alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.
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Az intézmény valamennyi dolgozodja koteles a munkaidd kezdete el6tt 10 perccel megjelenni. A
munkabol valo6 rendkiviili tavolmaradas esetén annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon reggel 06:45 6raig, koteles jelenteni a féigazgatd, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése:

A munkavégzés teljesitése a foigazgatdja altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szabalyok
¢s a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyokban leirtak szerint torténik. A dolgozo koteles a
munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatoszakértelemmel és pontossaggal
végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakore betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra
vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles elvégezni. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban -eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek
hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. A
hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozodja

koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes

felettesétdl engedélyt nem kap.

Az 6vodai szocidlis segitd a gyermekkel kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgéltatasok
megval6sitasanak ideje alatt a gyermek feliigyeletérél maga gondoskodik.

Az mini bolcséde dolgozéinak munkaidé beosztasa
A kisgyermeknevelOk heti valtdsban dolgoznak. A csoportban napi 7 orat sziikséges bent tartézkodni
napi egy oraban az adminisztracios feladatokkal az intézmény épiiletén beliil tartézkodnak.
Bolcsodei dajka munkaideje: 40 ora

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a kozalkalmazottak intézményben valo
benntartézkodasanak rendje
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a kozalkalmazottak az intézményben:
= akinevezésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
» az elrendelt tuilmunka, valamint
» az alkalmazottak szamara is nyitva allo intézményi rendezvények iddtartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.
Munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. A féigazgaté munkaidd beosztast készit, amely
alapjan a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok jelenléti ivet kotelesek vezetni.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése
A szabalysértési torvény szerinti szabdlysértést kovet el az a pedagogus, aki:

- az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitdsdra, nyilvantartasara, tarolasara
vonatkoz6 eldirasokat megszegi;

« a gyermeket, a sziildt vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteket a
nevelési-koznevelési intézményekre vonatkozo jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza;

« a pedagogiai szakszolgalatra vonatkozd rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja;

« a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo eldirdsokat szandékosan megszegi;

« a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi, gyermekek adatait tartalmazé
informdcios rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a valtozés
jelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti;

« acsoport szervezésére, 1étszamanak meghatarozéasara vonatkozod eléirasokat megszegi,

40



« ajogszabalyban meghatarozott kotelezd tanligyi okmanyokat nem vezeti;

Foglalkozasok gyakorlasa a foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt:
« a koznevelési intézményben tarthaté foglalkozasok tartasdra, vagy azok torvényessége
ellendrzésére vonatkozo rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.

Az elektronikus és az elektronikus aton eloallitott nyomtatvanyok kezelésének rendje
Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy kdoteles papir-alapu
formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — a foigazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papir alapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapu nyomtatvanyt
kinyomtatdsat kovetden: - el kell latni a foéigazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével -
az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast ,.elektronikus
nyomtatvany” - az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat - az vonatkozd
jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan irattari
dokumentumként kell lerakni. A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért a foigazgatd felel, valamint a hitelesitésr6l a
foigazgatonak kell gondoskodnia.
A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast a foigazgatd alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére.Az elektronikus rendszer hasznalata soran kinyomtatott és a
foigazgato altal hitelesitett dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre keriilnek:

« Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

« Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

« Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

«  Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

« OSAP jelentés

« Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot).

« Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagdgusok értékelési mindsitési
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal informatikai timogato
rendszerébe, tovabba az aktudlis feladatok ellatasa az intézményben (a fdigazgatd,
intézményi delegalt tagok, pedagdgusok)

« Bolesddei gyermekek kotelezo elektronikus nyilvantartasa a Nemzeti Rehabilitacios €s
Szocialis Hivatal/NRSZH/altal miikddtetett KENYSZI rendszerben.

A bolcséde iigyviteli szabalyai
A bolcsddében a gyermekek gondozéasaval kapcsolatban az aldbbi nyilvantartasokat, nyomtatvanyokat,
illetve naplo feljegyzeseket kell vezetni:
Felvételi konyv
A bolcsddében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgal. A felvételi konyvet naptéri €v szerint
kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi konyvet a vezetdi
feladatokat ellato kisgyermekneveld vezeti.
Bélcsodei Gyermek Egészsegiigyi Torzslap
A felvételkor kell kitolteni. Az elsé oldal fejrészét az vezetdi feladatokat ellatod kisgyermekneveld tolti
ki. Az elsé potlap elsd oldalat irja meg a bolcsédeorvos — felvételi statusz. A masodik oldalon van az
1-2-3 éves korban végzett statusz vizsgalat. A masodik potlap orvosi bejegyzésének hasabjaban a
bolcsdde orvosa irja be észrevételeit, vizsgalatainak eredményeit. A lap masik hasabjaban a gondoz6nd
bejegyzések rovatba a kisgyermekneveld irja be a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozo6 adatait. A
fejlédési lapra — a stly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.
Napi jelenléti kimutatds
A bolesddei csoportrol jelenléti kimutatast kell vezetni. Ha a sziild a hidnyzast el6z6 nap nem jelenti,
akkor a hidnyzas els6 napja még jelenlétnek szamit, mert az étkezést aznap nem lehet lemondani.
Bolcsodei jelentés
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A vezet6i feladatokat ellatd kisgyermekneveld a targyévet kovetd januar 15-ig koteles jelenteni a
fenntarto feliigyeleti szervnek ¢€s az illetékes megyei KSH Igazgatdsagnak.

Csoport naplo

A gondozoénd naponta vezeti a csoportnaplot, amelynek tartalmaznia kell a csoportba beiratott
gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egész napi étrendet. A délelétti és délutdni miszakban
tortént eseményeket kézjegytikkel ellatva rogzitik a gondozondk.

Uzend fiizet

A csalad és a bolcsdde kozotti folyamatos kapesolattartas egyik eszkoze. A gondozond minden olyan
Iényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bolcsddében tortént. A sziild az otthoni eseményeket jelzi
a gondozondnek ¢és az orvoshoz szol6 kérdéseket irja le.

Az elektronikus tuton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény mikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd 1étrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,
megorzésének szabalyozasa a cél.
Hatalya: Jelen pont minden olyan dolgozo6 szamara kételez6 érvény, aki munkaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kertil. A szabalyozas bizalmas informéciokat tartalmaz
az intézmény miikodését illetden, ezért tartalma szolgélati titok.
A szabalyzat targyi hatalya:

» kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, valamennyi informatikai berendezésre,

* kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 0sszes dokumentéciora,

» kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozo utasitasokra,

 kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.
Elektronikus iratok létrehozasa:
Elektronikus irat Iétrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel, tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus tton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell latni
a megfeleld azonositokkal, tovabba megorzés céljabodl iktatni kell.
Elektronikus iratok kiildése, fogaddsa:
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tOlteni, ki lehet tOlteni. Az e- mailben érkezd
elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton érkezett volna. Lehetdség szerint
ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas sordn fel kell tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés id6pontjat,
illetve a sorszadm eldtt az e-mail megjeldlést.
Archivalds, biztonsagi mentések:
Az archivalas biztonsagi gyors mentés USB adattaroldkra torténik.

A foigazgatoja felelos:
Az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzéséért, az elektronikus uton eldallitott papiralapti
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének rendje

Az 6vodai nyomtatvanyok a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus Gton késziilnek.
A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast a foigazgato alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran kinyomtatott és a foigazgatd
altal hitelesitett dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre kertilnek:

* Az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa

= Alkalmazottak és gyermekek listaja(oktober 1-jei allapot)

= Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

= Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

=  OSAP jelentés
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= Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktoberl-jei allapot)

= Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzéssel ¢és a pedagogusok értékelési mindsitési
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal informatikai tamogato
rendszerébe ,tovabba azaktualis feladatok ellatasa az intézményben (féigazgato,
intézményi delegalt tagok, pedagdgusok)

OviKréta
2024.szeptember 1-t61 minden 6vodéaban kotelez6 alkalmazni az oviKréta rendszert. Az oviKRETA
rendszer célja, hogy az 6voda a gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztrativ
feladataihoz informatikai tdmogatast nyujtson oly modon, hogy az 6vodak fenntart6i szdmara is
biztositsa a szdmukra fontos informaciok megtekintésének lehetdségét.

+ Gyermekek ¢és gondviseldik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.

«  Felvételi és mulasztasi naplo - jelenléti iv naprakész nyilvantartasara.

« Csoportnaplé - 6vodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok csatolasara.

A csoport torténete egyben, egy helyen lathato és kezelhetd.
«  Gyermeknapl6 - egy gyermek torténete egyben, egy helyen lathato és kezelhetd.
. Ovodai beiratkozas - felvételi hatarozatok, Felvételi eldjegyzési naplo generalasra.

A foigazgatd kezelheti a gyermekekkel és 6vodai csoportokkal kapcsolatos adatokat, letolthetok a
Gyermek- és Csoportnaplok, illetve a Felvételi és mulasztasi naplok. Az intézményvezetok részére az
alkalmazotti adatok gyorsan hozzaférhetok, tovabba a gyermekekhez, csoportokhoz ¢és
alkalmazottakhoz tartozd6 dokumentumok csatolhatok, megtekinthetok az adatszolgaltatasokhoz
milyen riportok allithatok elo.

* Intézményi meniipont

* Gyermekek meniipont

* Csoportok meniipont

» Alkalmazottak meniipont

* Sziil6k meniipont

» Beiratkozas meniipont

* Dokumentumok meniipont

* Riportok mentipont

«  TER meniipont

Pedagdgus szerepkorli felhaszndld a gyermeknaplohoz, csoportnaplohoz ¢és jelenléti ivhez
kapcsolddoan jogosult dokumentumok feltdltésére a kapcsolodo feliileteken.

A dokumentumok egy részét az intézményi adminisztratorok tolthetik fel a Dokumentumtarba, mas
résziik pedig bizonyos folyamatok futdsakor kertil be a Dokumentumtarba (pl. a Felvétellel kapcsolatos
dokumentumok vagy a Csoportjelenlét dokumentumai dokumentum kategoridk tartalma).

Pedagogus szerepkor jogosultsaggal elérhetd dokumentum kategoridk:
e Intézményi alapdokumentumok
o Szabalyzatok
e Munkaiigyi dokumentumok
e  Munkakori leirdsok
o Pedagégiai dokumentumok
o Alkalmazottak dokumentumai
o Egyéb segédletek, leirasok
e Portfolio
e Intézményi onértékelés
e Gyerekdosszié
o Csoportnaplo
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e Csoportdokumentumok

e (Csoportjelenlét dokumentumai

o Igazoléasok

o Felvétellel kapcsolatos dokumentumok
e Nevelési év nyitas-zarads dokumentumai

A gyermek altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a gyermek sziil6je kozotti
eltérd megallapodas hidnydban a gyermek jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a gyermek allitott elé az 6vodai
jogviszonyabodl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészités¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a gyermeket dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a gyermek sziilgje és a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a gyermek szellemi
¢s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozaséara forditott becsiilt munkaidé. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az féigazgatdja tajékoztatni koteles a
gyermek sziildjét az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a
szilé és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodéasnak tartalmaznia kell a
dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megéllapodast mindkét fél alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Tovabbi megallapodés hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotoéra.

Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése
Az intézményben — ideértve az 6voda udvarat, a fobejarat el6tti 30 m sugaru teriilet részt és az
ovoda parkolgjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben ¢és az oOvodan kiviil tartott rendezvényeken a gyermekek hozzatartozéinak ¢és a
vendégeknek a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
A nemdohanyzok védelmérol szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi felelds.
A dohanyzas korlatozas ellendrzése az foigazgato feladata.

Egyéb szabalyozas

A csokkentett munkaido ben torténé foglalkoztatas

Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagdgus-munkakdérben vagy 6vodai dajkaként
legalabb hiisz év szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdgus, 6vodai dajka valasztasa szerint , de
legalabb a teljes munkaidd huszonét szazalékat elérd csokkentett munkaidében dolgozhat azzal, hogy
havi illetménye a munkaidd-csokkentés mértékének Gtven szazalékaval csokken.

Részmunkaidében foglalkoztatott pedagogus, dajka esetén a modositas torténhet a részmunkaidd
mértékének valtozatlanul hagydsa mellett kizardlag a havi illetmény modositasaval is.

A csokkentett munkaidd iranti kérelemnek tartalmaznia kell a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott
vagy ovodai dajka altal meghatarozott csokkentett munkaidd napi vagy heti mértékét oraszdmban
meghatarozva, valamint a modositéas kért kezdd idOpontjat.

A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatdhoz benyujtani.

e A munkaltat6 a kérelem benyujtasat kvetden
e az adott év november 30-4ig benytjtott kérelem esetében januar
o 1-jétol,
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e majus 31-ig benytjtott kérelem esetében szeptember 1-jétél koteles a kinevezést a kérelemben
foglaltaknak megfeleléen modositani.
A felek az idépontrol ettdl eltérden is megallapodhatnak.

Fegyelmi vétség
Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkdvetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben kiszabhato
fegyelmi biintetések:

® megrovas,
e a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra szo6l6, legfeljebb husz
szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,
e vezetdi megbizas visszavonasa,
e clbocsatas.
Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhatd ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaéltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljards lefolytatdsa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantija esetén a munkaltatdi jogkor gyakorldja —ha a rendkiviili
felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott moédon kdteles az eljarast meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegészités
A fbigazgatodt a fenntarto, az intézmény tobbi vezetdjét a foigazgatd dsztonzési kereset-kiegészitésben
részesitheti, amelynek éves 6sszege nem haladhatja meg a vezetdi megbizasi dijjal szamitott éves havi
illetményének tiz szazalékat.

A fOigazgatot a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a féigazgatd jutalomban
részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd vezetdi megbizasi
dijjal szamitott éves havi illetményének tizenot szazalékat, koznevelésben foglalkoztatott esetében éves
havi illetményének tizendt szazalékat.

A munkaltaté a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a
pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatdsabol adodo altalanos munkaterhet
jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért céljuttatas
jar. Céljuttatas nem allapithaté meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

Céljuttatas

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé részére irasban allapithaté meg rendkiviili, célhoz
kothetd feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatas.

A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatisra vagy rendszeres tobbletmunkaval jard
tobbletfeladat folyamatos ellatasara vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozasara vonatkozhat.

A céljuttatas feltételei;

a célfeladat pontos targyat és tartalmat,

a végrehajtasanak kezdo idépont;jat,

a teljesitési hataridot,

a teljesitést igazol6 személyt,

a teljesités esetleges specidlis feltételeit,

azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithat6 a célfeladat teljesiilése, valamint
az eloirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékét.
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A célfeladat meghatarozasakor kizardlag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény eldallitasa hatarozhatdé meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 a céljuttatdsra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatoi jogkor gyakorloja vagy az altala irasban kijelolt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.

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

Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a munkaltatd tartésan magas szinvonali munkéja
vagy egy adott feladat kivald teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az altala — allami
fenntartasu koéznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetdje altal — meghatarozott mértékli
jutalomban részesitheti.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megorzése
A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil. Az intézmény dolgozdja koteles tajékoztatni a foigazgatdt az 6vodat érintd nyilatkozatok
eldtt. A nyilatkozat tevo joga, hogy a kozlés el6tt megismerje a vele készitett riport anyagat.

Az intézmény dolgozoinak a kovetkezd elGirasokat be kell tartani:

» afbigazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult az intézményt érintd kérdésekben
a tajekoztatasra.

= A Kkozolt adatok pontossagaért a tajékoztatast ado felel

* A nyilatkozat megtételekor tekintettel kell lenni az intézmény jo hirnevére, az intézményi
titkok megorzésére.

* Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése:

=  Koteles irasban kérni a dolgozo, tovabbtanulasi kérelmét, akar tovabbtanulasrol, akar
tovabbképzésrdl van szo.

= A tovabbtanulo dolgozo koteles a konzultacios id6pontokat

bejelenteni kozvetlenfelettesének, a tudomasszerzést kovetd 3 napon beliil.

Hivatali titoknak mindsiil:
* amit a jogszabaly annak mindsit,
» adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
» agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat, tovabba, amit a foigazgatd az adott
gy, vagy a zavartalan mitkddés biztositasa, illetve az intézmény jO hirnevének megorzése
érdekében vezet6i utasitasban, irasban annak minosit.

Szabadsag kiadasa
Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizent munkanapot
igénybe vehet
e anevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi kdrébe tartozo nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet,
a pedagodgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozd pedagogiai szakszolgalati
tevékenység céljara,
e tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy
e ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, dévodapedagogus
esetében — a julius 1-jétél augusztus 31-¢ig tartd idészak kivételével — a nevelési évben adjak
ki.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6t gyermeke haroméves kordig sszesen negyvennégy
munkanap sziil6i szabadsag illeti meg.

e Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag) jogosult.
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e A nagysziild unokdja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe legkésdbb
a szliletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld idopontban kell kiadni.
e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére elsé hazassaga megkotése alkalmabol
legkésobb a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap potszabadsag jar.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha
e megvaltozott munkaképességli személy,
o fogyatékossagi tamogatasra jogosult, vagy
e vakok személyi jaradékara jogosult, évenkén 6t munkanap potszabadsag jar.
A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llénak a tizenhat évesnél fiatalabb
e egy gyermeke utan kettd,
e két gyermeke utan négy,
e ketténél tobb gyermeke utdn dsszesen hét munkanap pétszabadsag jar.
A szabadsag kiadasa:
A szabadsagot természetben kell kiadni. Ettdél eltérden, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinésekor az ardnyos szabadsagot az apasagi szabadsag és a sziildi szabadsag kivételével — meg
kell valtani.
A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan —jtlius
1-jét61 augusztus 31-¢éig tartd idészakban adja ki.
A munkaltat6 évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo legalabb
0t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.
A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziildi szabadsagot kivéve — esedékességének évében kell
kiadni.
Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség
évében megkezdddik és a szabadsag kovetkez6 évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.
A munkaltat6 kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a miikodését kdzvetleniil és sulyosan érintd
ok esetén
e aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,
e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 méar megkezdett szabadsagat — az apasagi
szabadsagot ¢s a sziil61 szabadsagot kivéve — megszakithatja,
e aszabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.
A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidé oraszamatol fuggetleniil — a munkaid6-
beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.
Bolcsddei dolgozok szabadsaganak szdmat a Kjt hatarozza meg.

A intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott 6tévenkénti 120 kredit pontos pedagogus tovabbképzésben
koteles részt venni. A pedagogus eldmeneteli rendszerben a ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt
pedagogus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit. A pedagogus,
a pedagbdgus-tovabbképzést a koznevelési intézmény igazgatdja altal kijelolt tartalmi megujitd
képzéssel, valamint a pedagogus altal valaszthatd képzés elvégzésével teljesiti.
Ehhez az intézménynek évente tovabbképzési programot kell késziteni.
« Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki az otvendtdodik életévét a nevelési év
kezdetének napja eldtt betoltotte.
« Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett,
a vizsgak letételét kdvetd tovabbképzési ciklusban.
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« A tovabbképzési kotelezettség teljesitése  szempontjabol a  korméanyrendeletben
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat a
hivatal jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott.

- Felmentéssel megsziintethetd a jogviszonya annak koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allonak , aki a pedagdgus tovabbképzésen 6nhibdjabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem
fejezte be sikeresen,

A bolcsédei kisgyermeknevel6 tovabbképzése
A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szakvizsgardl szolo 9/2000
(VII1.4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet
végz0 szakdolgoz6 folyamatos szakmai tovabbképzésen koteles részt venni. A vezetdi feladatokat
ellato kisgyermeknevel6 feladata évenként tovabbképzési terv készitése, melynek tartalmaznia kell a
rendelet 15.§ -ban megfogalmazott kovetelményeket.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
A munkailtaté tdmogatja a bejard dolgozok munkdba jaras koltségeit, a vonatkozd rendelkezések
értelmében. A jogosultsdgot évente kell feliilvizsgalni. Ha a dolgozonak a munkaba jarés
kortilményeiben valtozas allt be, azt a fdigazgato részére azonnal be kell jelentenie.
Sziil6i nyilatkozatok kérése

A gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

« minden olyan dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul;

« minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja;

« a sziil6tél minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzajarul-e gyermeke 6vodan

kiviili programon val6 részvételéhez.
A sziild Onkéntes elhatarozasan alapuld elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a nem Ovoda altal szervezett kiilon program idejére olyan személyre bizza, aki nem az
6voda alkalmazottja;
Tovabba;
* tudomasul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség
* a vezetd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egylittmiikodés feltételeit
meghataroz6 dokumentum elkészitése vezet6i feladat.

A nem 6voda altal szervezett kiilon programmal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget
nem vallal.
Az Ovodéban barmilyen kiils§ szolgaltatdst dvodapedagogus irdnyitdsaval csak pedagogus
végzettségll személy tarthat.

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

» kirandulas, séta

» szinhdz, mizeum latogatas

* sport programok

+ iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az é6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
Az 6vodapedagogusok feladatai:

» A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az tvonalrdl, a kozlekedési eszkdzokral.

* a fOigazgatot elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas €s varhato érkezés) kitdltésével irasban.

* Az ovodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
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egészségiikk és testi épséglik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartds formakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.
A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt a féigazgat6 irasban ellenjegyezte.
Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermek 1étszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
+ Tomegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 £6 felndtt kiséro - de
minimum 2 6.
* Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
A kirandulas szervezésének feladatai:
A kiranduldsok szakmai tartalmat az éves munkaterv kell tartalmazza.
« A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben
terhelje.
« A kirandulés varhat6 koltségeirdl a sziilot sziiloi értekezleten szoban é€s is kell tajékoztatni. A
szll6tdl irdsos nyilatkozatot kell kérni a kirdndulas koltségeinek vallalasarol.
Autdébuszos szallitas szabalyai:
« autobusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kodvethetd, ellendrizhetd, szallitdssal foglalkoz6
cégtdl torténhet;
« autodbuszon csak annyi gyerek és felndtt tartozkodhat, amennyit az autdbusz hivatalosan
szallithat;
« utazas kozben az autdbuszon gyermek nem allhat.

Telefonhasznalat eljarasrendje
A pedagodgus a foglalkozasok ideje alatt a sajat tulajdonaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikacios eszkozt a neveléssel-oktatassal 0sszefliggd célokra hasznalhatja csak, kivétel ez
alol akkor van;.
* haapedagogus a kdznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil
szervezett programon vesz részt, valamint
* ha a pedagdgus vagy mads életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és mas
modon el nem harithaté veszély elharitasa, szabalysértés vagy biincselekmény elkovetésének
elharitasa vagy elkdvetése miatti segitségkérés érdekében kell,hogy hasznalja a telefonjat.
Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben haszndlhatdé magancélra. Az arra
rendszeresitett flizetben minden dolgozé koteles rogziteni telefonbeszélgetéseinek: szamat, idépontjat,
targyat.
Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkéval Osszefliggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben a fénymasold papir biztositasa sziikséges.
Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabdlyzatok stb.) kiadasa csak a fdigazgatod
engedélyével torténhet.
Internet hasznalata
« Az intézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos ligyek intézésére haszndlhatod az internet.
(pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos levelezésre,
kirdndulasok szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitva tartasara, stb.).
«  Magancélu levelezések, képek, egyéb informacio letdltése nem engedélyezett.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kartéritési felelossége
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol
szarmazo6 kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy
az adott helyzetben altaldban elvarhato.

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

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem volt elérelathato,
vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbol szdrmazott, hogy a
munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezet6 kartéritési felelossége
A vezetd a vezetOi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel.

A fOigazgaté ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen sziintette meg, az ezzel
okozott karért hat havi illetményével felel.

Megorzési felelosség
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott,
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany esetén,
amelyeket dllandoan Orizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elhérithatatlan ok idézte eld.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kart akkor kételes megtériteni, ha a dolgot jegyzék
vagy elismervény alapjan, alairdsaval igazoltan vette at.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé karfelel6sségének alapja és mértéke
A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik aranyaban, ha ez nem allapithato
meg, kozrehatdsuk aranyaban viselik.

A kart a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenld aranyban viselik, ha a vétkesség vagy
a kozrehatas aranyat nem lehet megallapitani.

A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak megdrzésre atadott dologban bekovetkezett
hidnyért a kdznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik ardnyaban felelnek.

Leltarfelelosség
A leltarhianyért a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vétkességére tekintet nélkiil felel.

A leltarhianyért valo felelosség feltétele

e a leltariddszakra vonatkoz6 leltarfeleldsségi megallapodas vagy csoportos leltarfeleldsségi
megallapodas megkotése,
o aleltari készlet szabalyszeri atadasa és atvétele,
e a leltarhidnynak a leltarozési rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba
e legalabb a leltaridoszak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.
A munkaltaté a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogveszt0 hataridd alatt érvényesitheti.

Biintetdeljards esetén e hatdridé harminc nap és a nyomozo6 hatdésag vagy a birdsag jogerds
hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdddik.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa
A munkaltatd és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo altal okozott kar megtéritésére
egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.
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A munkaltaté karfelelossége
A munkaltato koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggésben okozott kart.

Mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy

e akart az ellendrzési korén kiviil esé olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett szamolnia
¢s nem volt elvarhatd, hogy a karokozo koriilmény bekovetkezését elkeriilje vagy a kart
elharitsa, vagy

e akart kizarolag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltaté mentesitése a karfelelosség alol
A munkaltato a kdznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekovetkezése a karokozas
idején nem volt eldre lathato.

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdl szadrmazott, hogy a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A munkaltatd eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdrzében valo elhelyezését vagy a bevitel
bejelentését.

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltaté engedélyével
vihet6k be. Ezek megsértése esetén a munkaltatd a bekdvetkezett karért csak szandékos karokozasa
esetén felel.

A panaszkezelés rendje
Az intézménnyel kapcsolatban allo gyermekeket és sziileiket, az intézmény alkalmazottai, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allo személyeket (tovabbiakban: partner) panasztételi jog illeti meg.
Panaszt tenni olyan tligyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény kateles, illetve jogosult
intézkedésre.
A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket a féigazgatosaga koteles megvizsgalni,
jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.
A panaszkezelés részletese eljarasrendjét kiilon dokumentum szabalyozza.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben, reklamozni csak a fOigazgaté engedélyével szabad. Az engedélyeztetési
kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a rekldm tartalmara, a reklamozas
modszerére €s a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.
A reklam nem zavarhatja a pedagdgiai munkat.

A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljardsrendje:

= A reklamtevékenység engedélyezését irasban kell kérni.

= A vezetd irdsos engedélye utdn a megbesz¢Elt feltételek szerint folyhat a tevékenység.

Kommunikacios és informaciés rend
Intézményen beliil: Szobeli: a foigazgatd folyamatosan, a foigazgatd és pedagdgusok neveld és
oktaté munkat segitok értekezletek soran, sziikség esetén személyesen.
frasban: beszamolok készitése, hirdet6 tablai hirdetmények ttjan,

A fenntarto és az intézmény kozott: a foigazgatdja, megbeszélés, egyeztetés és irasos beszamolo
formajaban.
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Munkaruha juttatas
A koltségvetésben meghatarozott 6sszeget biztositjuk dolgozdink szamara. A dolgoz6 a munka-ruhat
sajat felhasznalasra vasarolja (p6ld, nadrag (melegitd) papucs) szdmla ellenében az dnkormanyzat
hazipénztaraban atveheti a meghatarozott sszeget.

Adatkérés

Az intézmény a tanulok €s az intézmény dolgozoi adatat az adatkezelési szabalyzat szerint kezeli. Ha
a sziil6 vagy a torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
telefonszamat nem adja meg az intézménynek, akkor a kdznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatési ligyben eljard hatdsagtol szerzi be.

Lobogozas szabalyai

A_132/2000. (VIIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dllandoan kitiizve kell
tartani.”

* A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszIo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

* A z4s716 alland6 mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.
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Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ hatalya:

Az SZMSZ és az egyéb belsO szabalyzatok eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara
nézve kotelezd érvényii.

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allora és kozalkalmazottjara, az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekek és sziilok
kozosségére.

Az SZMSZ idobeni hatalya:

Az SZMSZ a féigazgatd jovahagyasaval, a jovahagyas napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan iddre szol.
Modositasra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézmény szervezeti és miikodési rendje
tekintetben valtozas all be, illetve, ha a nevelOtestiilet vagy a sziilék mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesznek.

A hatalyba lépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény korabbi SZMSZ-¢.
Az SZMSZ egy példanyat az intézményben kozz¢ kell tenni, és arrdl az elsé sziiloi értekezleten a
sziiloket tajékoztatni kell.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
» az intézmény milkddési teriiletére és minden olyan helyszinre, ahol a gyerekekkel az
intézmény dolgozoi részt vesznek
» az intézmény képviselete szerinti minden alkalomra.
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Legitimacios zaradék

A Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bélcséde modositott és egybeszerkesztett Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatat és mellékleteit a nevelOtestiilet a nevel6testiileti értekezletén véleményezte.

Almosd, 2025. 09. 12.

féigazgato-helyettes

A Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bélcséde modositott és egybeszerkesztett Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatat és mellékleteit a sziil6i szervezet altal megtartott neveldtestiileti értekezletén
véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Almosd, 2025. 09. 15.

szll6i szervezet vezetdje

A Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bolcséde modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat és mellékleteit a fenntartd jovahagyta.

Almosd, 2025. 00. 25.
fenntartd

54



Mellékletek

1.Munkakori leirdsok
2.Adatkezelési szabalyzat

1.szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASI MINTAK

Munkakori leiras

(FOIGAZGATO, FOIGAZGATO-HELYETTES)
Altalanos adatok:

A munkaltaté megnevezése: Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bolcsde
A munkaltato cime: 4285 Almosd, Iskola koz 9-11.

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

A munkakor megnevezése: foigazgato, féigazgatd helyettes,
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Besorolasi kategoria:

A munkavégzés helye: Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bolcsdde
A munkahely cime: 4285 Almosd, Iskola koz 9-11.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatd ovodaban julius 1-jétol augusztus 31-ig
tart6 iddszakban adja ki.

A munkaltatdo évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban all6 legalabb 6t
munkanappal korabban ko6zolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Helyettesités: Tavolléte esetén 6vodapedagdgus helyettesiti.
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Egyébb feladatok és megbizatasok: Adott nevelési év munkatervében keriil meghatdrozasra az
egyebb feladat és megbizatés.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak ¢és a pedagdgusnak
torvény és jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ben
biztositott jogokat. Hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

Ala és folérendeltségi viszonyok:

Kozvetlen felettese:
& fligazgatd

A munkakornek alarendelt munkakor:

& ovodapedagdgus

& dajka

& pedagbgiai asszisztens

A munkakor heti munkaideje: heti 40 ora.

< Kotott munka ideje: 24 6ra

=< A szabad felhasznéaldsi munkaiddben 81. § -ban a pedagogus jogosult eldonteni, hol latja el a
munkat. A munkaltaté indokolt esetben, mérlegelve elbirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.

=< 82. § [Tobblettanitas]
(1) A pedagogus a szdmara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn feliil tovabbi tanorai és
egyéb foglalkozést, szakszolgélati kozvetlen foglalkozast munkaltatdi utasitas vagy
megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban: tobblettanitas).
(2) A tobblettanitas oka lehet:

< 3) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatisa betegség, baleset vagy
egyeb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,
(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybetiiggd
két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort érintd helyettesitési
feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben
teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan 6rdban, részmunkaidé esetén ennek idéaranyos részéig
végezhet eseti helyettesitést.
(5) Az eseti helyettesités 6raszama az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten atcsoportosithato.

<2 D) tartos helyettesités, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras
idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Munkakéri kapcsolat:

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval €s annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a varos iskolaival és kulturalis intézményeivel, a sziilékkel
apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelosségi kor:

Felelds kiilonosen a kijelolt gyermekcsoportban a Pedagdgiai Program megvalositasaért, mely az
Ovodai Nevelés Alapprogramjara épiil, felels a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek
elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagégiai Program, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, és az éves munkaterv alapjan teljes feleldsséggel végzi.
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Felel6sége Kkiterjed:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkafegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megserteséert,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, hanyag kezeléséért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiéniai veszélyeztetéséért.

FOIGAZGATO HELYETTESKENT

A Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bolcséde helyettesi feladatainak ellatasa, torvényes
¢s szakszerll intézményi mikddés biztositasa.

Mint féigazgatd helyettes kotelessége a kozponti jogszabalyokat és helyi szabalyokat megismerni és
megismertetni, s ezek értelmében végezni és végeztetni a munkat.

Feladatai:

I

I

Mint féigazgatd helyettes az foigazgato tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a vezet6i
feladatokat.
Feladatait az féigazgato iranyitasaval, illetve munkamegosztassal 6nalldan végzi.

Onall6 feladatai:

D
I
D
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Ellendrzi a munkafegyelem betartasat.

Végzi az intézmény adminisztracios teendoit, selejtezés, leltarozas.

Megszervezi és ellendrzi és értékeli a technikai dolgozék munkdjat, 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 eléforduld meghibasodasokat, javitani valokat 6sszegytjti és a vezetdvel vald
egyeztetés utan jelzi a karbantartonak. Javitasok mindségét ellendrzi.

Ertekezleteket, munkatarsi megbeszéléseket tart sziikségszertien.

Kapcsolatot tart a kozponti intézmény partnereivel, tars intézményekkel, a sziilokkel, SZMK
valasztmannyal.

Elkésziti az SZMK valasztmany munkatervét, kozremiikodik megvaldsitdsaban.

Részt vesz a beiratott gyermekek elosztadsdban, a gyermekcsoportok kialakitasaban.

Részt vesz a statisztikai adatok elokészitésében, kiszamitasaban.

Részt vesz a dokumentumok el6készitésében, kidolgozasiban, aktualizalasdban, figyelemmel
kiséri a torvényi valtozasokat.

Minden olyan feladatot ellat (jelentések, palyazatok, elemzések készitése), amit az
intézményvezetd a feladatkorébe utal.

Munkatarsi értekezletet hiv ssze €s tart meg a vezetdi feladatok segitése érdekében.
Ertekezletek, megbeszélések jegyzSkonyveit vezeti.

Pedagdgusok mindsitése alkalméval sziikség esetén részt vesz, mint kijeldlt bizottsagi tag.

Javaslatot ad:

D

L4
L4

Az intézmény nevelOtestiiletének javaslata és egyetértése alapjan a Helyi Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hazirend, Munkaterv, Beszamold, Tovabbképzési Terv, Onértékelési Csoport
munkdjahoz, részt vesz a teljesitményértékelésbe).

A bels6 tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez.

Az ellendrzési feladatokhoz.
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< Az intézmény egészét érintd linnepek, iinnepélyek megszervezéséhez. (Nonap, Pedagdgus nap,
nyugdijas talalkoz6, gyermeknap, csalddi nap, Farsang)

< Nevelési évet nyito és zaro értekezletek megszervezéséhez, lebonyolitdsahoz.

< A sziikséges ¢épiilet feltjitdshoz, javitashoz, fejlesztéshez nagyobb értékii eszkoz
beszerzésekhez.

<2 Javaslatot tesz a koltségvetési keret elosztasara és felhasznalasara.

< Jutalmazéshoz, kitlintetéshez, mindségi munkabér odaitéléshez.

Figyelemmel kiséri:
< Az intézmény miikkodésének pontossagat, jelzi, ha hianyossagokat tapasztal és intézkedik azok
megsziintetésében.
<2 A kiilonboz6 anyagok felhasznalasanak takarékossagat, az eszkozok megovasat.
«<2 A balesetvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok betartasat.
=<2 Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetonek irasban vagy széban, ahogy az
igény felmeriil.

OVODAPEDAGOGUSKENT

A munkakorbél adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

< Az intézmény belsd életére vonatkozo6 értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

< A személyi jogokat érintd iratkezelés és adatvédelem ald esé informaciokkal a torvény
szellemében jar el.

