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BEVEZETO

A koznevelésrol szold Nkt. 25.§ (1) A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti ¢és milkodési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €¢s mukodési szabalyzataban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni (20/2012. (V111.31.) EMMI r. 4. §)

a) a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak ¢€s a
vezetOknek a nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartdozkodasanak rendjét,

b) a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

c) a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

f) az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

g) a vezetOk ¢s az iskolaszék, az dvodaszék az valamint az dvodai, iskolai, kollégiumi
szllo1 szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rend;jét,

h) a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

1) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat ¢és modjat, beleértve a pedagodgiai
szakszolgalatokkal, a pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

j) az tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

1) az alapfoki miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi felligyelet €s ellatas
rendjét,

m) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idOpontban lehet tdjékoztatast kérni a
pedagodgiai programrol,

p) azokat az iigyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozOsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

r) az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozésat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabdlyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

20/2012. (V111.31.) EMMI r. 168. § (1) Az 6voda, iskola, kollégium SZMSZ-ében kell
meghatdrozni a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas
alkalmazottainak feladatait a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében €s a baleset esetén
(intézményi védod, 6vo eldirasok).

A szervezeti és miikodési szabalyzat alapvetOen az oktatdsi intézmény felndtt dolgozoira
allapit meg szabalyokat, akikre valamilyen moddon, formdban, kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel.
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A szervezeti ¢és mikodési szabdlyzat olyan alapokmany, (alapdokumentum), mely
kodexszertien foglalja Ossze az Ovoda szervezetére, milkodésére, a pedagdgusok ¢és
gyermekek jogaira és kotelességeire vonatkozd szabalyokat: mindenekeldtt az dvoda
szervezeti rendjét.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatoit (az
alapitd okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenységét és ezeket meghatdrozd jogszabalyi
hatteret.

Az 6voda, az iskola és a kollégium a pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyat oly
moddon koteles elhelyezni, hogy azt a sziilok és a tanulok szabadon megtekinthessék.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatdsi intézmény
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni. (20/2012.
(VIIL.31.) EMMI r. 82. § (1) (3)

Az 6vodai intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tal, elveiben és tartalméaban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mas belsé
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

Az 6voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok
e Alapit6 Okirat
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
Pedagogiai Program
e Hazirend

Az oOvodai intézmény alapitasdnak leglényegesebb kelléke az Alapité Okirat kiadadsa, az
alapit6 okirat alapjan az intézmény nyilvantartasba vétele.

A nyilvantartasba vétellel valik a kozoktatasi intézmény 6nalld jogi személly¢, amely ettdl
kezdddden sajat nevében eljarhat, jogok és kotelezettségek illetik meg.

A nevelétestiilet az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ)
fogadta el.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és Kkiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény Szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

6
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 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrél*, annak médositasardl
® 2023. évi LI Tv. a pedagogusok uj életpalyajarol
¢ 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet 2023. évi LII. tv. végrehajtdsarol
© 402/2023. (VIII. 30.) Korm. rend. felzarkoztato és kedvezményes telepiilések listajarol,
valamint egyes kozneveléssel osszefiiggo korm. rendeletek modositasarol
e 2011. évi CXII torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
® 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
© 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol
e 331/2023. (VIL. 19.) 19.Korm. Rend. egyes felsdoktatasi, kznevelési és innovacids
targyu kormanyrendeletek modositasarol
e 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi €és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhatosag szervezetérdl €s illetékességérol
e 328/2011. (XII.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
ellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol
e Magyarorszag Alaptérvénye

e A Kormany 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol sz6l6 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes
koznevelési targyu kormanyrendeletek modositasarol

e Oktatdsi Hivatal: Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez (Ovodai)

e Oktatasi Hivatal: orszagos tanfeliigyeleti Kézikonyv ovodak szamara.
[ ]

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagvasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulék, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodék megtekinthetik a vezetéi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény,
onkormanyzat honlapjan. (20/ 2012 EMMI 82§)

A szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete elsé alkalommal 2013. marc. 31-ig
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat ¢s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara kotelezé érvényii. A szervezeti ¢s milkddési szabdlyzat az igazgato
jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

az 6vodaba jaro gyermekek kozosségére

a neveldtestiilet valamennyi pedagdgusara
intézmény vezetdjére

a neveldmunkat kdzvetleniil segitokre (dajka)
a gyermekek sziileire, torvényes képviseldikre
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Ezen Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatasait.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:
- a nevelétestiilet fogadja el
- az intézményi sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol
- a fenntartd egyetértése sziikséges a szabalyzat azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a miikddtetdre tobbletkotelezettség harul.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti €s
miikodeési tekintetben valtozas all be, illetve, ha a sziilok, vagy a nevelOtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A modositds alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt.25.§-a
hatarozza meg. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda korabbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A modositasra keriilt, elfogadott €s jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
nyilvanossaga: A vezetdi iroddban mindenkor megtalalhato

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatainak médja
e ha az 6voda miikddési rendjében valtozas torténik

e ha a jogszabaly eldirja

2. 1. Az intézmény jellemzoi

Az intézmény neve, alapité okirata
(2011.évi CXC Torvény 21§ (3)

Az intézmény hivatalos neve: Rudabanyai Bébita Ovoda

Az intézmény, alapito szerve, székhelye:
Rudabanya Viros Onkormanyzat
Képviselo- testiilete
3733 Rudabanya, Gvadanyi J. u. 47.