«< Munkaid6n kiviil sem tanusit olyan magatartast, mely sértené az intézmény ,,Etikai kodexét”,
munkaltatdja jo hirnevét.

«» Rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd a tdrvény 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 munkaid6é kezdete egy par perccel érkezzen meg €s a munkavégzés kezdetére
legyen a csoportjaban.

«< Ha munkdajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezi a
munkakozdsség vezetdknek, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.

«< Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el!

« Munkaidd alatt csak a munkakozosség vezetd, és vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt!

< Koteles vezetni a munkaidd nyilvantartast az eldirdsoknak megfelelden.

A munkakor tartalma:
Szakmai feladatok:
Altalanos szakmai feladatok:
Egyiittmikodés a sziilokkel:
« Munkdja soran egylittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
< Hiteles tdjékoztatast nyujt a sziiléknek gyermekeikrdl, sziikségszerlien fogaddorat, sziildi
értekezletet, nyilt napot tart.
< Feladatanak ellatdsa sordn koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:
«< Ovja a gyermekek jogait, tiszteletben tartja emberi méltosdgukat €s biztositja szdmukra a
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kdznevelési torvénybe foglaltakat.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Megdrzi az 6voda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot.

Részletes szakmai feladatok:
A gvermek nevelésével kapcsolatos feladatok:

I

Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése tanulok nevelése,
oktatasa, ovodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel osszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy:

I

& &
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neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikddjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzark6zasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €¢s megbecsiilésére,
egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elhdritasaval, a sziild — és szilikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

Bekovetkezett baleset esetén azonnal értesiti az intézmény vezetdjét, és gondoskodik a gyermek
mielobbi orvosi ellatasarol. Mindezek utan értesiti a gyermek sziilojét. Tamogatja az orvos, a
vedono, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

a gyermekek, a tanulok és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

A rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb
tuddsa szerint végzi.

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
neveldémunkajat a gyermekcsoportok képességeihez igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét,

Tiszteletben tartja a gyermekek személyiséget, fejlodésében szemléli, tudatosan keresi a benne
rejlo értékeket.

Az egyiittnevelés keretei kozott is modot talal az egyéni fejlodés lehetoségeinek megteremtésére.
Munkdaja soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét,
figyel a kiilonleges bandsmodot igeénylo gyermekekre, sziikség szerint egyiittmiikédik a
logopédussal, gyogypedagogussal, és mas segito szakemberrel.

Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugdrzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelkiértelmi fejlodéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségenek megfelelé szokds és szabalyrendszert
alakit ki.
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Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportiaban a gyermekek fejlodését és ezt a
gvermekek nyomon koveté dokumentumdaban rogziti.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara.

Elosegiti a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasat.

A gyermekek fejlesztésehez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek egyéni
képességeit, tehetseget, fejlodésének titemét, szocio-kulturdlis helyzetét és fejlettségét.
Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek elsajatitsak a kozossegi élet, egyiittmiikodés magatartasi
szabalyait és dsztonzi oket azok betartasara.

Kozos eélményekre alapozva alkalmazza a kézosség fejlesztés modszereit. (jatekkal, egyéb
programokkal).

A sziiloket és gyermekeket az Oket érinté kérdésekrol rendszeresen tajékoztatia, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovisa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedest tart sziikségesnek.

A sziilo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Személyes példaval kolcsonos tiszteletre, egymds elfogadasara, az egyéni sajatossagok
tiszteletben tartdasara nevel.

A csoportban dolgozo dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel kapcsolatos
problémak megoldadsdba.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban az intézményvezetd iranyitasaval.
részt vegyen a szamadra el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

megOrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz mélté magatartast tantsitson,

a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyezteto koriilmények megelozésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

Az ovodapedagogus feladata az ovodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:
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Pedagogiai tevékenységének tervezése soran figyelembe veszi az orszagos és intézményi
szabalyoz6 dokumentumokat, intézményi elvarasokat, valamint az altala nevelt oktatott
egyének ¢és csoportok fejlesztési céljait.

Pedagdgusi tevékenységét az intézmény cél- és feladatrendszerének, a tanfeliigyelet és
onértékelés szempontjainak, teljesitményértékelésnek megfelelden végzi.

Naprakészen vezeti az 6vodai csoport naplot és a Felvételi mulasztasi naplot.

A csoportszobat ugy alakitja ki, hogy leginkdbb megfeleljen a csoport és életkori
sajatossagoknak ¢és fejlesztési igényeknek.

Olyan tanuléds tamogatd kornyezetet, 1€gkort 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, dbrazolassal és kézimunkaval, napi és
heti tornaval, kiilonb6zd gyermeki tevékenységekkel, utanzasos tanulassal, szabad jatékkal)
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Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (étkezo, felvételi-
¢s mulasztasi naplo, csoportnapld, gyermekek nyomon kdvetése, egyéni fejlesztési terv).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzd csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelkiértelmi fejlodéséhez.

Csoportjaban a gyermekek ¢letkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert
alakit ki.

Adminisztrativ teendoék ellatasa:
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a pedagogiai programban ¢€s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

a csoportnapld vezetése,

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzasainak igazoldsara szold bizonylatok dokumentéldsa, jelzés leadasa
(felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) az intézményvezetd felé az igazolatlan mulasztas 6todik
napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal,

a gyermek fejlédését nyomon kdvetdé dokumentacid, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallds, mozgés), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos
informdaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes
iddszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

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

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziild/torvényes képviseld kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagogiai vélemény — anyagok eldkészitése
az intézményvezetd szamara,

statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A gyermekek értékelése:
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Irdnyitja, folyamatosan ellendrzi, meghatirozott idében méri, értékeli, dokumentalja a
gyermekek fejlodését, és tajékoztatast nyujt a sziildknek.

A mérések értékeléseinek eredményeire épiild, a gyermekek egyéni fejlédési tempdjdhoz
illeszkedd fejlesztési feladatokat hataroz meg.

Rendszeresen vezeti a Fejlodési naplot, melynek fejlesztési teriileteit beépiti a heti tervekbe, a
Csoportnaploba.

A gyermekek iskolaérettségének kérdésében feleldsséggel dont, ha sziikséges kiilsd
szakemberek véleményét is igénybe veszi.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

Egyéb feladatok:

&
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Neveldmunkaja és munkakapcsolatai soran betartja az altalanos emberi és etikai normakat,
példamutato.

A gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartja, elfogadja a massagot.
Rendelkezik széleskorii altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

Tudasat folyamatosan gyarapitja €s gjitja.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok el6irasait, szakszer(ien
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végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Dokumentacioit az intézményi és vezetdi elvarasoknak megfelelden késziti a hataridok
betartasaval.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszéd kulturajaval pozitiv mintat
ad, értéket kozvetit.

Megfeleld felkésziiltséggel mentori feladatokat vallal és végez.

Aktivan vesz részt az 6voda dokumentumainak értékelésében, szlikség 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.
Szakmai munkdjaba betekintést enged, hospitaldson vesz részt.

Munkéjaban megtjuld, innovativ, folyamatosan koveti és tamogatja a valtozasokat.

Szakmai fejlédése  érdekében nyitott a  kornyezetébdl kapott visszajelzésekre,
(intézményvezetd, kollega, sziild stb.), elemzi és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat, kihasznalja
az online adta ismeretszerzési lehetdségeket.

Mindsitése, ellendrzése sordn torekszik munkdjdt magas szinvonalon bemutatni, ezzel
intézménye jo hirnevét erdsiteni.

Elvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amire feleldsként vallalkozott,
illetve, amivel az intézményvezetés megbizza.

Iranyitja, és megfeleld egyiittmiikodéssel segitik egymas munkdjat, a pedagdgiai munkat
kozvetleniil segitd munkatarsakkal a csoport érdekében.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik.

Ebéd vagy uzsonnaosztasnal a dajkaval kozosen latja el a gyermekek kiszolgalasat, ételosztasat.
Gondoskodik a termek, folyosok, 61t6zok dekoralasarol.

Képviseli az 6voda érdekeit kiilonboz6 szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.
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 munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdivolmaradasat a leghamarabb
jelezze vezetdjének.

Munkaidd alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Egveztetési kotelezettséoek

%
%

A féigazgatoval a jogszabalyban és bels6 szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgoz6d kozvetlen kollégédjaval, heti
rendszerességgel dajkéjaval.

Felelosségi kor:

bas

dad dale

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére az intézmény egész teriiletén torténd
eseményekre, feleldsségre vonhato.

A rabizott gyermekekre, képességeik fejlesztésére.

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

A vezet0 utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a sziilok és a gyermekek jogainak
megsértéséért.

A tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiéniai veszélyeztetésért.

Személyes adatok kezelése:
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A munkaltatd a munkavallaléra vonatkozé tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallald hozzajarulasdval kozolhet. A
munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltaté a munkavallald személyes
adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjel6lésével, torvényben meghatarozottak szerint — az
adatfeldolgozo6 szamara atadhatja. Errél a munkavallalot elozetesen téjékoztatni kell.

A munkavéllaldra vonatkoz6 adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai célu felhasznélasra
— hozz4jarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon — atadhatok.

BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:
A jogszabalyban rogzitett idOk6zonként oktatason koteles részt venni,
A baleset-, munka- és tlizvédelmi eldirasokat maradéktalanul betartja.

MUNKAKORI LEIRAS HATALYA:

Ezen munkakari leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakori leiras
2025. 09. 01. 1¢ép hatalyba.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Almosd, 2025.

Ph.

foigazgato/foigazgato-helyettes

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezdnek
tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Almosd, 2025.

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

(OVODAPEDAGOGUS)
Altalinos adatok:
A munkaltaté megnevezése: Chernel Jozsef Onkorményzati Ovoda és Mini Bolcséde
A munkaltatod cime: 4285. Almosd, Iskola k6z 9-11
Koznevelési foglalkoztatott neve:
Kulcsszédma:
FEOR szama:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
A munkakor megnevezése: ovodapedagogus
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Besorolasi kategoria:
A munkavégzés helye: Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bolcsdde
A munkahely cime: 4285. Almosd, Iskola k6z 9-11
A munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbdl a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo el6zetes meghallgatasa utan — a munkaltatoé 6vodaban julius 1-jétél augusztus 31-ig
tart6 1ddszakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsadgot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6 harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdoznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo legalabb 6t
munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség ¢évében torténik.

Helyettesités: Tavolléte esetén dvodapedagdgus helyettesiti.

Egyébb feladatok és megbizatasok: Adott nevelési év munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizatas.

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak ¢és a pedagdgusnak

torvény és jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ben
biztositott jogokat. Hataskore €s képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

Ala és folérendeltségi viszonyok:

Kozvetlen felettese:
< f{igazgatd
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< fOigazgato helyettes
& munkakozdsség vezetd

A munkakornek alarendelt munkakor:
& dajka
& pedagodgiai asszisztens
A munkakor heti munkaideje: heti 40 ora.

< Ko6tott munka ideje: 26/32 éra A kotoétt munkaidot a pedagogus a féigazgato altal elrendelt
feladatok ellatasaval koteles tolteni.

=< A szabad felhasznaldsi munkaiddben 81. § -ban a pedagogus jogosult eldonteni, hol latja el a
munkat. A munkaltaté indokolt esetben, mérlegelve eldirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.

=< 82. § [Tobblettanitas]
(1) A pedagogus a szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil tovabbi tanorai és
egyéb foglalkozast, szakszolgdlati kozvetlen foglalkozast munkaltatéi utasitds vagy
megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban: tobblettanitas).
(2) A tobblettanitas oka lehet:

< a) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy
egy€b ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,
(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefiiggd
két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort érintd helyettesitési
feladatok csak tartds helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben
teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan 6raban, részmunkaidd esetén ennek iddaranyos részéig
végezhet eseti helyettesitést.
(5) Az eseti helyettesités 6raszdma az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten atcsoportosithato.

< D) tartés helyettesités, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras
idejére, vagy sikertelen palydzati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Munkakori kapcsolat:

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a varos iskolaival €s kulturdlis intézményeivel, a sziildkkel
apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelosségi kor:

Felelés kiilonosen a kijelolt gyermekcsoportban a Pedagogiai Program megvaldsitasaért, mely az
Ovodai Nevelés Alapprogramjara épiil, felelds a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek
elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagégiai Program, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, és az éves munkaterv alapjéan teljes feleldsséggel végzi.

Felelosége Kkiterjed:
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e a jogszabalyok, a munkafegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséert,
e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, hanyag kezeléséért,
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiéniai veszélyeztetéséért.
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A munkakorbél adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

< Az intézmény belso életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

< A személyi jogokat érint0 iratkezelés és adatvédelem ald esd 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 eldirdsokat a munkateriiletén betartani.

«<» Koteles a kozvetlen felettesek utasitasait haladéktalanul végrehajtani kivéve, ha az sérti a
vonatkozd munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallald személyiségi jogait.

«<» Az 6vodaba a munkaidd kezdete egy par perccel érkezzen meg €s a munkavégzés kezdetére
legyen a csoportjaban.

< Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezi a
munkak6zosség vezetoknek, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

«<» Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndl telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el!

«< Munkaid6 alatt csak a munkakozosség vezetd, és vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt!

< Koteles vezetni a munkaidd nyilvantartast az eléirdsoknak megfelelden.

A munkakér tartalma:
Szakmai feladatok:
Altalanos szakmai feladatok:
Egyiittmiikodés a sziilokkel:
«<» Munkéja soran egylittmiikkodik a szilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
«<» Hiteles tdjékoztatast nyujt a sziiloknek gyermekeikrol, sziikségszeriien fogaddorat, sziil6i
értekezletet, nyilt napot tart.
=< Feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa:

< Ovja a gyermekek jogait, tiszteletben tartja emberi méltosagukat és biztositja szamukra a
koznevelési torvénybe foglaltakat.

«< (Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

< Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

< Meglrzi az 6voda milkddésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkdajaval, a gyermekek
egeészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot.

Részletes szakmai feladatok:
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok:
< Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése tanulok nevelése,
oktatasa, ovodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel osszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy:
< neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdéle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejléddésének iitemét,
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szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

Bekovetkezett baleset esetén azonnal értesiti az intézmény vezetdjét, és gondoskodik a gyermek
mielobbi orvosi ellatasarol. Mindezek utan értesiti a gyermek sziilojet. Tamogatja az orvos, a
vedono, a gyermekjoléti szolgdlat munkdjat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

A rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb
tuddsa szerint végzi.

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
neveldmunkdjat a gyermekcsoportok képességeihez igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a gyermekek tevékenységét,

Tiszteletben tartia a gyermekek személyiségét, fejlédésében szemléli, tudatosan keresi a benne
rejlo értékeket.

Az egyiittnevelés keretei kozott is modot talal az egyéni fejlodés lehetoségeinek megteremtésére.
Munkaja soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét,
figvel a kiilonleges banasmodot igénylo gyermekekre, sziikség szerint egyiittmiikodik a
logopédussal, gyogypedagogussal, és mas segito szakemberrel.

Biztonsdagos koriilményeket, szeretetet sugdrzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelkiértelmi fejlodéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfelelé szokds és szabalyrendszert
alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportiaban a gyermekek fejlodését és ezt a
gvermekek nyomon koveté dokumentumdban rogziti.

A gyermek ¢életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

Elosegiti a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasat.

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodésének iitemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.
Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek elsajatitsak a kozosségi élet, egyiittmiikodés magatartadsi
szabalyait és 6sztonzi oket azok betartasara.

Ko6zos élményekre alapozva alkalmazza a kézésség fejlesztés modszereit. (jatékkal, egyéb
programokkal).

A sziiloket és gyermekeket az Oket érinto kérdésekrol rendszeresen tdjékoztatia, a sziilot
figvelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elosegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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= Személyes példaval kélcsonds tiszteletre, egymas elfogaddsara, az egyéni sajatossagok
tiszteletben tartasara nevel.

«2 A csoportban dolgozo dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel kapcsolatos

problémak megoldasaba.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban az intézményvezetd iranyitasaval.

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai

iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatdsahoz méltd magatartst tantsitson,

a gyermek, tanulé érdekében egyiittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremitkodik a gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok

ellatasaban, a gyermeke fejlodését veszélyezteto koriilmények megelozésében, feltarasaban,

megsziintetésében.

& e
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Az 6vodapedagodgus feladata az ovodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:
=< Pedagogiai tevékenységének tervezése soran figyelembe veszi az orszadgos és intézményi
szabalyozé dokumentumokat, intézményi elvardsokat, valamint az &ltala nevelt oktatott
egyének €s csoportok fejlesztési céljait.
Pedagogusi tevékenységét az intézmény cél- és feladatrendszerének, a tanfeliigyelet és
onértékelés szempontjainak, teljesitményértékelésnek megfelelden végzi.
Naprakészen vezeti az dvodai csoport naplot és a Felvételi mulasztasi naplot.
A csoportszobat ugy alakitja ki, hogy leginkdbb megfeleljen a csoport és életkori
sajatossagoknak és fejlesztési igényeknek.
Olyan tanulds tamogatd kornyezetet, 1€gkort teremt melyben a gyermeknek adott tevékenység
soran lehetésége 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 éncekes jatékkal, verssel, mesével, abrazolassal és kézimunkaval, napi és
heti tornaval, kiilonb6zd gyermeki tevékenységekkel, utanzasos tanulassal, szabad jatékkal)
Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott 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 sugarzod csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelkiértelmi fejlodéséhez.
«< (Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert
alakit ki.
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Adminisztrativ teenddk ellatasa:

< a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

< a csoportnapld vezetése,

=< a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

< a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6ld bizonylatok dokumentalasa, jelzés leaddsa
(felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) az intézményvezetd felé az igazolatlan mulasztas 6todik
napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal,

=< a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentaciod, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallds, mozgés), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlddésével kapcsolatos
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informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes
1d6szakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

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

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziil6/torvényes képviseld kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazolod pedagdgiai vélemény — anyagok eldkészitése
az intézményvezetd szamara,

statisztikak hataridOre torténd 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:

L4

L4

L4

L4

Irédnyitja, folyamatosan ellendrzi, meghatarozott idében méri, értékeli, dokumentdlja a
gyermekek fejlodését, és tajékoztatast nyujt a sziiloknek.

A mérések értékeléseinek eredményeire épiild, a gyermekek egyéni fejlédési tempojahoz
illeszkedd fejlesztési feladatokat hataroz meg.

Rendszeresen vezeti a Fejlodési naplot, melynek fejlesztési teriileteit beépiti a heti tervekbe, a
Csoportnaploba.

A gyermekek iskolaérettségének kérdésében felelésséggel dont, ha sziikséges kiilsé
szakemberek véleményét is igénybe veszi.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

Egyéb feladatok:

E
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Nevelémunkaja és munkakapcsolatai soran betartja az altalanos emberi és etikai normakat,
példamutato.

A gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat tiszteletben tartja, elfogadja a massagot.
Rendelkezik széleskort altalanos miiveltséggel, korszerii szakmai ismeretekkel.

Tudasat folyamatosan gyarapitja és vjitja.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, szakszertien
végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Dokumentacioit az intézményi €s vezetdi elvarasoknak megfelelden késziti a hataridok
betartasaval.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszéd kulturajaval pozitiv mintat
ad, értéket kozvetit.

Megfeleld felkésziiltséggel mentori feladatokat vallal és végez.

Aktivan vesz részt az 6voda dokumentumainak értékelésében, sziikség szerinti atdolgozasaban,
a nevelési értekezleteken, az linnepeken, rendezvényeken, a vallalt és a megbizassal végzett
plusz feladatok végrehajtasaban.

Szakmai ismereteit, tuddsat onképzéssel, valamint szervezett tovabbképzéseken gyarapitja.
Szakmai munkéjaba betekintést enged, hospitadlason vesz részt.

Munkdjaban megtijul6, innovativ, folyamatosan kdveti €s timogatja a véaltozasokat.

Szakmai fejlédése 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

"o

intézménye jo hirnevét erdsiteni.

¥ Elvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amire feleldsként vallalkozott,
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illetve, amivel az intézményvezetés megbizza.

Iranyitja, €s megfeleld egyiittmiikodéssel segitik egymds munkdjat, a pedagogiai munkat
kozvetleniil segitd munkatarsakkal a csoport érdekében.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik.

Ebéd vagy uzsonnaosztasnal a dajkaval kozosen latja el a gyermekek kiszolgalasat, ételosztasat.
Gondoskodik a termek, folyosok, 61t6zok dekoralasarol.

Képviseli az 6voda érdekeit kiilonboz6 szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.
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 munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat a leghamarabb
jelezze vezetdjének.

Munkaid9 alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

EE SEEEEEEeE & &

Egyeztetési kotelezettségek
% A féigazgatoval a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
¥ Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozd kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

Felel6sségi kor:
=< Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére az intézmény egész teriiletén torténd
eseményekre, felelésségre vonhato.
A rabizott gyermekekre, képességeik fejlesztésére.
Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
A vezetd utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
A munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak a sziilok és a gyermekek jogainak
megsértéséert.
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 munkavallaléra vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallald hozzajarulasdval kozolhet. A
munkaviszonybol szarmazo kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltaté a munkavallalo személyes
adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjel6lésével, torvényben meghatarozottak szerint — az
adatfeldolgoz6 szamara atadhatja. Errél a munkavallalot elézetesen tdjékoztatni kell.

A munkavallalora vonatkoz6 adatok statisztikai célra felhasznalhatok €s statisztikai célu felhasznalasra
— hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon — 4tadhatok.

BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:
A jogszabalyban rogzitett idokozonként oktatason koteles részt venni,
A baleset-, munka- és tlizvédelmi eldirasokat maradéktalanul betartja.

MUNKAKORI LEfRAS HATALYA:

Ezen munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakori leirds
2025. 09. 01-¢n 1ép hatélyba.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.

70



Almosd, 2025.
Ph.

féigazgato/foigazgatd-helyettes

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezonek
tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Almosd, 2025.

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

(PEDAGOGIAI ASSZISZTENS)

ALTALANOS ADATOK

A munkaltaté megnevezése:
A munkaltaté cime:

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

A munkakor megnevezése:
Foglalkoztatasi jogviszonya:

A munkavégzés helye:
A munkahely cime:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Munkakor rendeltetése:

A heti munkaideje:

Alapszabadsaga:

Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini  Bolcséde
4285. Almosd, Iskola koz 9-11.

pedagbgiai asszisztens
koznevelési foglalkoztatott

Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini ~ Bélcsdde
4285. Almosd, Iskola koz 9-11.

neveldémunkat segitd koznevelési foglalkoztatott

35 ora gyermekcsoportban a fennmaradé heti 5 ora
intézményben tolti egyéb feladatokkal.

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol 79.
§ (7) A pedagodgiai és a gyogypedagodgiai asszisztens
legfeljebb heti harmincét orat koteles a tanulo- és
gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni,
a (6) bekezdés alkalmazasaval.

(6) A neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaidd
egyenlOtleniil is beoszthatd, azzal, hogy az adott
bérfizetési idOszakra esd nevelési-oktatasi Oraszamnal
tobb neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitése
esetén a tobblettanitdsra vonatkozo szabalyokat kell
alkalmazni.

50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,

gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsigot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan — a munkaltatd ovodaban julius 1-jétol augusztus 31-ig

tart6 iddszakban adja ki.
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A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban all6 legalabb 6t
munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Nevelési Program, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, és az ¢ves munkatervek alapjan teljes felelosséggel végzi.

Ala és folérendeltségi viszonyok:
Kozvetlen felettese:

L4
I
L4
I

féigazgatd

féigazgato — helyettesek

»A”, ,,B” munkak6zdsség vezetok
logopédus

A pedagdgia asszisztens legfobb feladata az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése.

A pedagodgiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat, az 6vodai alapdokumentumokban foglaltaknak
megfelelden. (Pedagdgiai program, SZMSZ, Hézirend, éves munkaterv)

A munkakorbél adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
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Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.

A személyi jogokat érinté iratkezelés és adatvédelem ald esd informéciokkal a toérvény
szellemében jar el gyermek, sziil6 és kolléga tekintetében is.

Munkaidén kiviil sem tanusit olyan magatartast, mely sértené az intézmény ,,Etikai kodexét”,
munkaltatdja jo hirnevét. Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kdzvetlentil
¢s ténylegesen alkalmas munkaltatja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére, megsértésére iranyul.

Véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefliggésben
jutott a tudomasara.

Rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd a térvény erejéig.

Koteles a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat a munkateriiletén betartani.

Koteles a kozvetlen felettesek utasitdsait haladéktalanul végrehajtani kivéve, ha az sérti a
vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a munkavallalo személyiségi jogait.

Az 6vodaba a munkaid6 kezdete egy par perccel érkezzen meg €s a munkavégzés kezdetére
legyen a csoportjaban.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezi a
munkakozdsség vezetdknek, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el!

Munkaidd alatt csak a munkakozdsség vezetd, és vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt!

Koteles vezetni a munkaidd nyilvantartast az eldirasoknak megfelelden.

A logopedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6é nevelémunkat:

< Egyéni foglalkozasokon tandr iranyitasaval segiti a kiscsoportokban folyé munkéat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyljt, hogy a
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fejlesztésen megfelelden tudjanak dolgozni.

Koveti a logopédus utasitdsait, €s az irdnyitasa alatt megismétli a logopédus,
gyogypedagogus altal kitlizott jatékokat.

Gyermekfeliigyelet reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban (alvas idében).
Munkaja soran egyiittmikodik az 6vodapedagdgussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az logopédus irdnyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket el0késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.
Egyezteti a pedagogussal a foglalkozasokhoz sziikséges teendoket, eldkésziti a
foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket.

Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfelel6en, egylittmiikodik a logopédussal
a foglalkozasokon a tevékenységek soran az altalanos jellegli neveldmunkdaban.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

Logopédus utmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszto terapiadk egyes elemeit a logopédus itmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Kisebb baleset esetén elsOsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan €s a pedagogusok itmutatasa
szerint végzi.

Kiilonleges felelossége:

I

L4
L4

&

dad e &

Tevékenységét a foigazgatd vagy logopédus kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €s részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az o6voda nevel6testiiletével ¢€s technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasdban.
A gyermekekrdl pedagdgiai tdjékoztatast nem adhat, nevelési kérdésekben nem
nyilatkozhat, az érdekl6do sziiloket irdnyitsa tapintatosan az 6vodapedagogushoz.

Az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
A hivatali titoktartas kotelezo!

Egyéb feladatai

% Fokozottan ligyel az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A berendezéseket ugy
tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

% Feleldsséggel hasznalja és Ovja az Ovoda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP el6irdsokat
mindenkor betartja. Az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A

74



munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

% A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad. Torekszik az egymast segitd
emberi kapcsolatok kialakitasara.

¥ Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

¥ Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a fOigazgatd vagy a
helyettes, tagovodaban tagintézmény igazgatod szoban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Felelosségre vonhato:
o munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e amunkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység:

«<2 Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hézirend stb.) altal megfogalmazott célkitizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok és a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

< A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

< Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok:

«< Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és a
vezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

=< Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények:
e Munkgjat a foigazgatdo 4ltal meghatarozott munkabeosztas 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 kozdsség tagjanak €s jogszabalyok altal, valamint az intézmény
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Személyes adatok kezelése:

A munkaéltatd a munkavéllalora vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallaldé hozzajarulasdval kozolhet. A
munkaviszonybol szarmazo kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltaté a munkavallalé személyes
adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjel6lésével, torvényben meghatarozottak szerint — az
adatfeldolgoz6 szamara atadhatja. Errél a munkavallalot elézetesen tajékoztatni kell.

A munkavallalora vonatkoz6 adatok statisztikai célra felhasznalhatok €s statisztikai célu felhasznalasra
— hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon — 4tadhatok.
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BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:
< A jogszabalyban rogzitett idokdzonként oktatason koteles részt venni,
< A baleset-, munka- és tiizvédelmi el6irasokat maradéktalanul betartja.

MUNKAKORI LEIRAS HATALYA:
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakori leiras
2025. 09. 01-én Iép hatalyba.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Almosd, 2025.

Ph.

foigazgato, foigazgato-helyettes

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezdnek
tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Almosd, 2025.

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakori leiras

(DAJKA)
ALTALANOS ADATOK
A munkaltaté megnevezése: Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bolcséde
A munkaltatd cime: 4285. Almosd, Iskola k6z 9-11
A koznevelési foglalkoztatott neve:
Kulcsszama:
FEOR szama:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
A munkakor megnevezése: dajka
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Besorolasi bére:
A munkavégzés helye: Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bolcsdde
A munkahely cime: 4285. Almosd, Iskola k6z 9-11
A munkaltatdi jogkor gyakorloja:
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo el6zetes meghallgatasa utan — a munkaltaté 6vodaban julius 1-jétél augusztus 31-ig
tart6 1ddszakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6 harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban allo legalabb 6t
munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadéasa az esedékesség évében torténik.

Helyettesités: Tavolléte esetén dajka helyettesiti.

Munkakore kiterjed:
< Az 6vodai helyiségek takaritasara, esetenként bolcsddei helyettesitésre.
« Munkaidd tartama: heti 40 ora.

77



Munkaidd beosztas:
«<2 A mindenkori munkarendben meghatarozott moédon alakul.

Tulorara kotelezheto:
«<» Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja, vagy a rendkiviili feladat esetén.

Kozvetlen felettese:
< Foigazgatd
< Fdigazgato helyettes
«<2 Munkako6zdsség vezetd
< Ovodapedagogusok

Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagdgiai Program, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, és az éves munkatervek alapjan teljes felelosséggel végzi.
A dajka a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.

FELADAT ES JOGKORE
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

« Tudasanak maximalis kihasznaliasa és példamutatas: A dajka a gyermekekkel valo
foglalkozas sordn nemcsak az altaldnos feliigyeletet latja el, hanem tudasat, képességeit és
értékrendjét is megosztja veliik. O nem csupan egy feliigyeld, hanem modell és példakép is a
gyermekek szdmara. A mindennapi helyzetekben, legyen az egy k6zds jaték vagy egy étkezés,
mindig példat mutat az udvarias és kulturalt viselkedésre.

<2 Gyermekek testi biztonsaganak megérzése: A dajka minden koriilmények kozott felelés a
gyermekek testi épségének megorzéséért. Figyeli és feliigyeli 6ket, hogy elkeriilje a baleseteket,
¢s ha sziikséges, azonnal cselekszik a balesetveszély elharitasa érdekében. A munkéja soran
észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

< Napirend szerinti tevékenységek segitése: A dajka a gyermekcsoport napirendjének
megfeleléen aktivan részt vesz a tevékenységekben és foglalkozasokban. O az
ovodapedagogussal egylittmitkddve segit az étkezésnél, 6ltozkodésnél, kézmosasnal, valamint
az egyeb nevelési tevékenységek soran. Az dvodapedagoégus mellett a nevelési tervnek
megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport életében.

Délelott az dvodapedagogus mellett, vele egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas
segitése érdekében a gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.)

Az udvari jaték alatt segit a gyermekek feliigyeletében, ha sziikséges. Feliigyeli az udvarrél
mosdoba érkezd gyermekeket.

Segitséget nyujt a foglalkozasokhoz sziikséges eszkdzok eldkészitésénél, elrakodasanal, ceruzat
hegyez, rajzlapot és szalvétat vag, hajtogat, feltolti a szappanadagolot és a zsebkenddket, WC
papirt.

Kiséroként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsé helyszini foglalkozasok,
kirdndulasok ideje alatt. Sétak, kirdnduldsok, szabadtéri programok alkalmaval kiséri a
gyermekcsoportot figyelve a baleseti veszélyforrasokra.

Az ételek adagoldsat a 1étszamnak megfelelden, csoportonként elvégzi.

Elkeésziti a gyermekek tizoraijat, uzsonndjat.

Szabadidejében részt vesz a csoport életében, besegit az ovodapedagogus keze ala. (pl.
ceruzahegyezés, szalvéta hajtogatds stb.) Tevékenyen részt vesz a gyermekek oOvodai
befogadaséaban.

Az 6vodapedagdgus utasitasait kovetve a jaték €s egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok
elokészitésében kozremiikodik.
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Sziikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil
hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 61tozére és a mosdoéra is (kiilonds tekintettel a folyamatos
reggeliztetés elétti mosdohasznalatnal). Kikiséri a kisebbeket a mosdoba és segit nekik.
Higiéniai és étkezési feladatok ellatasa: A dajka gondoskodik a gyermekek étkezési és
higiéniai sziikségleteirdl. Feliigyeli az étkezést, elkésziti és kiosztja az ételt, valamint biztositja
a megfeleld higiéniai feltételeket az étkezés soran és utan. Részt vesz a gyerekek gondozasaban
az 6vodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, WC hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza,
gyakoroltatja a szokdsokat. PL: 6ltozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtisa, cipdk parositasa -
kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, WC-papir hasznalata stb.

Tizoérainal feliigyeli az étkezést és mosddztat.

Kornyezet biztositasa és karbantartasa: A dajka felelds az 6voda kornyezetének tisztasagaért
¢s biztonsagaért. Takaritja és rendben tartja a helyiségeket, figyel a megfeleld szellztetésre és
fertétlenitésre, valamint gondoskodik a szemét kezelésérdl és az esetleges veszélyforrasok
eltavolitasarol.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Nyugodt és érthet6 kommunikacié: Segit az 6vodai nevelésben nyugodt, érthetd és
nyelvtanilag helyes kommunikécioval.

Egészségmegorzés és gondozas: Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségét és biztositja
szamukra a megfeleld gondozast.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szelloztetést.
Figyeli a gyerekek egészségi allapotat, folyadék utanpotlasat, napkdzben &apolja, fert6zo
betegség esetén elkiiloniti a gyereket, amig a sziil6 érte nem jon.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szlil6 meg nem érkezik.

Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit, lefekvés elott gondoskodik a terem szelldztetésérol.
Tiirelem és egyenlé banasmod: Tiirelmesen és kedvesen kezeli a gyermekeket, betartva az
egyenld banasmod elvét. Tuddsanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Rendezvényeken, iinnepélyeken aktivan kozremiikddik a szervezésben, lebonyolitasban
(kezeli a technikai berendezéseket, dekoraciot készit). A szervezési feladatokban a foigazgato,
tagintézmény igazgato, féigazgato helyettesek és az dvodapedagdgus titmutatasai szerint részt
VESZ.

A gyermekek testi fenyitése szigoruan tilos! A gyermek személyiségi jogainak megsértése
szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzéas, csoport eldtti
megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztdsara vald kényszerités, levegdztetés, étel
elvonasa.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor figyelemmel kiséri az 6voda helyiségeit

Folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja. Ha az intézményben rovart talal,
azonnal jelenti az féigazgatonak vagy helyetteseknek.

Azokban a helyiségekben, ahol gyermekek tartozkodnak, csak akkor takarithat, ha ott nem
zavarja a kezdeményezést, szabadjatékot!

A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

A csoportszobdkat étkezés utan rendbe kell tennie, ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo
tisztitdsa nedves, fertdtlenités ruhaval torténjék.

Koteles a szeméttarold edényeket (kukakat) fertétleniteni, tisztan tartani.

A fiirdészobaban és a wc-ben kiilon felmosot hasznal, melyet jeldléssel lat el, és elkiilonitve
tarolja.

Biztositja a nyugodt pihenés feltételeit (pl. 4agyak, 4agynemiik eldkészitésével,
agynemiicserével).
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Takaritasi feladatai
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A tisztitoszerek adagolasat betartja és a mindenkori kozegészségligyi eldirasoknak megfeleléen
alkalmazza és tarolja.

Az étkezése utan a konyhaban ellatja a tisztitasi, fertdtlenitési folyamatokat.

Az 6voda helységeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Fert6z6 betegségek esetén fertdtlenitd tisztitast végez sziikségszertien!