Az intézmény fenntarto és mitkodteto szerve, székhelye:
Rudabéanya Varos Onkorményzat
Képviseld- testiilete

3733 Rudabanya Gvadanyi J. u. 47.

Az intézmény cime: 3733 Rudabanya, Pet6fi S. u. 13.
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Az intézmény fotevékenységének szakagazati besorolisa: Ovodai nevelés

Az intézmény OM azonositéja: 202496

Az intézmény feliigyeleti szerve: Rudabdnya Varos Onkormanyzat Képviseld- testiilete,
mint fenntarté 1atja el az intézmény irdnyitasat, jovahagyja €s ellendrzi a koltségvetést és
annak végrehajtasat, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az ovoda alaptevékenysége:

Ovodai ellatas és dvodai nevelés, ennek soran az iskolat megeléz6 kisgyermekkori fejlesztés,
az ovodas kort gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges
¢letmod alakitdsa, az érzelmi nevelés és a szocializacid biztositasa, az anyanyelvi, értelmi
fejlesztés €s nevelés megvalositasa, a sajatos nevelési igényli gyermek Ovodai nevelése,
ellatasa, tovabba szocidlis €s gyermekétkeztetési feladatok ellatasa.

e Az 6vodai neveldémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiild,

jovahagyott nevelési program szerint folyik.
e Az dvodai nevelés a gyermek harom éves koratol az tankotelezettség kezdetéig
( Nkt.45§ (2) meghatarozottak szerinti neveldintézmény

e Sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa :
Integraltan fejleszthetd beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, a megismerd funkciod
vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra visszavezethetd tartdos ¢és sulyos
rendellenessége miatt sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasa
Integraltan fejlesztheté a megismerd funkcid vagy a viselkedés rendellenessége miatt sajatos
nevelési igényt gyermekek ellatasa
A hatranyos-, halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integralt nevelése, (Ovodai
Fejlesztd Program miikddtetése IPR)
Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermekek nevelése
Kiemelten tehetséges gyermekek nevelése
Alaptevékenysége az allamhaztartas szakfeladat- rendje szerint:

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti megjelolése:

091110 Ovodai nevelés,ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas, miikodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatali

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzd tevékenység és program

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési Intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

A gazdalkodasi feladatait a Rudabanyai Kozés Onkormanyzati Hivatal latja el.
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Maximalisan felveheté gyermeklétszam: 100 f6 (a csoporton beliil az SNI gyermekek
szama maximum 5 f6 lehet).
Az 6voda heti nyitvatartasi ideje: 50 6ra, Naponta: 6.30-t61 16.30-ig

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdjét Rudabanya Varos Onkormanyzatanak Képviseld Testiilete nevezi ki,
a kozalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992 évi XXXIII. térvény és a Nemzeti koznevelésrol
sz6l6 2011. évi CXC. torv. Vonatkozo rendelkezéseinek megfelelden.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
e A mindenkori kinevezett 6vodaigazgato,
e llletve annak tavolléte esetén az SZMSZ—ben meghatarozott helyettesitési rend
az iranyado.

2. 2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény a Rudabinya Viaros Onkormaényzata altal megillapitott koltségvetés
alapjan onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az
intézményre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok elbirasai szerint, az intézmény vezetdjének
vezetodi feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi feladatait az intézmény a
sz€khelyén latja el, a fenntarté altal jovahagyott koltségvetési kereten beliill o6nallo
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd
jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Rudabénya Varos Onkormanyzata gyakorolja. Az intézmény székhelyét képezé épiiletet, a
telket ¢és a feladatellatdshoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra az Onkormanyzat 4tadta az
intézmény szdmara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok ¢&s készletek felett
tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasi jogallasa:

Az 6voda gazdalkodasi feladatait a Rudabanyai K6zds Onkormanyzati Hivatal Gazdasagi- és
Pénziigyi Osztalya latja el.

A vagyon felett rendelkezo:

Az intézmény rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kezelésében 1évo ingatlan és ingd vagyon
rendeltetésszerli hasznalatara, lizemeltetésére, tovabba helységeinek és eszkdzeinek tartds €s
eseti bérbeadasara. Az épitmények ¢és a telkek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a
Rudabanya Varos Onkormanyzat gyakorolja.

3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:
a. Alapito okirat

b. Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
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C. Pedagodgiai Program
d. Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény, alapitdé okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Pedagdgiai Program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

20/2012. EMMI rendelet (VI1II. 31.) 6§

6. § (1) Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagdgiai programot
készit, vagy az ily modon készitett pedagdgiai programok koziil valaszt.