A red bizott novényeket napi rendszerességgel gondozza.

Konkrétan felsorolva a kiilonb6z6 napszakokban a feladatait:

700_930

Koszonti az érkezd, ill. a mar 6vodaban 1évo gyerekeket.

Elvégzi a reggeli tisztito takaritast, szelldztetést.

Meglocsolja a viragokat a csoportban és a folyoson.

Folyamatos tizérainal a csoportszobdhoz tolja a talald kocsit, elokésziti a reggelizd asztal,
gondoskodik a zavartalan reggelizésrdl, iranyitja a gyerekeket, segit a kisebbeknek. Tizorait
kovetden kitolja a kocsit, felsepreget, majd igyekszik mosogatni.

930_ 1030

Attekinti az 6ltoz6k polcait, rendbe teszi, saros, havas idoben sziikség szerint tobbszor felmos.
A beosztdsa szerint mosogat, vagy kitakaritja a mosdot, 61t6zot, eldteret.

Sziikség szerint besegit az 6vodapedagogusnak a kért tevékenységek alkalmaval.

Elokésziti az ebédhez sziikséges eszkozoket és csak akkor tolja a csoportszobdhoz, ha mar nem
zavarja meg a kezdeményezést.

1020-13%

Segit a gyermekek feloltdztetésében az udvari jatékhoz.

Rendbe teszi a csoportszobat.

Elintézi a sziikséges mosasi feladatokat.

Iranyitja, segiti a naposokat.

Segit az udvarrdl érkezd gyermekek oltoztetésében, ruhdik polcra helyezésében.

Segit az étel kiosztasaban, a tanyérok Osszeszedésében, ligyel a gyerekekre, a kocsira valo
felpakolasnal.

e 12.30-kor kitolja a talalo kocsit.

e Felsopri, ha sziikséges feltorli a padlot.

o FElo6késziti a termet az alvashoz, lerakja a fektetoket.

e Amig a gyerekek az udvaron tartozkodnak felhtizza az 4gynemtit hétfénkként.
1300-1715

A kallodo ruhdkat a helyére teszi.

Felmos a mosddban, 61tdzében, és a sajat folyosorészén.

Sziikség esetén ceruzat hegyez, szalvétat hajtogat, WC papirt készit elo.
15.00-kor elrakja a fektetdket, segit a gyermekek 0ltoztetésében.

Elokésziti az uzsonnahoz a termet, a talald kocsit és az étkezo felszerelést.
Uzsonna utan rendet rak, elmosogat.

16.30-t0l elkezd porszivozni azokba a termekbe, ahol kevesebb gyerek van.

Takaritasi rend:

D

Munka kozbeni takaritas:
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A miuszak kozbeni takaritas az egyes kiilonboz6 tisztasagi fokti miiveletek és miiszakok kozotti, €s a
rendkiviili szennyezddés eléforduldsa esetén a megfeleld tisztasag biztositasat szolgélja.
E takaritasi tipus sordn a takaritast kiilondsen nagy gondossaggal kell végezni.

«<2 Napi takaritas:
A napi munka befejezésével szennyezddott feliiletek, berendezések, eszkozok takaritasat el kell
végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil.

< Heti takaritas:
Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithatdé berendezési targyak alatt,
illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritdsi miiveleteket, valamint a moshato feliiletek
takaritasat is.

< Havi takaritas:
A havi takaritas magaban foglalja a csdvezetékek, armaturak, nyilaszarok, parkanyok takaritasat is.

=< Eves takaritas:
Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre kiterjedden. Ezt a
takaritasi tipust 0ssze kell kotni a tisztasagi meszeléssel €s a szlikséges nagyobb karbantartasi munkak,
valamint rovar-ragcsalo irtas elvégzésével is.

Egyéb feladatai:

< Az intézmény vagyondért, annak megovasaért anyagilag is felelds.

= Zaraskor az intézménybdl vald tdvozas utan végig jarja az intézmény helységeit, meggy6zodik
arrol, hogy ablak nem maradt-e nyitva. Az épiiletet &ramtalanitja, bezarja.

Az intézmény kulcsait kiilonds gonddal 6rzi!

Koézremiikodik a teljesitményértékelésben segiti az 6vodapedagdgusokat az intézményvezetését
a tanfeliigyeleti ellen6rzéseknél és a mindsitések soran.

Segitékész, nyitott, korrekt munkatarsi kapcsolatainak kialakitdsaval, magatartasaval
hozzéjarul az 6voda jo munkahelyi 1égkorének alakitasahoz.

A sziiloket nem tajékoztathatja a napi eseményekrdl. Amennyiben a sziild érdeklddik,
udvariasan iranyitsa a gyermek oOvodapedagdgusahoz vagy az intézmény foigazgatodjahoz,
tavollétében a helyetteshez.

Technologiai, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyokat szigoruan betartja.

Feladatait mindig a csoport munkarendjében eldirt modon és iddben koteles elvégezni.

A munkatarsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken részt vesz.

A csoport textilidival, eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a torésnaplot.
Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet

Munkahelyén koteles a beosztasanak megfelelden, pontosan megjelenni.

Béarmely okbdl torténd tavolmaradasat 24 oran beliil koteles bejelentenie a Chernel Jozsef
Onkormanyzati Ovoda és Mini Bolcséde féigazgatojanak, vagy helyettesének.

A Jelenléti ivet koteles a valosaghoz hilen vezetni.

A gyermekekkel, sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit, megfeleld
kommunikéciot gyakorol.

Az intézmény targyait és eszkozeit felel0sséggel haszndlja és Ovja a biztonsagtechnikai,
tzvédelmi és a HACCP- elGirasait mindenkor betartja, napi, illetve havi rendszerességgel
vezeti az eldirt nyomtatvanyokat.

Bolcsddei helyettesités esetén a bolcsddére vonatkozo ismert szabalyok betartasa, feladatok
ellatasa az féigazgato és bolcsddei munkakozosség vezetd utasitasai szerint.

& e 2R Rl & & b

&

Személyes adatok kezelése:
A munkaltatd a munkavallalora vonatkozd tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallald hozzajarulasdval kozolhet. A
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munkaviszonybol szarmazo kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltaté a munkavallalé személyes
adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjelolésével, torvényben meghatarozottak szerint — az
adatfeldolgozo szamara atadhatja. Errél a munkavallalot el6zetesen tajékoztatni kell.

A munkavallaléra vonatkozé adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai célu
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon — atadhatok.

Baleset és tizvédelmi feladatok:

L4

L4
I
L4
I
L4

Munkajat koteles felettesének iranyitdsa 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 informaciokat, illetve a szolgélati titkokat.
Végezze el mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.

A kulcsokat kiilonos gonddal 6rizze!

Veszélyhelyzet, jarvany idején
Jarvanyiigy készenlét idején:

.
.
.
.

&=

alapos, mindenre kiterjed6 fertOtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken,

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

ajtok, moshato falfeliiletek, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok vegyszeres tisztitasara;
padlo és jatszoszonyegek (goztisztitasra), egyéb textilia tisztitasara;

jatékok, sporteszkozok tisztitasara, ferttlenitésére;

radiatorok, csovek lemosasara;

ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

szemétgylijtok tisztitasara, ferttlenitésére;

képek, tablok, vilagitdtestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

a fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségligyi
Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlésat,

a takaritast, fertOtlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse,

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szellztetésre,

az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

a feliiletek tisztitdsakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, tadlcak megfeleld hatasfoka
fertdtlenité mosogatésa, a tiszta evéeszkdzok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertdzéstdl védett
tarolasa, az evéeszkozok, tdnyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

a kenyértartok napi tisztitasa,

a textilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa

Fokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres ferttlenitésére.

A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

Kiemelten fontos a zdldségek, gylimdlcsok alapos folyovizes lemosasa.

A gyermekek altal hasznalt edények, evdeszkozok, poharak, tidlcadk megfeleld hatasfoku
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fert6tlenité mosogatasa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta evOeszkozoket poharakat, tanyérokat,
talcakat cseppfertdzéstol védett helyen tarolja.

MUNKAKORI LEIRAS HATALYA:

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakori leirds
2025. 09. 01-én I¢ép hatélyba.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Almosd, 2025.

Ph.

foigazgato/foigazgato-helyettes

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezonek
tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Almosd, 2025.

koznevelési foglalkoztatott
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ALTALANOS ADATOK:

A munkaltaté megnevezése:

A munkaltaté cime:

A munkavallalo neve:
Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Besorolasi bére:

A munkakor megnevezése:

Munkakor betoltéséhez

sziikséges szakképesités:

Alkalmazas feltételei:

A munkavégzés helye:
A munkahely cime:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Munkakére kiterjed:

Munkakori leiras
(KISGYERMEKNEVELO)

Chernel Jézsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bélcséde
4285. Almosd, Iskola koz 9-11.

Az 1992 évi XXXIII. Tv. (Kjt.) 66.§-a, fizetési fokozatok és
osztalyok alapjan: E/03

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok
elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak

jogallasardl szo16 1992. évi XXXIII. torvény

koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

Kisgyermeknevelo

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl
sz0l6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2.szamu
mellékletének II. rész 2. pontjaban felsorolt
szakképesitések egyike.

A feladatellatdsdhoz csecsemd - és gyermekneveld -
gondozo oklevél sziikséges

Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bolcséde
4285 Almosd, Iskola k6z 9.

» A bolcsddei gondozasi-nevelési feladatok ellatasara.

» Munkaid6 tartama: heti 40 6ra. A 257/2000 (XII.26.) Kormanyrendelet 7.§-a alapjan
a munkaidébdl koteles napi 7 orat eltolteni a munkahelyén, a fennmaradd oOraszamot
tovabbképzésre, illetve egyéb szakmai feladatokra, dokumentaciora kell forditani.

Munkaido beosztas:

» Tavolmaradas esetén koteles helyettesiteni a csoportjaba beosztott kisgyermeknevelot,

megbizas szerint.

Tulorara kotelezheto:

» Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja.
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Ala és folérendeltségi viszonyok:
Kozvetlen felettese:

>
>

Foéigazgato
Foéigazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakor:
» Dbolcsédei dajka

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

>

YV V VYV VV V

A boélcsddevezetd iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi a szakmai vezetd, a
bolcsdde orvos, a gyodgypedagogus, a (pszichologus) szakmai utmutatésait, az érvényben levo
szakmai trendeket, modszertani iranyelveket.

Ismeri, elismeri, és tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkajat ezek érvényesiilésének
szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaként — ha arra sziikség van —
kezdeményezéssel fordul a bolcsdédevezetd, az intézmény gyermekvédelmi feleldse, felé.
Kiilonos figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a gyermek elhanyagolésara,
veszélyeztetettségére engednek kovetkeztetni.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevd kornyezet biztonsdgossagara (személyi,
fizikai-targyi), az ellatas folyamatossagara és szakszeriségére.

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek testi, lelki, szocidlis jolétét; ennek érdekében nagy
hangsulyt  fektet  érzelmi  biztonsdguk  megteremtésére,  személyiségfejlodésiik
kiegyensulyozottsagara, 6nallosodasuk folyamatara.

Nevel6-gondoz6 munkajat a korosztaly életkori sajatossagainak ismeretében a szakmai
alapelvek és kovetelmények megtartdsaval, személyre szabottan végzi. Ennek soran tiszteletben
tartja a gyermek személyiségét, egyéni fejlodési litemét, s az ezekhez fizod6 jogat.
Gondoskodik a rabizott gyermekcsoport gondozasardl - nevelésérdl a ,,sajat kisgyermeknevel6”
rendszer szerint.

Megteremti a csaladi és bolcsddei nevelés dsszhangjat.

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

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

Feljegyzést készit a Fejlodési naploba a felvett gyermekek csaladlatogatdsa soran
tapasztaltakrol, melyet az intézményvezetd ellendriz.

Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényezdket is,
amelyek kozvetve alakitjak, befolyasoljak allapotat), hogy megértse, majd adekvatan tudja
segiteni Ot fejlodésében. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai megfigyelést, mint
modszert, valamint Osszegylijti a szakmai értelemben indokolt és értékes informaciokat,
amelyek birtokaban biztositani tudja részére az Ot leginkdbb segitd, szakszerli, egyéni
banasmadot.

Szakmai felkésziiltsége talajan (a gyermek fejlédési jellemzdinek ismeretében) torekszik a
sziilovel kolcsondsen elfogadd, egymas kompetencidjat tiszteletben tartd egyiittmiikodés
kialakitasara. Az egyiittmiikddés soran a gyermek aktualis fejlédési jellemzdinek megfelelden
tamogatja a szlilét (informacid, ismeretnytjtas, gyakorlati tapasztalatszerzes, személyes példa
stb.) az egységes neveld hatasok alkalmazasanak érdekében.

Az életkori sajatossagok ismeretében, a gyermekek egyéni fejlodési liteméhez alkalmazkodva
tesz eleget a szakmai kovetelmények, elvek megvalosuldsanak. Ennek sordn szorosan
egytttmiikodik kisgyermekneveld munkatarsaval, biztositja szamukra a szakmailag fontos
informéaciokat.
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A sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

A sziilokkel valo egylittmiikodés soran — a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva — igyekszik
erOsiteni/tdmogatni az anyakat, apakat sziildszerepiikben, gyermekneveléssel-gondozassal
kapcsolatos ismereteik bovitésében, a sziild-gyermek kapcsolat kialakitdsdban, e kapcsolat
fontossaganak lattatdsaban. Ennek érdekében  felkésziiltségébdl adddod  szakmai
magabiztossagot, kelld szocidlis érzékenységet, hiteles és példamutatd magatartast tanusit.
Sokoldalu eszkoztarat alakit ki, hogy a bolcsdde nyitottsagaval a napi gyakorlat szintjén €ljenek
a sziilok. A kozvetett és kozvetlen kapcsolattartasi formakat adekvat modon alkalmazza.

A bolcsddei napirend szervezése soran egyarant eleget tesz a gyermek(ek) sziikségleteinek
kielégitésébdl, a szakmai kovetelményekbdl, a munkaszervezési elvekbdl kovetkezd
elvarasoknak. Tudatosan torekszik arra, hogy az ébrenléti idében sokoldalu tevékenységre,
ismeret- és tapasztalatszerzésre nyujtson lehetdséget.

Neveld-gondoz6 munkajat a szakmai alapelvek kovetkezetes megtartasaval végzi. Ennek
érdekében torekszik kisgyermekneveld munkatarsaival kozosen kialakitani és a gyakorlatban
egységesen megvaldsitani azokat az aktudlis szakmai irdnyokat, elveket, modszereket, amelyek
az adott gyermek/csoport szdmara a legkedvezdébbek.

Az egészséges csecsemd ¢s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére
¢s értékelésére alkalmas pedagodgiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitasat és az onallosag
alakulasat.

Szakmai értékrendje szerint kozvetiti az egészség megtartasanak fontossagat, ezért folyamatos
egészségneveldi munkat végez a kisgyermekeket neveld csaladok irdnyaba. Kiemelt figyelmet
fordit a gyermekek szakszer(i, szakmai kovetelményeknek, elveknek eleget tevd étkezésére,
kiilonos tekintettel a diétas étkezést igénylokre.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, annak valtozasait. Segiti a
bolcsddeorvos munkéjat, eldkésziti a vizsgalatokat, a gyermeknek biztos érzelmi tamaszt
nyujtva részt vesz azokon. A bolcsddeorvos instrukciodit, javaslatait kdzvetiti a sziilok felé. A
bolcsddeorvos tavollétében a lazas, beteg gyermeket gyogyulasaig kitiltja, gondoskodik a sziilé
értesitéseérol.

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

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

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarasnak megfelelden legyenek feloltozve.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti az intézményvezetdnek és a
munkakdzosség vezetOnek, megmutatja vagy értesiti a bolcsdde orvosat.

Az orvos utasitdsai 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 diétas, illetve a specialis ellatast igényld gyermekek gondoskodasara,
orvosi utasitasokat betartja.

Gondoskodik a higiénés koriilmények betartasarol.

Folyamatosan kapcsolatot tart a bolcsddei dajkdval, technikai dolgozdkkal a gyermekek
ellatasanak aktualis feladatai szerint, a szakmai kdvetelményeknek megfelelé modon.
Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérél, ha sziikséges, személyi
higiénidjukat is biztositva, kornyezetilk rendezettségérdl és izléses diszitésérdl, a
kozegeészségiigyi szabalyok maradéktalan betartasarol.

Csoportjaban rendet tart, a jatékokat életkornak megfelelden biztositja a nyitott polcon.
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A feliigyelet mellett hasznalhatd 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.

Kollégandje érkezésekor beszamol a csoportban torténtekrol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovabbképzéseken, tudéasat
ismereteit folyamatosan gyarapitja. A 9/2000 (VIIL.4.) SZCSM rendeletben meghatarozottak
szerint, egy tovabbképzési idOszak alatt 60 pontot kell megszereznie.

Munkdjaban a szakmai, etikai el6irasok iranyadodak, kiilongs tekintettel a gyermekek és a sziilok
jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozdan.

A Dbolcséde orvos és a bolcsédevezeté altal jovahagyott munkarendet, napirendet
¢s hazirendet a legpontosabban betartja.

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

Tamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitdsukat és onallosagukat eldsegiti.

Fejleszti a gyermekek mozgaskészségét megfeleld Oltozet, mozgastér ¢és jatek
biztositasaval.

Ha a gyermek bevételekor lazat vagy hdemelkedést észlel, ellendrzi a gyermek
hémérsékletét. Laz és hobemelkedés, valamint borelvaltozds esetén a  sziil6tél
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 val6 irdnyitasban.

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

A gyermeket a bolesédében kotelez6 jelleggel tisztan tartja.

Elokésziti az asztalokat az étkezéshez, ennek soran gondot fordit az esztétikai nevelés (terito,
szalvéta hasznalata) valamint a kultarhigiénes szokasok folyamatos kialakit4sara.