(2) Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza

a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

C) a szocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

e) a sziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

f) nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevo dvoda esetén a nemzetiség kulturajanak és
nyelvének apolasaval jard feladatokat,

g) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,
h) a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

i) a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

11



Rudabanyai Bébita Ovoda
3733 Rudabanya Pet6fi Sdndor u. 13
OM azonositd: 202496

Mindezek az intézmény pedagodgiai Programjaban kerililnek részletes ¢és konkrét
meghatarozasra.

A pedagéogiai programot a neveldtestiilet fogadja el. Az 6voda pedagdgiai programja
megtekinthetd a vezetdi irodaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az évoda vezetdi
munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv (20/2012. EMMI 3§)

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Tovabba tartalmazza az 6vodapedagdgusok és nem pedagogus beosztasti dolgozok nevelési
évre szo0lo munkarendjét, Ttlnnepek, rendezvények szervezési rendjét, gyermek ¢és
ifjasagvédelmi feladatokat, a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat (nevelési évben maximum
5 nap), felhasznaldsi modjat, a nevelési értekezletek idépontjat, a gyermekek fizikai allapotat
felméré vizsgalat idOpontjat, az Ovodaban folyo, téritési dij nélkiili, igénybe vehetd
szolgaltatasok idOpontjat, az 6voda belso ellendrzési rendjét (szakmai és miikodési).

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet javaslatara az igazgaté késziti el, elfogadasara
a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni az (20/2012. EMMI 119.§) a sziiléi szervezet véleményét.

Nevelésnélkiili munkanapok:

_Id6pontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyr6l minden év
szeptemberében tajékoztatast adunk a sziilo1 kozosségnek (5 nap)

A nevelésnélkiili munkanapok éves felhaszndlasa soran figyelembe vessziik:

- a jogszabalyi kotelezettséget,

- az 6vodaéba jaro sziilok munkahelyi leterheltségét.

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarél minimum 7 nappal korabban értesitjiik a teljes
sziild1 kort és a fenntartot.

A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzéseken, alkalmazotti értekezleteken,
hospitalason vesziink részt.

A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat 6vodaban.

A hazirend
A koznevelésrdl szd torvény 25.-a alapjan az Ovoda hazirendje a gyermeki jogok ¢és

kotelezettségek gyakorlasaval, a gyermek ovodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket
allapitja meg.

12



Rudabanyai Bébita Ovoda
3733 Rudabanya Pet6fi Sdndor u. 13
OM azonositd: 202496

4 Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az igazgato és feladatkore:
Az intézmény vezetdje
(2011.évi CXC Torvény 69 §)

Az 6voda élén az igazgaté all a Nkt.68.§ (3)-a alapjan, aki az intézmény egyszemélyi felelds
vezetdje, aki munkajat a Nkt.69.§. vonatkoz6 eldirdsainak megfelelden latja el, Jogkorét
esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében az intézmény mas alkalmazottjara
atruhédzhatja.

Az igazgat6 képviseli az intézményt.

Az igazgat6 jogkorét, feleldsségét, feladatait a Kéznevelési Torvény alapjan a fenntarto
hatarozza meg. (melléklet: Igazgaté munkakori leirasa.)

Az igazgato felelds:
e az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéseért,

a takarékos gazdalkodasért,

a munkaltatoi feladatok torvényes ellatasaért,

az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért

az 6voda gazdasagi eseményeiért,

a pedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megelézéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e a pedagdgusi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzési terv
elkészitéséért,

e atovabbképzések megszervezéséért,

e az intézmény kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak mikodtetéséért,
folyamatos fejlesztéséért a helyi szabalyozasoknak megfeleléen

e az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak valo

folyamatos megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

a pedagogus etika normainak betartdsaért és betartatasaért

a nemzeti iinnepek méltdé megszervezésért

a munka- és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR- adatszolgaltatés hitelességéért

a szabdlyzatok betartdsdnak biztositasaért a munkakdri leirdsok és a vezetdi

ellendrzés Gtjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:
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a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, bels6 szabalyzatban
foglaltaknak, az irdnyitd szerv altal meghatirozott kovetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatasaért
e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért
e a hasznalatdba adott vagyon vagyonkezeldi joganak rendeltetésszerii
gyakorlasaért
e abelso kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért
e a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
valamint annak teljességéért és hitelességeéert
e az intézményi szdmviteli rendért
Az igazgaté feladata:
az intézmény vezetése
a nevelOtestiileti értekezletek elokészitése
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése
a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa
e a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezettel vald
egylttmikodés
e a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa
e az intézmény miikddésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe
e rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyideji értesitése mellett —, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miitkodtetése nem lehetséges
(1d6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok)
e a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben
e az intézmény kiilsd6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy
allando megbizast adhat
e a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok
ellatasa
e a gazdalkodasi feladatokban kdzremiikodd ovodatitkar munkdjanak kozvetlen
iranyitasa
az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa
a nemzeti és 0vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megiinneplése,
a gyermekvédelmi munka iranyitasa,
a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa
az SZMSZ —ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozé pontok maradéktalan
ellatasa.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: a
vezetd és a helyettes minden iligyben, és az Ovodatitkar a munkakori leirasban szerepld
iigyekben.
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4.2. Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgaté a jogszabdlyok dltal szamadra biztositott feladat- és hataskoreibol dtadja az
alabbiak:

- gyermekvédelmi munka ellatasa
- szabadsagok iitemezése, naprakész vezetése
- belso ellendrzési feladatokban vald kdzremikodés

- étkezési kedvezményeket igazolo dokumentumok
érvényességének folyamatos nyomon kovetése (pl. gyvk.
Hatérozatok)

- szakmai munkak6zosség vezetése
- thzvédelmi, munkavédelmi feladatok ellatasa

4.3 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgatéhelyettes: Vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

e Az igazgaté tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelésséggel végzi a vezetési
feladatokat.

e A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

o Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkak munkajat.

e Az 6voda kulcsaiért, valamint a bélyegz6 hasznalataért teljes felelésséggel tartozik.

Az igazgatohelyettes felelds:

e a taniigyl nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabdlyzatban rogzitett
vezetéséeért

e az Oovodai torzskonyv vezetéséért

e a helyettesitések megszervezéséért

e asziiloi szervezet mikodésének segitéséért

e szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

e a belsd tovabbképzések megszervezéséért

¢ az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

e a szakmai konyvallomany fejlesztéséért

e szabadsdgolasi adminisztrativ teend6k

Az igazgatohelyettes feladatai:
e az igazgato kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban
— sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eldjegyzéseket, részt vesz az étkezési téritések
beszedésében
— elkésziti a munkaiigyi statisztikakat
— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6 vodat
— palyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munkajat segiti
— a koltségvetés eldtervezésénél  Osszedllitta a  hianylistat, egyeztet az
ovodapedagdgusokkal és a dajkakkal

Az igazgatéhelyettes ellendrzési feladatai:
e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
e cllendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

15



Rudabanyai Bébita Ovoda
3733 Rudabanya Pet6fi Sdndor u. 13
OM azonositd: 202496

e cllendrzi a reszortfelelésok munkajat

e cllendrzi a HACCP-eléirasoknak megfelelé munkavégzést

e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt el6irdsoknak megfelel6 munkavégzés
Beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

e az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara

e abelso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére

A vezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakoéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatoé kozvetlen munkatarsai
neki tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel

4.4 Az intézmény szervezeti felépitése, szervezetabra
Az 6vodat az igazgato iranyitja, az intézményen beliil megtalalhato:

- ala- és folérendeltség

Igazgat(

igazgatohelyettes,
Szakmai munkakdzdsség
vezetdje

Nevelotestiilet

Neveld-oktatd munkat segitok,
dajkék, pedagdgiai asszisztens
Egy¢éb foglalkoztatottak

- azonos szinten beliil mellérendeltség

Sziil6i szervezet

tanacs Igazgat(')

|
|
szakmai

igazgatohelyette munkakdz6sség
S vezetdje

pedagogusok

Ko6zhaszna
technikai

allealmaznttale

pedagogiai
munkat
segitok
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5.A mukodés rendje, a benntartozkodas rendje

5.1 A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdézkodasanak rendje a kovetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje
Igazgato 6.30-14.30, illetve 8.30-16.30
Igazgatohelyettes 6.30-14.30, illetve 8.30-16.30

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiillé szabadsag, betegség, hidnyzas vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartdozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabdly szerint kell eljarni.

5.2 Ovodas syermekek intézménvyben valé benntartozkodas rendje:

- 6.30 oratol 16.30 oraig a nyitvatartasi idében

- gyermek rendezvények (sportvetélkedok, jatszohazak, ovodai iinnepek, tinnepségek stb.)
nyitvatartasi idon kiviil a vezeté engedélyével.

Az Ovodas gyermekek az intézmény helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

A gvermek kisérése: A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek

utan egy felnétt dolgozot kell biztositani.

5.3Az 6vodai nevelomunkat kozvetleniil segitok, technikai személyzet benntartézkodasa:

A munkarendnek megfeleléen 16.30 6raig, a rendezvények, munkatarsi értekezletek, a vezetd
altal elrendelt programok id6tartamara.

5.4 Az 6vodapedagdégusok bent tartozkodasa:

Munkarendnek megfelelden, a kételezd munkaiddn kiviili tobbletfeladatok ellatasaig, a vezetd
altal elrendelt programok, rendezvények, munkadélutanok, értekezletek idétartamara.

6. Az igazgaté vaqy igazgatohelyettes akaddlyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatd szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgatohelyettes
helyettesiti, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitését teljes felelosséggel az Ovoddban a
helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd kizarolagos hataskorébe
tartozo tigyek kivételével.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasdra vonatkozd
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomdaséara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).
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Az igazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irasban
adott megbizas alapjan torténik.

frasban adott megbizas hidnyaban az igazgatot a munkakozosség vezetd, illetve tagja
helyettesitheti a fenntartd jovahagyasaval.