A talalasndl elészor megkdstolja az  ételeket, meggy6z6dve annak megfeleld
mindségérdl, héfokarol, megnevezi a gyermeknek, s azutan a tanyérjara adagolja.
Alvésidében biztositja a nyugodt alvashoz sziikséges feltételeket, feliigyelve az alvo
gyermekekre. Alvasidében csak bdlcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat végez.
Gondoskodik a csoportszoba szelléztetésérol.

A nydri napoztatdst az orvos utasitasai szerint hajtja végre.

A D3 vitamin otthoni adasarol nyilatkoztatja a sziil6t.

Figyelemmel kiséri a soron kovetkezd orvosi vizsgélatat.

A gyermek suly- és hosszmérését eldiras szerint végzi.

Gyodgyszerszekrényt rendben tartja és gondoskodik annak felszereltségérol.

A gyermek csalddban torténd veszélyeztetettségét koteles jelenteni a  bolcséde
vezetdjének.

Kiilonds gondot fordit a sajatos igényt, kiilonleges nevelési sziikségletli gyermek ellatasara,
fejlodésének egyedi biztositasara.

Nagy hangsulyt fektet a szocidlis hatrannyal érkezd gyermek fejlodésének szakszerti és
sokoldali tamogatasara, az esetleges lemaradasok korrigalasara. Védelembe vett gyermek
esetén fokozottan figyel azokra a tényezOkre, amelyek indokaul szolgalnak az intézkedésnek,
illetve jelzérendszeri feladatait felelésen, szakszerlien és hitelesen latja el. [rAanymutatast nyujt
az igényelhet6 csaladi timogatasokrol.

A bolcsddei leltari targyakért felelds!

Miiszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a bolcsdédevezetdnek.

Ezen tal a mindenkori munkahelyi vezetdje egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatja, ha a
munkaerdhelyzet Ggy kivanja.
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Adminisztracios feladatai:

>

Az aktualis kovetelményeknek megfelelden vezeti a bolcsdédei dokumentaciot. Szakszeriien,
pontosan, tartalmasan és folyamatosan rogziti a gyermek fejlédésével kapcsolatos szakmai
megfigyeléseit, ismereteit, informécioit (eii. torzslap, fejlodési napld, fejlédési tabla, csaladi
fizet, csoportnaplo). Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak — az adatvédelmi torvény eldirasait
betartva — a bolcsdédevezetd itmutatasa alapjan tesz eleget.

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

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

Napi rendszerességgel vezeti a Felvételi mulasztasi naplot, a gyermekek jelenlétét, hidnyzasait.
¢s az étkezési nyilvantartast.

Rendszeresen vezeti az iizend fiizetet, melyben informaciét nyGjt a sziilék szamara
gyermekiikrél, bolcsédei életrdl, bejegyzi a csaladlatogatds tapasztalatait, beszoktatés
0sszegzeseét.

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

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

>

>

>

A HACCP rendszer idevonatkozd részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos eldirasokat
betartja.

Talalaskor az ételt megkostolja, mintadt mutatva a gyermekek szdmara és meggy6zddik rdla,
hogy fogyasztasra alkalmas.

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az intézményvezetonek.

Kornyezetvédelmi feladatai:

>

>
>

Gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, az egészséges
kornyezet biztositasarol.

Gondoskodik az épiilet, teriilet dllagmegdovasarol.

Lehetdséghez mérten gondoskodik a szelektiv hulladék gytijtésrol.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETKEZMENYEK:

YV V VYV VYV

A\

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

A személyi jogokat érinté iratkezelés €s adatvédelem ald esé informaciokkal a torvény
szellemében jar el.

Munkaiddn kiviil sem tanusit olyan magatartast, mely sértené az intézmény ,,Etikai kodexét”,
munkaltatdja jo hirnevét.

Koteles a munkaidd beosztasanak megfelelden 5 perccel hamarabb megjelenni és atdltozve,
tisztan, apoltan felvenni a munkat.

Koteles a munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet magancélbdl csak
az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el! (Ez vonatkozik a munkaidé vége eldtti
elmenetelre is!)

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi a
munkako6zosség vezetonek, aki gondoskodik helyettesitésérdl.

Koteles megszervezni a gyermek felligyeletét, feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

Nem viheti ki a gondozott gyermeket a bolcsdde teriiletérdl!
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A gyermek testi fenyitése szigoruan tilos!

Rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd a térvény erejéig.

Koteles a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat a munkateriiletén betartani.

Koteles a kozvetlen felettesek utasitasait haladéktalanul végrehajtani kivéve, ha az sérti a
vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eléirdsokat, vagy a munkavallaloé személyiségi jogait.
Koteles vezetni a munkaidé nyilvantartast az eléirdasoknak megfelelden.

KAPCSOLATAI:

>

Felette az alltalinos munkaltatéi jogokat a foigazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsat az
foigazgatd késziti el. Munkarendjét, szabadsagolasi tervét a foigazgatd utmutatasai alapjan a
munkakozdsségvezetd késziti el.

Az intézmény vezetésével, munkakdzosség vezetdjével, bolcsddei dolgozdkkal dsszhangban
szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Napi  munkdjdban  rendszeresen  egylittmikodik az  intézményvezetéssel, a
kisgyermekneveldkkel, bolcsédei dajkéaval, dovodapedagogusokkal, bolcsddei szakaccsal,
6vodai dajkakkal, karbantartéval, mosondvel, dvodatitkarral, logopédussal.

Koteles korrekt, j6 munka- és személyes kapcsolatot kialakitani mindenkivel, akivel a
munkavégzése soran kapcsolatba keriil, kiilonos tekintettel a sziilokre.

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozokkal csak a szolgalati it betartasaval tarthat hivatalos
kapcsolatot.

Amennyiben a bolcsddébe sziild, vagy az intézményhez nem tartozo idegen, javitasi munkat
végz0 személy érkezik, koteles errdl haladéktalanul értesiteni a vezetdt, annak tdvollétében a
bolcsddevezetd helyettest. Ezekben az esetekben 6nalld intézkedésre nem jogosult. Az
intézmény gyermekei ¢és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a
tarsintézmények alkalmazottjaival (védénd, bolcsédeorvos, csaladsegitdé munkatarsak,
gyogytornasz stb.)

Részt vesz a munkéjédhoz kapcsolodo szakmai forumokon, munkatarsi értekezleteken, igény
szerint tovabbképzi magat.

FELELOSSEGE:

Felelosége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére a bolcsode egész teriiletén torténd
eseményekre, felel6ségre vonhato.

YVVV VYV

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztaséért vagy hianyos elvégzéséért.

A vezet0 utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a sziilok és a gyermekek jogainak
megsértéséert.

A tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiéniai veszélyeztetésért.

A kisgyermeknevelo felelosséggel tartozik:

jelzérendszeri kotelezettségeinek teljesitéséért,

a rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi és szellemi fejlédéséért,

a nevelési-gondozasi munka érzelmi biztonsdgot nyujtd, a gyermekek harmonikus
személyiségfejlodését segitd, magas szakmai szinvonalon torténd végzéséért,

a nevelési elvek ¢és modszerek kovetkezetes, 0sszehangolt, a gyermekek épiilését szolgalo
alkalmazasaért,

a bolcsddei adminisztracid szakszerii és folyamatos vezetéséért,

az érvényes kozegészségiigyi szabalyok betartasaért,
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a kornyezete rendjéért, tisztasagaért, a rendelkezésre bocsatott eszkozok, butorok
allagmegovasaért, a leltar gondos kezeléséért,

a munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatdson vald rendszeres részvételéért,

sajat egészségének megdvasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon vald megjelenéséért, az
egészségligyi kiskonyv aktualitasaért, bemutatasaért,

a bolcsdde biztonsagos zarasaért,

az intézményi szintll szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kovetenddnek tartott
szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem megorzéséért, valamint kdzalkalmazotthoz méltd
magatartas tanusitdsdért mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG:

>

Munkajat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a vezetd utasitasok betartasa alapjan végzi. ha barmely teriileten hidnyossagot
tapasztal, értesiti a vezetot.

Ellendrzésére jogosultak:

» foigazgato
> foigazgato-helyettes
» munkakdzosség vezetd
» kiils6 hivatalos szerv képviseldje
JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjainak a jogszabalyok és az intézményi dokumentumok
biztositott jogokat.
» azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére
» javaslattételi jog a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban
» joga van a munkakdrével és a munkahelyével kapcsolatban teljeskorti tajékoztatast kérni és
kapni kiilonds tekintettel a munkaltato foglalkoztatassal jard kotelezettségeire
» joga van a szblasszabadsaghoz, az esélyegyenloséghez
» érvényesiteni a munkahoz val6 jogot
» joga van a tovabbképzéshez, tovabb kepézni magat
» jelzérendszeri feladatainak a vonatkozd torvény eldirdsai szerint eleget tegyen,
» sajatos esetben tanacsot, segitséget kérjen a szakmai vezet6tol, bolcsddeorvostol
» a gyermekek testi épségét, biztonsagat veszélyeztetd események, torténések esetén azonnali
intézkedést tegyen,
» a gyermek egészségi allapotanak betegségre, rosszullétre utald6 megvaltozasa esetén a
sziikséges intézkedést megtegye,
» atobbi gyermekre fertézésveszélyt jelentd beteg gyermek hazavitelérdl gondoskodjon,
» a személyi-targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonalat pozitiv iranyba befolyasolo
javaslatot tegyen,
» véleményével hozzajaruljon a tagintézmény szakmai programjanak megalkotasahoz,
» amunkdajahoz szlikséges informaciok birtokaba kertiljon,
» tovabbképzéseken részt vegyen,
» agyermekek egyedi étkezési téritési dijanak csokkentésére javaslatot tegyen,
» megfeleld téritési dij ellenében az intézmény telefonjat magancélra hasznalja.

Személyes adatok kezelése:
A munkaltatd a munkavéllalora vonatkoz6 tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallaldé hozzajarulasaval kozolhet. A
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munkaviszonybol szarmazd kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatd a munkavallalé személyes
adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjel6lésével, torvényben meghatarozottak szerint — az
adatfeldolgozo6 szamara atadhatja. Errél a munkavallalot elézetesen tajékoztatni kell.

A munkavéllalora vonatkoz6 adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai célu felhasznéldsra
— hozz4jarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan mdédon — atadhatok.

BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:
e A jogszabalyban rogzitett idokozonként oktatdson koteles részt venni,
e A baleset-, munka- és tlizvédelmi el6irasokat maradéktalanul betartja.

Veszélyhelyzet, jarvany idején

Ha a torvény ugy rendelkezik, mint a Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bolcsdde
féigazgatoja, a korlilményeket figyelembe véve a kinevezéstdl eltérd munkavégzést, tdvmunkat
rendelhetek el.

Tavmunka esetén a megjelolt idére kiilonbozo feladatok elvégzésére bizom meg.

MUNKAKORI LEIRAS HATALYA:

Ezen munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen munkak®dri leiras 2025. 09. 01-én 1ép hatalyba.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Almosd, 2025.
Ph.

féigazgato/foigazgato-helyettes

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomdasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Almosd, 2025.

munkavallald
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Munkakori leiras

(BOLCSODEI DAJKA)

ALTALANOS ADATOK:

A munkaltaté megnevezése:

A munkaltato cime:

A munkavallalo neve:

Kulcsszédma:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Besorolasi bére: Az 1992 évi XXXIIIL Tv. (Kjt.) 66.§-a, fizetési
fokozatok €s osztalyok alapjan: B/07

Alkalmazas feltételei: 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 176.§(3b) * A
bolcs6dében, mini bolcsd6dében 2018. december
31-¢ét kovetden
a) ujonnan létesitett jogviszonyban bdlcsddei
dajka munkakort bet6ltd, valamint
b) mas munkakdrbdl bolcsddei dajka
munkakorbe atsorolt
személynek a bolcsddei dajka munkakdor
betdltésének, illetve a bolcsddei dajka
munkakorbe torténd atsorolasdnak napjatol
szamitott 12 honapon beliil kell megfelelnie a 2.
szamu mellékletben a munkakor ellatdsahoz
megallapitott képesitési kovetelményeknek.

A munkakor megnevezése: Bolesodei dajka

Munkakdrhoz tartoz6 iskolai végzetség: Jogszabalyban meghatarozott képesités

A munkavégzés helye:
A munkahely cime:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

A munkakér célja: A bolcsédei neveld, gondozd munkat segitd feladatok ellatasa, tovabba a
bolcsdde helyiségeinek tisztantartdsa, rendezett munkahelyi kdrnyezet biztositasa.

Munkakére kiterjed:
< A bolcsddei helyiségek takaritasara, esetenként gyermekfeliigyeletre terjed ki.
« Munkaid6 tartama: heti 40 ora.
< A dolgozd a napi 8 0Ords munkaidejébdl sziikség, vagy igény szerint koteles a
gyermekcsoportban a neveld, gondoz6 munkat segitd feladatokban részt venni.
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Munkaido beosztas:

oD

a mindenkori munkarendben meghatarozott modon alakul.

Helyettesitdje:

L4

Téavolmaradas esetén 6vodai dajka helyettesiti

Tulorara kotelezheto:

I

Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja, vagy a rendkiviili feladat esetén.

Kozvetlen felettese:

L4
I
L4
I

Intézményvezetdje, szakmai vezetdje
Intézményvezetd — helyettesek
Bolcsddei munkak6zdsség vezetd
Kisgyermeknevelok

A kapcsolattartas terjedelme és mddja:
Bels6 kapcsolatai: A munkakor kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, a Bolcsode

munkak6zdsség vezetdjével, a csoportban dolgozé kisgyermekneveldvel
¢s az 6voda dolgozdival.

Kiils6 kapcsolattartas: A bolcsédei dajka koteles a csaladi és a bolesddei nevelés egységének

megteremtése érdekében a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a
gyermekekkel. A sziil6knek a gyermekekrdl informaciot nem adhat ki.

FELADAT ES JOGKORE

Altaldanos szakmai feladatai:

I

L4

L4

&

dad & & b

A dolgoz6 a munkakore ellatasa soran elvégzendd feladatokat részben 6nalldo munkéval latja el,
de feladatai ellatdsa soran koteles figyelembe venni az intézményvezetd, munkakozdsség
vezetd utasitasait és a kisgyermekneveld irdnymutatasait is.

A intézményvezetdje altal meghatarozott helyiségek naponkénti fertdtlenitd takaritasat az
eléirasoknak megfelelden végzi.

A takaritasi feladatokat olyan idépontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetdséget biztosit.

Meghatarozott napirend, illetve utasitas szerint késziti el6 a gyermekek fogadasat (szelloztetés,
higiéniai eszkdzok bekészitése).

Folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja. Ha a bolcsédében rovart talal, azonnal
jelenti az intézményvezetdnek vagy a bolcsddei munkakozdosség vezetdnek.

Azokban a helyiségekben, ahol gyermekek tartozkodnak, csak akkor takarithat, ha ott gondozési
tevékenység nem folyik!

A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

A csoportszobakat étkezés utan rendbe kell tennie, ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo
tisztitdsa nedves, fertdtlenités ruhaval torténjék.

Koteles a szeméttarold edényeket (kukakat, badellakat) fertétleniteni, tisztan tartani.

A fiirdészobaban és a we-ben kiilon felmosot haszndl, melyet jeloléssel lat el, és elkiilonitve
tarolja.

Biztositja a nyugodt pihenés feltételeit (pl. 4gyak, &agynemik eldkészitésével,
agynemiicserével), a napi szennyest €s pelenkat a mosondnek leadja.

Hetente a csempézett feliiletet, vizzel lemossa, teraszt felmossa, kerti jatékokat lemossa.
Hetente fertOtleniti, &tmossa a csoportszobai jatékokat és folyo vizzel alaposan leobliti.
Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat elvégzi.
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Negyedévenként butorok, szényegek, padlok vegyszeres tisztitasat elvégzi.

Fiiggonymosasrol gondoskodik.

Nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, jatékokat lemossa, fertdtleniti, a fertdtlenitett
jatékokat foly6 vizzel alaposan ledbliti.

A tisztitoszerek adagolasat betartja és a mindenkori kozegészségiigyi eldirasoknak megfeleléen
alkalmazza és tarolja.

Rendezvényeken, linnepélyeken aktivan kdzremiikddik a szervezésben, lebonyolitasban (kezeli
a technikai berendezéseket, dekoraciot készit)

Sétak, kiranduldsok, szabadtéri programok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot figyelve a
baleseti veszélyforrasokra.

Figyeli a gyerekek egészségi allapotat, folyadék utanpotlasat, napkdzben apolja, fertézo
betegség esetén elkiiloniti a gyereket, amig a sziil0 érte nem jon.

A bolcsdde vagyonaért, annak megdvasaért anyagilag is felelds.

Zaraskor a bolcs6débol valo tavozas utan végigjarja a bolcsdde helységeit, meggy6zodik arrol,
hogy ablak nem maradt-e nyitva. Az épiiletet aramtalanitja, bezarja.

A bolcsdde kulcsait kiilonds gonddal 6rzi!

A kisgyermeknevelok munkajaba (gyermekfeliigyelet) besegit a szakmai nevelési elveknek
megfelelden.

Gyermekekkel nem végezhet gondozo- neveld tevékenységet, a sziiloket nem tajékoztathatja a
napi eseményekrol. Sziikség esetén kizarolag feliigyeletre kérhetd meg.

Technologiai, munkavédelmi, tiizvédelmi szabalyokat szigoruan betartja.

Feladatait mindig a csoport munkarendjében eléirt modon €s idében koteles elvégezni.
Munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsaganak, testi és lelki
egészségének a mindenek-feletti megovasat.

Részletes szakmai feladatai:

L4
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rendszeresen részt vesz a gyermekek feliigyeletében, az udvarra vald kimenetelnél és
bejovetelnél,

segiti a kisgyermeknevelOk munkdjat, részt vesz az altaluk kezdeményezett tevékenységek
megvaldsitasdban,

feliigyeletet biztosit a gyermekek ébredésekor a szobaban,

a kisgyermekneveldk hazi tovabbképzése, esetmegbeszélése, vagy értekezletek esetén szobai
feliigyeletet biztosit,

a gyermekek ébredés utani flirdészobai gondozasa esetén felligyeletet biztosit a szobéban,
kozben a gyermekek agynemiiit rakja dssze €s teszi a helyére,

kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,

miutan az utols6 gyermek is kiért az udvarra, sziikség esetén elrakja a szobaban el6l maradt

Jjatékokat és kiszelldztet,

elokeésziti az edényeket €s az ételeket,

tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megfelelden a helyére teszi,

agynemiit huiz és 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, €s a helyére teszi.