Az igazgatohelyettes tartos tavolléte esetén a feladatkdrébe tartozo teenddket adott megbizas
alapjan végezhetik el.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zdokkenOmentes milkodés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgatohelyettes helyett,

e a helyettes csak olyan {igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtdsara a munkakori
leirasdban, illetve irasbeli megbizasadban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval

Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A nevelési és a nevelési-tanitasi id6 felosztasanak altalanos szabalyai

20/2012 (VII: 31. EMMI rend.16/A. §*(1) A nevelési-oktatasi intézményben —fliggetleniil attdl, hogy
szervezetileg 6nalld intézményként vagy intézményegységként, illetve tagintézményként miikodik —
biztositani kell, hogy az alatt az id0szak alatt, amelyben a gyermekek, tanulok az intézményben
tartozkodnak, az igazgatoi feladatok ellatasa ne maradjon ellatatlanul, ennek érdekében

a) a nevelési-oktatasi intézmény igazgatéja és helyettesei (e §alkalmazisaban a tovabbiakban
egyiitt: vezetd) koziil legalabb egyikiiknek, vagy

b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezet6i megbizassal rendelkezOk 1étszama, illetve a vezet6k
betegsége vagy mas okbol valo tavolléte nem teszi lehetdvé az igazgatdi feladatok a) pontban
foglaltak szerinti ellatasat, a koznevelési intézmény szervezeti és milkddési szabalyzatdban
meghatéarozott helyettesitési rendben kijelolt alkalmazottnak

a nevelési-oktatasi intézményben Kkell tartozkodnia, aki felelés a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos miikodéséért.

(2) Az (1) bekezdés szerinti helyettesité személyét és a helyettesités idotartamat ki kell hirdetni a
neveldtestiilet korében a helyben szokasos médon.

7.A kiadmanvozas szabalvai

Az 6voda kiadvanyozasi joga az igazgatot illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az igazgatd jogosult, akadalyoztatisa esetén — az azonnali
intézkedést igényld ligyiratokra vonatkozoan — alairasi jogot gyakorolhat az igazgatohelyettes.
Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas eldtt az igazgatot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:
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Korbélyegzd:

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll aldirasa az igazgat6 aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

8. Az dvoda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

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

a vezetdség

az alkalmazotti k6zosség

a nevelGtestiilet

a szakmai munkak6zosség

neveldmunkat kozvetleniil segiték kozossége

a sziilo1 szervezet

Az intézmény, kiillonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok €s a valasztott
képviselok kozremiikodésével — az igazgatd fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e clektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozod napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢€s
véleményezesi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelosségi szabalyokat a személyre sz6l6 munkakori leirasok
tartalmazzak.

8.1 A vezetdség
Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezé ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az dvodaigazgatd sajat jogkorébol
sziikségesnek tart.

A vezetOség tagjai:

e igazgatd

e igazgatohelyettes

e szakmai munkakdzOsség vezetdje

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfeleld. A

vezetdk irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhdz tartozé munkat.
Irasban és  értekezleteken beszamolnak teriiletik muikodésér6l, a kiemelkedd
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teljesitményekrdl, hidnyossagokrol, problémdkrol, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

8.2 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozoOsségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi koznevelési
foglalkoztatott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a 2023.
évi LII. torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasdval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢&s
moddositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kéznevelési foglalkoztatottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorldja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak
ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

Az 6voda minden munkavallaldja és vele kapcsolatban allgja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartdséaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
az energiafelhaszndldssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

8.3 A nevelotestiilet

A nevelbtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az
6voda legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja az 6voda
valamennyi pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.
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A nevel6testiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
iigyekben a koznevelési torvényben €s mdas jogszabalyokban, tovabbd az e Szabalyzatban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevod jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. § (2)
bek. b. pont-a, valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

e apedagbdgiai program elfogaddsa

az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasa

a nevelési év munkatervének elfogadasa, véleményezése

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

tovabbképzési program elfogadéasa

az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

a neveldtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa

jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiilon megbizasadnak elosztdsa soran
e azigazgatd, igazgato- helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelGtestiilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az 6voda vezetdje hivja dssze. A pedagogusok felelossége €s kotelessége, hogy a
napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, €s érdemi
hozzaszblasaikkal segitsék a cél elérését. Az igazgatd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet
Osszehivasardl a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadéanak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolvtatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet irdsos eléterjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az Ovodai munkara irdnyuldo atfogd elemzés, beszdmold elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc
nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.
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A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt. A nevelGtestiilet
akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelbtestiilet egyszerii szotobbséggel
hozhaté dontésekor szavazategyenlség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti
el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat
nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

a helyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd és hitelesitd nevét

a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévik hozzaszolasat

a modosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasdnak szavazési aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok kozil egy
hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat r6gzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigvek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

8.4 Szakmai munkako6zosség

Az intézmény pedagdgusai — legalabb 06t pedagogus kezdeményezésére — elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem mindsiilé szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre. A szakmai
munkak6zOosség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat
hatarozza meg.

A szakmai munkak6zosség dont:
e miikddési rendjérél, munkaprogramjarol
e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol

A szakmai munkako6zosség véleményezi:

e apedagdgiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintden a pedagodgiai munka eredményességét
a vezetdi palyazat szakmai programjat

A munkako6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:
e az 6vodaban folyd neveldémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez
J a pedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz
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o a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggo feladatok végrehajtasahoz
J a sajatos nevelési igényl és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraciojat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz

a pedagogusok szakmai munkdjanak tamogatasdhoz

a nevelomunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkako6zosség feladatai a pedagégusok munkajanak segitésében:

e a munkakdzosség profiljaban tervezd, elemzo, értékeld tevékenység

e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben

e modszertani értekezletetek €s gyakorlati napok szervezése

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

e a munkak$&zOsség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a megjelend
1) szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa

e palyakezdd, gyakornok pedagdégusok munkajanak tamogatasa

e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolasa

A szakmai munkako6zosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkakozosség vezetéje Tevékenységét — a munkakdzdsség véleményének
kikérésével — az igazgatd irasos megbizasa alapjan végzi.

Felel6s:

e aszakmai munkak6zdsség 6nallo, felelds vezetéséért

e a munkakozdsség mikodési tervének elkészitéséért

e amikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

e az ¢éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért

e azUj mddszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
e apedagodgiai munka szinvonalanak megdOrzéséért, emeléséért

e a munkakodzdsség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért

Kapcsolattartas rendje:

o Az igazgatd szObeli tajékoztatisa meghatarozott id6kozonként a munkakdzosség
tevékenységérol

o Irasos beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szadmara az
¢éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

8.5. Belsé ellendrzési csoport BECS:

A 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (és azok modositd rendeletei) alapjan a 145.§ (2) (4)
bekezdései, valamint az Oktatasi Hivatal altal kiadott kézikonyvek értelmében intézményiink
belsd &nértékelési rendszert mitkddtet, az Onértékelési Kézikonyv, Intézményi Onértékelési
Program, valamint az éves Onértékelési terv szerint. A belsd Onértékelési munka
koordinalasat, megvalositasat a BECS végzi.
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Az intézményi onértékelési munkacsoport vezetije és tagjai foként olyan kollégak, aki
mindségfejlesztésben tapasztalattal rendelkeznek.
Az adott nevelési évben az onértékelési csoport munkajaba segitotd kollégak is bevonhatok.
Az intézményi onértékelési csoport tagjainak feladatai

- Dokumentumelemzés

- Tevékenység/foglalkozaslatogatas az érintett pedagdgusoknal

Interjuk:

Kérddivek

- A kérddives felmérésbe bevontak korét a munkacsoport
hatarozza meg az érintett kollégaval vald egyeztetés utan.

Az adott nevelési évben az 6nértékelésbe, mint értékelt kollégak korének kivalasztasi
elvei

akiknél tanfeliigyeleti ellen6rzés varhato
akiknek a mindsitése varhato

vezetd, ha munkajanak 2. vagy 4. évében van.
fennmarado helyekre a vezet6 jelol ki kollégakat

8. 6. Nevelomunkat kozvetleniil segitok kozossége
(dajkak, pedagdgiai asszisztens)

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiilo, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kdzdsséget
alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgatohelyettes.

Munkakor, beosztas: | Létszam: Heti munkaido: Kotelez6 6raszam:
Dajka vagy gondozo, | 3 f6 40 6ra 40 6ra

takaritd

Pedagdgiai

asszisztens 1 16 40 6ra 40 6ra

A neveldmunkat kozvetleniil segitd, a munkakori leirasa, vagy megbizdsa €és a belsd
szabalyzatok alapjan végzi feladatait, teljesiti megbizasat. Felelossége kiterjed a munkahoz
tartozo, leltar szerinti anyagokra, eszk6zokre.

A pedagogiai asszisztens a munkdjit a meghatdrozott munkabeosztds és a szabdlyzatok
betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, és az SZMSZ (munkakori
leiras) alapjan végzi.

Jogallasa:

- az altalanos munkaltatoi jogokat az ovodaigazgatdja gyakorolja
felette

- kozvetlen felettese az 6vodaigazgato-helyettes

- Tevékenységei soran eléforduld feladatokat jogallastol fliggden
az 6vodapedagodgus iranymutatasa alapjan végzi.

- fejlesztd tevékenységérdl a neveldtestiileti értekezleten szamol
be.
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8.7. A Sziil6i Szervezet

Az 6voda, a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
képviseletet miikodtet. A Nkt.73.§ (1) bekezdése rendelkezik arr6l, hogy az 6vodaban a
szillok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését,
munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szervezetet
hozhatnak 1étre. A sziili szervezetre vonatkozo torvényi szabalyozas: EMMI —rendelet 119.
§-aba taldlhat6. Az a sziildi szervezet jarhat el az oOvoda valamennyi sziil6ének
képviseletében, amelyiket az dvodaba felvett gyermekek sziileinek tobb mint 30%-a jelen volt
a sziiloi értekezleten és tobb mint 80%-uk valasztotta meg.