Egyébb feladatai:

D

D

D

szlikség szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve a bdlcsdde altal szervezett csaladi
programokon,

koteles elére jelezni az intézményvezetdnek a takaritasi feladatokhoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

felelds a szamdara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
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tarolasaért,
< feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen.

Adminisztraciéval kapcsolatos feladatai:
=< koteles a bolcsddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor vezetni,

A munkafegyelem betartasara vonatkozo feladata:

Munkahelyén koteles a beosztasanak megfelelden, pontosan megjelenni.

Barmely okbdl torténd tavolmaradasat 24 oran Dbeliil koteles bejelentenie az
intézményvezetdjének, vagy bolcsddei munkakozosség vezetdjének.

Munkaid6 alatt a bolcséde teriiletét csak az intézményvezetdjének, vagy bolcsodei
munkako6zosség vezetdjének engedélyével hagyhatja el.

A gyermeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos, a feliigyeletet biztositani kételes!

A gyermekek testi fenyitése szigoruan tilos!

dad & &

Személyes adatok kezelése:

A munkaltatd a munkavéllaléra vonatkoz6 tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallaldo hozzajaruldsaval kozolhet. A
munkaviszonybdl szarmazd kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltaté a munkavallald személyes
adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjelolésével, térvényben meghatarozottak szerint — az
adatfeldolgozo6 szamara atadhatja. Errél a munkavallalot elézetesen téjékoztatni kell.

A munkavallalora vonatkozé adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai célu
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon — atadhatok.

Juttatasok:
« Munka ruhazatot a torvényi eldirdsoknak megfeleléen biztositunk (kihordasi id6 a
Munkaruhézati szabalyzatban rogzitve), melyet munka kdzben koteles hordani.

Baleset és tiizvédelmi feladatok:

< Munkdjat koteles felettesének iranyitdsa és feliigyelete alatt a hatilyos jogszabalyok és
rendelkezéseknek megfelelden ellatni.
Magatartasa legyen példamutato.
Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, a legjobb tudésa szerint végezze.
Orizze meg a Bélcséde belsé életére vonatkozé informaciokat, illetve a szolgalati titkokat.
Munkdjarol, illetve a Bolcsdde munkéjardl csak az intézményvezetdjének engedélyével adhat
tajékoztatast.
Végezze el mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.
A bolesdde kulcsait kiilonds gonddal drizze!

dadde
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Veszélyhelyzet, jarvany idején
Ha a torvény ugy rendelkezik, mint az intézményvezetdje a koriilményeket figyelembe véve a

kinevezéstdl eltéré munkavégzést, tivmunkat rendelhetek el.
Tavmunka esetén a megjelolt idore kiilonbozo feladatok elvégzésére bizom meg.
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MUNKAKORI LEIRAS HATALYA:

Ezen munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Jelen munkakori leiras 2025. 09. 01-én 1ép hatalyba.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Almosd, 2025.
Ph.

foigazgato/foigazgato-helyettes

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve kotelezonek
tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat atvettem.

Almosd, 2025.

munkavallalo
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2.melléklet

Adatkezelési szabalyzat
INFORMATIKAI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az Informatikai és adatkezelési szabalyzat célja

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat a Chernel Jozsef Onkorméanyzati Ovoda és Mini
Bolcséde Informatikai Rendszerének hasznalatdt szabdlyozza a szolgaltatasokat igénybevevo
felhaszndlok szamara.
Az Informatikai Rendszer: az ovoda tulajdonidban és kezelésében levd szamitogépek és
szdmitastechnikai eszkdzok (tovabbiakban: eszkozok) Osszekapcsolt rendszere, beleértve az
Osszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd eszkdzoket és vezetékrendszert.
Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzat feladata az intézmény irodatechnikai és informatikai
berendezéseinek, valamint azokon fut6 szoftvereinek hasznalatat szabalyozni.
A szabalyzat meghatarozza az eszk6zok hasznalatanak modjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai
kérdésekre is.
A szabalyzatban foglaltak ismerete €s betartdsa az eszkozoket igénybe vevd minden személy
(tovabbiakban felhaszndlo) szdmara kotelezd. Az eszkdzoket csak olyan személy hasznalhatja, aki a
szabalyzatot ismeri, és betartja. Ennek érdekében a szabalyzatot minden olyan személlyel ismertetni
kell, aki az eszk6z0k hasznalatara engedélyt vagy utasitast kap.
Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai eszkoz
hasznélatdra sor keriil, - a netikett melléklettel egyiitt - jol lathatdo helyen ki kell fliggeszteni
(szamitastechnika terem, tanari szoba, konyvtar).
Az Informatikai rendszer célja
Az Informatikai Rendszert az 6voda tlizemelteti. A gépek hasznalatahoz a jogosultsagot és hozzaférést
a foigazgato adja Ki.
Az Informatikai Rendszer az 6voda nevelési tevékenységével, az 6voda Pedagogiai programjaban és
a SZMSZ-ében megfogalmazott feladatokkal és célok elérésével kapcsolatban, illetve a jogszabalyban
meghatarozott feladatok elvégzéséhez hasznalhato.
Eszkozok

A szabdlyzat alkalmazasa tekintetében eszkdznek tekintenddk a:

« szamitogépek

e a szamitdgép perifériak (pl. nyomtatd, lapolvaso, egér, stb.)

e a szamitogép halozat

« a szamitogépeken futd szoftverek

e a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozo dokumentaciok

« az adathordozok
Az eszkdzok pontos jegyzeékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabélyzat elfogaddsa magaban még
nem jogosit fel senkit az eszkdzok haszndlatdra. A felhaszndlok altal hasznéalhaté eszk6zok
meghatdrozasa a felhasznaloi jogosultsag alapjan torténik.
Az eszk6zok kezelése, hasznalata soran minden felhaszndlonak gondosan be kell tartani az alabbiakat:

e Minden olyan eldirast, mely az eszk6zok kezelési utmutatojaban szerepel.

» Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési utmutatoban leirtakat.

o A szoftverek, dokumentumok hasznélata, létrehozésa soran a szerz6i jogokra vonatkozo

jogszabalyokat.

o A munka ¢és tlizvédelmi eldirdsokat, szabalyokat.

e Tilos az eszk6zok kozelében enni, inni, dohdnyozni.

« Tilos az eszkozoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozéasaikat megbontani.

« Tilos a szamitogépekre engedély nélkiil szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letdrdlni.

97



o A felhasznalok kotelesek minden meghibdsodast jelenteni. A hibabejelentést az erre
rendszeresitett hibafiizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.

o A felhasznaloknak tilos az eszk6zok elektromos csatlakozasait megbontani. Elektromos
meghibasodas, pl. zarlat gyanudja esetén az eszkdzt aramtalanitani kell. Ha a meghibasodas a
gépterem elektromos haldzataban keletkezik, gy az egész géptermet dramtalanitani kell a
fokapcsoloval.

Az eszkdzok hasznalatat az arra kijelolt személy (rendszergazda, ilyen iranyu vallalkozast végzo, a
foigazgat6 altal megbizott szakember) ismerteti. Az 6 feladata az eszk6z0k kezelésének bemutatasa, az
ahhoz kapcsolodo specidlis tudnivalok ismertetése is.
Mindenki csak azokat az eszkozoket hasznélhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki lett
oktatva. A hasznalhatd eszkozok korének meghatarozasa a felhasznaldi jogosultsag kiadasaval
parhuzamosan torténik.

Felhasznalok
Az Informatikai Rendszer felhasznaloi:

1) az 6voda dolgozdi,

o a fbigazgatod

e adminisztrativ munkat végzo alkalmazott

2) szerviztevékenységet végz6 dolgozd vagy kiilsé vallalkozo

Jogosultsagok (hozzaférési protokoll)
Az eszk6zok hasznalatanak maodjat a felhasznaldi jogosultsag szabalyozza. A felhasznalok kiillonb6zo
jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a meghatarozott jogosultsagi
szinteknek megfeleléen kell meghatarozni. A minimum jogosultsdgi szint mindenkit megillet, aki az
intézménnyel munkavéllaloi jogviszonyban 4ll, és a szabalyzat tartalmat megismerte, annak betartasat
vallalja és a munkajahoz sziikséges az informatikai eszkdz hasznalata.
A felhaszndloi jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:

Az intézmény barmely
dolgozdja,  akinek a
Minimum munkajahoz sziikséges az
informatikai eszkoz
hasznélata

Altalanos azonosit6, mely lehetévé teszi az
oktatashoz, munkahoz sziikséges adatok elérését

Az intézmény barmely

1g0z0j kinek o o , i1 .
dolgozéja, — akine a Egyéni azonosito, Internet hasznalat, sajat konyvtar a

Alap munkajaho; sziikséges az | oneren
informatikai eszkoz
hasznélata
, o . .|Alap + hozzaférés a sajat mappahoz ¢és az
Pedagogus Az intézmény pedagogusai P J PP

adminisztracios adatokhoz.

Alap + hozzaférés az adminisztracids, a
a féigazgato a féigazgato gazdalkodassal és a dolgozokkal kapcsolatos adatokat
tartalmaz6 konyvtarakhoz

Az adott feladatra kijeldlt Specialis jogok, pl. a levelezd rendszer, vagy a www

Admin . oldalak karbantartasaval kapcsolatos feladatok
személy s
ellatasdhoz
Az intézmény , .
Rendszergazda Korlatlan jog

rendszergazdaja
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Az intézményben a halozatba nem kotott eszk6zok hasznalatanak rendjét a szabalyzat alkalmazasan
feliil az alabbi személyek hivatottak meghatarozni:

Titkarsag: a féigazgato

Ovodapedagogus | | A pedagdgusoknak kiadott szamitogépek esetében

A felhaszndlok a szamitdgép halozat szolgaltatasait a felhasznaloi azonositd és az ahhoz tartozo jelszo
segitségével vehetik igénybe.

Szolgaltatasok

Az informatikai eszk6zok hasznalataval az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:

A szamitogépekre telepitett irodai szoftverek hasznalata

Sajat adatteriilet az adatok és a levelezés tarolasara

A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa

Internet hozzaférés (elsésorban www, ftp, mail)

Dokumentumok archivalasa

Dokumentumok masolasa, sokszorositasa

Dokumentumok digitalizalasa

A fenti szolgaltatdsok mindenkor az egyéni jogosultsagok fliggvényében vehetdk igénybe. A
szolgaltatasok hasznalata soran gondosan be kell tartani a szerz6i jogokra vonatkozo jogszabalyokat.

Az Informatikai Rendszer munkaido utani hasznalata

A szamitogép munkaidd utan csak kizarolag a foigazgatd engedélyével hasznalhatok.

Felhasznaléi szabalyok:

Az eszk6z0Ok sériilését vagy hianyat a rendszergazdanak azonnal jelenteni kell.

A CD, DVD lemezek nagy értékiik és sériilékenységiik miatt megkiilonboztetett figyelmet
igényelnek.

A CD, DVD meghajtdk ajtajat csak a lemezcsere idejére szabad nyitva tartani.

A szamitogépre csak az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentumok, képek, videdk
keriilhetnek, az Internethasznalat is csak ilyen iranyl tevékenység végzésére hasznalhato.

A szamitogéprdl intézményi adatokat letolteni, letoltés utan elvinni vagy mas helyen tarolni
csak a foigazgatd engedélyével lehetséges.

Illemszabalyok - Netikett

Az itt felsoroltakat nem szankcionaljuk, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk roluk és betartjuk dket,
nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomdny tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;

lehetdleg minél eldbb tordlni kell azokat az dlloméanyokat, melyekre nincs sziikség;
lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszl, szamolasigényes feladatokat, szélessavi
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljiik meg a rendszergazdaval;

nagy fajlok letoltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a halozat
sebességet;

nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam, bankkartyaszam,
sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon, ahol nem biztositott
ezek biztonsagos kezelése.

Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznal6i neviinket €s jelszavunkat, és azt ne
is hasznaljuk més szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul, hogy a megadott
adatokat mas célra is felhasznaljdk, vagy példaul e-mail cimiinkkel visszaélve a
késdbbiekben oriasi reklamozonnel talalkozunk postaladankban

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekinthetd magyar forditdsa elérhetd és megtekinthetd a
http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon.
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Az intézmény felhasznaldi kotelesek tovabba oly modon hasznalni a haldzatot, hogy magatartasukkal
az intézmény hitelét, j6 hirét és érdekeit ne sértsék.

A hasznalat korlatozasai
Az Informatikai Rendszer nem hasznalhat6 az alabbi tevékenységekre:

e az érvényes magyar jogszabalyokba {itk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezoket, de nem
korlatozodva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszerzésre
iranyulo tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerzoi jogok megsértése; szoftverek
szandékos ¢€s tudatos illegalis hasznalata, terjesztése;

e az Informatikai Rendszerhez kapcsolodd mas - hazai vagy nemzetkdzi - haldzatok
szabalyaiba 1itk6z6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen haldzatokat
¢érintik;

o haszonszerzést célzd, kozvetlen iizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

o az Informatikai Rendszer, illetve er6forrasai szabalyos mitkodését megzavard, veszélyeztetd
tevékenység;

o az Informatikai Rendszert, illetve erdforrasait indokolatlanul, vagy szdndékosan talzott
mértékben, pazarld moédon igénybevevo tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus jatékok,
SPAM);

o az Informatikai Rendszer er6forrasaihoz, a haldézaton elérheté adatokhoz torténd illetéktelen
hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példdul masok leveleinek elolvasasa
hagyomanyosan jogszabalyba 1itk6z6 tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is
vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

e az Informatikai Rendszer erOforrasainak, a halozaton elérhet6 adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongalasara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;

o az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok haszndlata,
terjesztése, tarolasa;

o vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegii érzékenységet sértd, masokra nézve sérto,
esetleg masokat zaklatd tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket képviseld, fajgyiilold, vagy
pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy tovabbitasa);

e masok munkdjanak indokolatlan ¢és talzott mértékii zavardsa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

 a halozati er6forrasok magancélra valo talzott mértékii hasznalata.

A szellemi alkotasokat hagyomanyosan szerzdi jogok védik. Erre a védelemre nevének megadéasaval
automatikusan jogosult a szerzd. A szerzoi jogok védelmére nemzetkdzi egyezmények vonatkoznak,
melyek Magyarorszadgon is érvényesek, tehat az 6voda nem nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright”
altal védett szoftvert csak az idevonatkoz6 szerzddéssel 6sszhangban lehet hasznélni.
A nem szabadon terjeszthetd programok lemasolasa az 6voda gépeirdl és annak méshol val6 hasznélata,
vagy ilyen programok engedé¢ly nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren, tehat a szerzdi jogok
megsértése - blincselekmény!

Szankciok
A rendszergazda vagy a féigazgaté altal megbizott vallalkozo6 szakember barmikor jogosult ellenérizni
az intézmény eszkozeinek szabalyos hasznalatat.
Ha felhasznal6 az intézmény eszkozeit nem a szabalyzat eldirasainak megfeleléen hasznalja, ugy
fegyelmi vétséget kovet el.
A szabalyok megszegése esetén a jogosultsdg megvonhatd, illetve a minimum szintre csdkkenthetd. A
rendszergazda vagy a foigazgatd altal megbizott vallalkozo szakember az altala hozott korlatozo
intézkedéseket a felhasznalo felettesének jelenti, aki dont annak jovahagyasarol, illetve a tovabbiakban
sziikséges intézkedésekrol.
Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén a foigazgatd megvonhatja a haldzat,
illetve a gépek hasznalatanak jogat hatarozott idére vagy hatdrozatlan iddre, visszavonasig.
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Amennyiben az elkdvetett vétség a Biintetd Torvénykonyv szerint biincselekménynek mindsiil, ugy a
rendszergazda a tudomasara jutast kovetden azonnal kételes teljes kitiltast foganatositani, a felhasznalo
adatait zarolni, s a féigazgatojanak a cselekményt jelenteni.
A felhasznalo minden olyan altala okozott karért teljes kort kartéritési kotelezettséggel tartozik, mely
az eszk0zok rendeltetés vagy eldiras szerinti hasznalatanak megszegése miatt torténik.
Uzemeltetés
Uzemeltetési feladatokat a rendszergazddja vagy a foigazgatd altal e feladatra megbizott vallalkozo
szakember végezhet.
Az Uzemeltetés fenntartja magéanak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor ellendrizze,
leallitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely sziikséges lehet az
6voda szamitogépes eréforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi lizemszerti miikkddés biztositasahoz.
Személyes adatok védelme
Az intézmény a GDPR ¢és az Info tv. alapjan és a koznevelési torvény szabalyozasa alapjan védi a
személyes adatokat, és mint adatkezeld a személyes adatok kezelésének elveit figyelembe véve jar el.
Adatvédelem
Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi hatterét az Nkt. 26. fejezete képezi, a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet VII. fejezete, a 229/2012. (VIIL. 28.) Kr. L. fejezete, az informacids dnrendelkezési
jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény (Info tv.), valamint az Eurdpai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete.
Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorét a Kjt. 5. sz. melléklete definidlja. Az intézmény a
kozhatalmi feladatainak ellatdsa kozben adatokat legtobbszor jogszabaly alapjan kezel. A fenntartd
altal kotott szerzOdések teljesitése soran is torténik adatkezelés (pl. tszasoktatas).
Adatkezelés helyszinei
o Oktatasi nyilvantartas
o az 6voda adminisztracios rendszere
o elektronikusan tarolt adatok (halozati megosztés, kdozdsségi portalok)
Adatvédelmi tisztviseld
Egy olyan szerepld az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd oldalan, aki ismeri az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat és gyakorlatot, valamint az adatkezeld/adatfeldolgoz6 mitkodését
* tajékoztat és szakmai tanacsot ad
* ellendrzi a szabalyoknak valé megfelelést
» Kkapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely
egyeb kérdésben konzultaciot folytat vele.
Megnevezése: Hajdusagi-Nyirségi Palyazatkezeld Nonprofit Kft. (4254 Nyiradony, Kossuth utca 2.)
képviseli: Kadlman Linda
Feladatai: Szerz6dés szerint

Adatkezelés
Oktatasi nyilvantartas
A kozneveléssel kapcsolatos llami  hataskorok  gyakorlasdhoz, a  nemzetgazdasadgi  szintl
tervezéshez, a koznevelésben, részt vevok jogainak gyakorlasdhoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez,
az adatbiztonsag biztositasahoz sziikséges adatokat kozponti nyilvantartasban (a tovabbiakban: oktatasi
nyilvantartas) kell kezelni.
Az oktatési nyilvantartas elektronikus formaban 1étrehozott kdzhiteles nyilvantartas, amelynek célja

a) a természetes személy oktatdsi nyilvantartasban kezelt személyes adatainak azonositas,
ellendrzés, az adat pontositdsa, idoszerliségének biztositdsa céljabol valo megfeleltetése az
adatokat nyilvantart6 szerv adataival;

b) a szakrendszeri nyilvantartdsok agazati mukddtetése, ennek keretében a szakrendszeri
nyilvantartdsokban kezelt — torvény eltérd rendelkezése hidnyaban — az oktatasi azonositd szdm
utjan megszemélyesitett adatok elektronikus tigyintézés szerinti egységes adatszolgaltatasanak,
informacidatadasanak megteremtése,

101



bb) adatoknak — személyes azonositasra alkalmatlan médon — megvaldsulo
0sszekotése, rendszerezése;
bc) adatok statisztikai célt, tudomanyos kutatas céljara torténd felhasznalasa.
Az oktatasi nyilvantartds szakrendszeri nyilvantartasai tobbek kozott:
a) akoznevelés informacids rendszere,
b) az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere,
A KIR személyes adatokat tartalmazo alrendszerei:

- gyermek-nyilvantartas (a tovabbiakban egyiitt: tanuldi nyilvantartas);

- pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak, neveld ¢€s oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak, ¢és az oOraadoként foglalkoztatottak nyilvantartasa (a
tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti nyilvantartas);

- az orszagos koznevelési szakértdi névjegyzek;

- akodznevelési szaktanacsadoi névjegyzék;

- apedagbdgus-tovabbképzési nyilvantartas;

- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzési nyilvantartas;

- apedagdgusmindsitési nyilvantartas;

- az oktatdsi nyilvantartdas mukodéséért felelés szerv feladatkorébe tartozd tanulmanyi és
miivészeti versenyek nyilvantartasa.