A sziil6i _szervezet dont: sajait miikddési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasardl, arrdl, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét

Az 6vodai sziiloi képviselet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
e az 6vodai SZMSZ elfogadasakor,

a hazirend elfogadésakor,

az éves munkaterv €s beszamol6 elfogadasakor,

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabdlyozo részeiben,

a sziiloket anyagilag is érintd ligyekben,

a sziiloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

a vezetok ¢és a sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartds moédjanak

meghatarozasaban

a fakultativ hit és vallasoktatés idejének, helyének meghatarozasakor

e vezetdi palyazatnal

e a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasdban, a munkatervnek a sziiloket is
érintd részében.

e az intézmény megszlntetésével, atszervezésével, feladatainak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és
megbizéasanak visszavonasaval kapcsolatosan

Az 6vodai sziil6i képviselet:

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi torvény megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez. Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét. Megallapitasair6l
tajékoztatja a nevelbtestiiletet. A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd iigyek
targyaldsakor. Képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti értekezleteken
véleménynyilvanitasi joggal. A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen
Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a hazirend is tartalmazza. A sziléi szervezet
elnokével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziildi szervezetének
képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus kompetenciajat meghalado
tigyekben az dvodaigazgato-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6voda a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziiloi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a neveltestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
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targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabdly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére
véleményezeEsi, tandcskozdi jogot biztosit. A meghivas a napirend irdsos anyaganak legalabb
8 nappal korabbi atadasaval torténhet. Az O6voda vezetdje a sziildi szervezet képviseloit
legalabb félévente tdjékoztatja az dvodaban folyd nevelémunkardl és a gyermekeket érintd
kérdésekrdl. Az dvodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint
ad tajékoztatast. Az Ovodas gyermek fejlodésérél, magatartasaban, érzelmi életében
bekovetkezett valtozasokrol valo tajékoztatas személyesen, a gyermek sziildjének a csoportos
o6vodapedagdgus feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

e Dbarmely, gyermekeket €rintd kérdésben tajékoztatast kérhet

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti

Szébeli tajékoztatast sziiloi értekezleteken, munkadélutdnok, jatszohazak, beszélgetd-korok,
kirandulasok alkalmaval, vagy sziikség szerint mas, elére megbeszelt idopontban, fogado
orakon kaphatnak a sziilok.

Irasos kapcsolattartas a faliGjsagra kifiiggesztett informaciokon keresztiil, ill. a sziilék altal
megadott email- cimeken kor-email kiildéssel valosul meg.

A sziildi szervezet ¢és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartds formai jellemzdéen a
kovetkezok:

-szobeli személyes megbeszélés, tanacskozas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével

-kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorldshoz sziikséges téajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetonek.

-értekezletek, ilések, sziiloéi szervezet képviseldinek meghivasa a nevelbtestiileti
értekezletekre alkalmanként

-a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére

-irasbeli tajékoztatas az adott jogkor gyakorlasahoz

A sziildi kozosség jogainak gyakorlasahoz az 6vodaigazgaté biztositja:

-az informéacios bazist (az intézmény nyilvanos dokumentumai) a hozzaférést,

-azokat a dokumentumokat, melyek az Ovodai Sziiléi kozOsség jogainak gyakorlasdhoz
sziikségesek

-az 6vodan belill megfeleld helyiséget sziikséges berendezést.

9. A koznevelési intézmény mikodésének rendje

A Nkt 24. §-a szerint (1) A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben onalloak.
Szervezetiikkel és miikodésiikkel kapcsolatosan minden olyan ligyben dontenek, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos dontések elokészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a
pedagogusok, a tanulok és a sziilok, valamint képviseldik.
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Az épiiletet cimtablaval, a termeket a Magyar Koztarsasadg cimerével kell ellatni. Az épiileten
ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

9.1 A. Az 6voda munkarendje

1. A nevelési év szeptember 1.-t61 - augusztus 31.-ig tart, mely két részbol all.
a,) Nevelési-oktatasi év (IX. 1.-V. 31-ig),

e mely idészak alatt a gyermekek részére a Helyi Ovodai Pedagogiai Program

szabalyozasanak megfelelve foglalkozasokat szerveznek.
Dokumentum: Csoport Heti rendje
b. ) Nyari idészak (VI. 1.-VIII. 31-ig), mely id6 alatt

e Az 6vodai csoport szervezett foglalkozasok nélkiil mitkodik

e A nyari 6vodai élet dokumentalasa a csoportnapléban

e Az ovoda bezar. Ekkor torténik az 6voda sziikség szerinti feldjitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A zaras idOtartamat a fenntarto
hatarozza meg.

e A nyari zaras idGtartamar6l a sziiloket legkés6bb minden év 02.15-ig a
faliijsdgon keresztiil értesitjiilk. Eldzetesen felmérjiik a sziilok igényeit a
nyari zarva tartassal kapcsolatban.

e A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal — a fenntarto altal
meghatarozott idopontban - iigyeletet kell tartani. Az iigyelet helyszine: az
intézmény.