A koznevelési intézmény, a jegyz0d, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi, ellendrzési tevékenységet
veégz0 kozigazgatasi szerv és a kozremitkddo intézményfenntartok, intézmények adatokat szolgaltatnak
az oktatasi nyilvantartasba.

A pedagogus-tovabbképzési nyilvantartas alrendszer részére a koznevelési a féigazgatdja
szolgaltatja

a tovabbképzés teljesitésébe beszamitas alapja és mértéke;

a tovabbképzés megnevezése;

a teljesités formaja;

a teljesitési helyszine és id6pontja;

a szaktanacsadoi, szakértd1 megallapitas adata;

a tovabbképzések hasznosuldsaval kapcsolatos informéacio;

a pedagogus-tovabbképzési kotelezettségbe beszamitd tovabbi szakképzettség

megszerzesérol kiallitott oklevél szama, kelte;
a pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének — a munkakore tekintetében
relevans — nem akkreditalt program altali teljesitése.

Az oktatasi nyilvantartasban szerepld viselt név, sziiletési név, anyja sziiletési neve, sziiletési helye,
sziiletési 1d6, allampolgarsag(ok),lakcimadatok kiilfoldi allampolgar esetén a szallashely adatai,
kiilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime adatok tovabbithatok
- Az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermek esetében a jegyzo részére, abbol a célbdl, hogy
gondoskodjon az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasarol,
Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol, a szolgaltatast nytjtd vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés céljabol annak a
koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadd jogviszonyban all, és amely az oktatasért
felelés miniszter altal jovahagyott 6vodai adminisztracios rendszert hasznal.

Az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere
Az oktatési igazolvanyok intézményi adminisztracids rendszere az alabbi személyes adatokat
tartalmazza:
- ajogosult oktatasi azonositdja,
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- ajogosult igazolvanyon szerepld csaladi és utoneve,

- ajogosult képzésének munkarendje,

- ajogviszonyt igazol6 intézmény neve, roviditett neve €s telepiilése,

- oktatasi igazolvany egyedi azonositoja,

- az oktatési igazolvany nemzeti egységes kartyarendszer szerinti azonositoja,

- az oktatasi igazolvany érvényessége,

- akiadott érvényesité matrica sorszama.

Az 6voda adminisztracios rendszere

A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellato nem kdznevelési koteles a jogszabalyban
eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett
tanulokrol 6sszesitett adatokat szolgaltatni

A magan koznevelési intézményben nyilvan kell tartani a alkalmazotti alapnyilvantartas szerinti
adatokat a kézalkalmazottak jogallasarol sz6l6 torvényben foglaltak megfeleld alkalmazasaval.

Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagoégus oktatdsi azonositd szamat,
pedagbdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének mértékét.
A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raado pedagogusok:

- neveét,

- sziiletési helyét, idejét,

- nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgéar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

- oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodds jogcime ¢és a tartdozkoddsra jogosité okirat
megnevezese, szama,

- sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

- agyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

- agyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,

- atanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- a gyermek oktatasi azonositd szama.

Az adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz
kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birosagnak, renddrségnek,
iigyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgélatnak.

A koznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢€s teljesitésével, az dallampolgéari jogok ¢és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A gyermek adatai koziil:

- A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
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jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuléi jogallasa,
mulasztasainak szama a tartozkodasdnak megallapitdsa, a jogviszonya fennallasaval
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzoje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

- Az dvodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz,

- A neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi
helye és telefonszama, az 6vodai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megéllapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellatod intézménynek,

- A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszama, a gyermek,
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozé
adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

- Az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatds igénylése céljabol a fenntartd részére.

A gyermek
o sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-
oktatési intézmények egymas kozott,
o ovodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a szlilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak,
A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.
A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek ¢€s tanuloi adatokat a jogviszony megsziinésétol
szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig
kezeli.
Titoktartas
A pedagbdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkelés csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel sziildvel vald kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlddésével osszefiiggd megbeszélésre.
A gyermek ¢€s a kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve
ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlddését.
A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi a féigazgato
-Ja utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
Pedagogusigazolvany
A munkaltat6 a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagdgusigazolvany
kiadasat kezdeményezi a kozponti adatszolgéltatasra alkalmas rendszeren keresztil a KIR
adatkezel6jénél.
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A pedagogus igazolvanyra jogosult az igazolvéany iranti igényét a kdzremiikddo intézménynek jelenti
be.
Az intézmény az igényléstdl szamitott 8 napon beliil az OKTIG-rendszer vagy az IAR hasznalataval a
pedagogusigazolvany igénylésének tényét rogziti.
A pedagbgusigazolvany-igénylések csak abban az esetben tekinthetdk érvényesnek, ha az igénylést
tovabbitd kozremiikodé intézmény szerepel az adatkezel¢ altal karbantartott intézményi
nyilvantartasban.
A kozremiikodo intézményeket tartalmazo nyilvantartds modositasa az adatkezeld felé, az adatkezeld
altal meghatarozott médon tett bejelentéssel lehetséges.
Nyugdijas jogosult esetében a pedagdgusigazolvany-igénylés csak abban az esetben tekinthetd
érvényesnek, ha a jogosult igazolja, hogy pedagdgus-munkakorbol helyezték korhatar elotti ellatasba
vagy nyugalloméanyba, tovabba, ha az utols6 munkahelyként megnevezett munkaltatd szerepel vagy
szerepelt az adatkezeld nyilvantartasdban.
o azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, sz€khelye vagy telephelye
cimének telepiilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,
o a pedagogus lakcimtipusat, amelyhez tartozé lakcim telepiilése a
pedagoégusigazolvanyon megjelenitésre kertil,
o apedagdgus oktatasi azonositd szamat,
o akibocsatohoz torténd kozvetlen befizetés valasztasa esetén a pedagdogus email cimét,
és
o az igazolvany kézbesitéséhez sziikséges, a pedagogus altal megadott kézbesitési
lakcimtipust vagy a kézbesitési cimet.
A pedagdgusigazolvanyt a KIR adatkezeldje a megszemélyesitd utjan kiildi meg a jogosult részére.
A pedagogusigazolvany a Nektv. 5. § (1) bekezdése és (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti
adatokon tul az alabbi adatokat tartalmazza:
o apedagdgus oktatasi azonositd szamat,
o azon legfeljebb két koznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének
teleptilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,
o apedagogusigazolvany kiallitasanak, lejaratanak idépontjat.
A kizarolag kiilfoldi lakcimmel rendelkez6 pedagogusok esetében a pedagogusigazolvany a , kiilfoldi
cim” feliratot tartalmazza.
A nem magyar oktatési intézménnyel jogviszonyban all6 pedagdgus pedagdgusigazolvanya a , kiilfoldi
intézmény” megjelolést tartalmazza.
A pedagogusigazolvanyhoz a Nektv. szerinti masodlagos kartya rendelhetd.
A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a munkaltatd a kozponti adatszolgaltatasra
alkalmas rendszerrel, elektronikus Uton terjeszti elé a pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld
kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott mas eljarasi cselekményeket.
A munkaltato az eljaras soran a kdzponti adatszolgéltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus uton tart
kapcsolatot a KIR adatkezeldjével.
A pedagdgusigazolvany igénylésének tovabbi szabalyait jogszabaly hatdrozza meg.
A KIR adatkezeldje a pedagogusigazolvany igényléséhez és eldallitdsahoz sziikséges személyes
adatokat, a pedagbdgusigazolvany egyedi azonositdjat, a kiadott érvényesitd matrica sorszamat,
valamint a jogosultsag ellenérzéséhez és nyilvantartasahoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem
mindsiilé adatot tartalmazd nyilvantartast vezet.
A munkaltatd a pedagogus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott nyolc napon beliil tovabbitja a
KIR adatkezeldje részére.
A munkaltaté a pedagdgus kérelmét a kérelem benyjtasatol szamitott 8 napon beliil tovabbitja a KIR
adatkezeldje részére. A pedagdgusigazolvany eldallitdsanak hatérideje az igénylésnek a KIR
adatkezeldjéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.
Kozérdeki adatok, kozzétételi lista
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Az Info tv. 32.§, 33. § (4) alapjan kozfeladatot ellatod szerv a feladatkorébe tartozo tigyekben koteles
eldsegiteni €s biztositani a kdzvélemény pontos €s gyors tajékoztatisat.
A nevelési-oktatdsi intézmeényi kozzétételi lista
Tartalmazza:

o a felvételi lehetdségrol szo6lo tajékoztatot,

o a beiratkozasra meghatarozott idét, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

o koznevelési feladatot ellatdé intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyeb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egylitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

o a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét,
az Allami Szamvev6szék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

o a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

o a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabdlyok megtartasaval,

o a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

Az dvodai kozzétételi lista tartalmazza még az

- 6vodapedagogusok szamat,

- iskolai végzettségiiket,

- szakképzettségiiket,

- adajkék szamat,

- adajkék iskolai végzettségét,

- adajkdk szakképzettségét,

- az 6vodai csoportok szamat,

- az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
A koznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfelelden kozzéteszi
a fentebb felsorolt adatokat és dokumentumokat.
A koznevelési intézmény képviseldje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kdvetd tizendt napon beliil feliilvizsgalja.
A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.
A Hivatal a kozzétételi listat — a koznevelési intézmény kérelemére — elektronikus formaban 4tadja a
kdznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténd megjelenitése céljabol.
A koznevelési intézmény képviseldje a koznevelési intézmény oktober 1-je1 allapot szerinti kdzérdeki
adatairol minden év oktober 15-ig —a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban — statisztikai
céllal az OSAP keretében adatokat k6zol.

Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag 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
Pl. laptop elvesztése, rossz helyre kiildott e-mail, levél, fotok jogosulatlan kozlése, FB-posztok,
felvettek névjegyzéke.
Adatkezelé kotelezettségei:

» az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket

* a kockéazatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidens bejelentd szoftveren keresztiil:

Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsag Hatosdag (NAIH): www.naih.hu, 06-1-3911400;
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* az ¢érintett tajékoztatasa a magas kockéazati adatvédelmi incidensrol;
Adatfeldolgozé kotelezettségei:

* azadatvédelmi incidenst, az arrdl vald tudomasszerzést kovetden késedelem nélkiil bejelenti az

adatkezelonek.
A csoportokban késziilt képeket, videdkat csoportonként zart facebook oldalon, osztjuk meg, ezek a
képek, videok a mindennapi életbe enged bepillantést a sziildknek.
Az intézmény honlapjan https://www.almosdiovi.hu/ Ovodai, Alapitvanyi rendezvényeken, nyilt
napokon, kirdndulasokon, csalddinapon, késziilt fotokat, videokat tolt fel.
Sziiléi hozzajarulé nyilatkozat

A nyilatkozatokat annak visszavondsaig nyilvan kell tartani. Visszavonas esetén meg kell az
semmisiteni.
Hozzajarulason alapuld adatkezelésnél a 16. életévét be nem toltdtt gyermek esetén, a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a gyermek
feletti sziili feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.
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Hozzajarulas személyes adatok kezelésérol
NYILATKOZAT minta

Alulirott;
Név:
Lakcim:

hozzédjarulok ..o (tovabbiakban: Adatkezeld) részére kk. gyermekem
fényképének, stb-nek mint személyes adatainak kezeléséhez, az alabbi feltételekkel.

Az Adatkezel6 adatkezelésére a GDPR, az Info tv., Nkt. és vhr-ei az iranyadoak.

Az adatkezelés céljaa........

A Kezelt adatok: fényképek, stb.

Tovabbi személyes adatok kezelése csak torvényi felhatalmazason és szerzodéses jogviszonyon
alapulhat, amelynek célja jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

Jelen hozzajarul6 nyilatkozat barmikor korlatozas, feltétel és indokolas nélkiil visszavonhato.
Kijelentem, hogy ezen hozzajarulasomat onkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil, a megfeleld
tajékoztatés és a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

Kelt, oooviiiiii, y e €V i, hoénap .... nap

NV e e NV e e,
LakCIm: .o, Lakcim:.oooooeeee i,
ALAITAS: . e, N o R

Zaro rendelkezések
Ezt az Informatikai €¢s Adatvédelmi Szabalyzatot rendszeresen (minden nevelési év kezdetekor) feliil
kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez igazitani. Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatot
minden esetben a féigazgatd hagyja jova.

Készitette:
a féigazgato

Véleményezte: neveldtestiilet, sziiloi szervezet,

Jovahagyta:
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3.melléklet
A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl 13. § 2
a) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. torvény
az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzMSz
mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

o kezelésében 1évd kozérdeki adatok, kozérdekbdl nyilvadnos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak koézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kozérdekli adat) igénylésénél, tovabba

e az ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kdzérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot elldtd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon vagy formaban régzitett informécio vagy
ismeret,

igy kiilonésen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetdé formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

Az elektronikus iratkezelés rendje
A Szabalyzat célja:
Az Intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozaséanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,
megorzésének szabélyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabélyzat minden dolgozd szdmara kotelezd érvényli, aki munkdja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informéaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetéen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabdlyzat betartasanak ellendrzése a féigazgato feladata, melyet rendszeres 1d6k6zonként
elvégez. Az ellenOrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!
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A Szabalyzat targyi hatalya:

o kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helytiiktol,
idejuktol és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetlentil,

o kiterjed az intézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek muiszaki dokumentacioira is,

o kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

o kiterjed az adathordozok taroldsara, felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

o Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

e Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsdgra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabdlyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében
1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formaban
rogzitett informécid vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onalldo vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mitkodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus forméaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kiildgjét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hatdridd és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatdsa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tigyiratot/iratot tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
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is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miuveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztél, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozé: 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 szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és 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, nyilvdnossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:
Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s vazlat, amely valamely szerv

mitkddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakba
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barmilyen eszkoz felhasznaldsaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés

szandékaval késziilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezelo: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy

fogad.
Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartdsat a vezetd ellendrzi.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetlenill ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat €s egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.
Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:

e név,
o Kkiterjesztés,
e hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):

o létrehozas datuma,

e utols6 modositas datuma,

e utolso hozzaférés datuma,

o rejtett, irasvédett
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6é azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum féjlokat, melyek vérhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatdsa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fjlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6l kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

o A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi kdnnyebb azonosithatosag

érdekében,

o A fjl nevében a sz0koz karaktereket lehetOség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

o Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat,
A f3jlok elhelyezése mappdakban torténik. Az Gsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tlintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszadm elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.
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Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

e Ha a mentés CD -ROM - ra torténik, gy célszerti arrdl masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatdsagot.

A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata.
Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e az irat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgélja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
mukodését, feladatainak eredményes €és gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 Orzését €s a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket

kiséré iratkezelést, valamint ezek ellendrzését a féigazgatoja iranyitja az alabbiak szerint:

A vezetd
o clkésziti és kiadja az 6voda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontdséara (ha ezt az fenntartja maganak)

jogosult kiadmanyozni

kijeloli az iratok ligyintézot

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat

el6irasai szerint torténjen

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat €s annak valtozasanak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

o clokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

e az irattari anyag karosodasat el6idézo6 rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ala tartozo tigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az adatok
védelmét és az iratkezelés rend;jét

e Minden, olyan kiilldeményt, amely az 0voda cimére, illetve a foglalkoztatottak
nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

A hianyzo, illetve elveszett iratok ligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan.
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Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat ¢és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6évoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A 6voda bélyegzdnek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat szabalyozza.
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