[ ]

1. Az 6voda 5 napos (hétfotol-péntekig) munkarenddel tizemel.
e Heti 50 éras nyitva tartasi idével, (napi 10 6ra), 6.30. 6ratol 16.30 oraig.

e A sziilok igényeinek jelzésére az intézmény vezetdje a fenntartd felé
kezdeményezheti a nyitvatartasi id6 megvaltoztatasat.
Rendezvények alkalméaval a nyitvatartasi idotol valo eltérést az 6vodaigazgatod engedélyezi.

3. Az ovodat reggel a munkarend szerint érkez6é dvodapedagogus és dajka nyitja.

e A bejarati ajtok nyitva illetve zarva tartdsat a csoportok napirendje hatarozza
meg, melyet minden nevelési év elején, a sziilokkel az elsdé sziiloi
értekezleten illetve a sziiléi hirdetd tdblan ismertetiink. Reggel 9.00 o6ratol
15.30 6raig a bejarati ajtot zarva tartjuk. Csengetésre a beosztds szerinti
dajka nyit ajtot, aki a latogatot a vezetd 6vondhoz kiséri.

e A hivatalos ligyek intézése a vezetdi irodaban torténik.

4.) Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozasra.
5)  Azalkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat vezetik, melyet heti
Rendszerességgel, és/vagy spontdn modon, ellendriz az 6voda vezetdje.
6.) Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozd szabdlyokat a munkakori leirasok
tartalmazzak (mellékletben talalhato).
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7.) Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezd orakbol (32+406ra) és
a neveldmunkédval és a gyerekekkel a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idobdl all. A kotelezd oOrdk szamat
jogszabaly hatdrozza meg. A kotott munkaidd neveléssel- oktatassal le nem kotott
részében az alabbi feladatokat latja el az 6vodaban és/vagy az 6vodan kiviil (NKt.
végre hajtasarol sz616 20/2012 (VIIIL. 30) EMMI rendelet alapjan):

A foglalkozasok el6készitése, a gyermekek teljesitményének értékelése.

Az intézmény kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezése
A gyermek ¢s ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa

Eseti helyettesités

Intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziild1 értekezlet, fogadoora megtartasa,

A szakmai munkak6z0sség munkajaban vald részvétel

Intézményfejlesztés, intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés,
Pedagogus tovabbképzéseken, értekezleteken valo részvétel,
Tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

A sziilok tajékoztatasa gyermekiik fejlodésérdl,

Gyakornok felkészitése, segitése, mentori feladatok ellatasa stb.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, teljes 0vodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében zajlik oly médon, hogy a teljes nyitva tartds alatt a gyermekkel
minden csoportban 6vodapedagoégus foglalkozik 6vodapedagdgusonként napi egy-egy,
Osszesen napi két ora fedési id6vel. (20/ 2012. (VI1I: 30.) EMMI 12§)

Telefonok hasznalati rendje

A munkatars a sajat mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében néma
allapotban tarthatja. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhat6d
magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magéancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem haszndlhatja. Az intézmény
telefonjat hasznalhatja a sziilok, szolgaltatok ¢és egyéb partnerek elérésére, kapcsolattartasra.
A sziildk az Ovodapedagdgusokat annak figyelembevételével kereshetik, hogy a
telefonbeszélgetés nem zavarhatja a pedagogus felelds munkavégzését.

9.2 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat a vezetd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt Kkialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsiganak kiaddsara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a vezet hatarozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatasa technikai dolgozok esetében az intézményvezeté szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik. Munkakéri leiras-mintak a mellékletben taldalhatok
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9.3 A belépés, benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

-A  kozoktatdsi intézménnyel munkavallaléi ¢€s tanuléi jogviszonyban nem 4llok —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak
az ¢épiiletben. A fenntart6éi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az
ovodaigazgatoval valo egyeztetés szerint torténik.

-Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az 6vodaigazgatd
engedélyezi.

-Az 6voda a zarva tartds ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az 6voda vezetdje hatarozza meg €s azt a sziilok ¢és az
alkalmazotti kozosség, illetve a fenntart6 tudomasara hozza (értesités formajaban).

-Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapit6 okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni.

-Az O6voda, talald helységébe, elkiilonitd szobajaba, csak egészségiigyl kiskonyvvel
rendelkezd személy 1éphet be.

-Az 6voda dolgozdi tovabba ligynokok, tizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az 6voda és a sziild1 szervezet altal
szervezett Mihaly napi vasar, konyv-, illetve jatékvasar)

-Az 6vodaban tilos a rekldm tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

-Az o6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz koétédo
szervezet nem milkodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz kotodd szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céla
tevékenység nem folytathato.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, szertarakat zarni kell. A termek,
szertarak bezarasa a pedagogusok, illetve a technikai dolgozok feladata.

10. Kiilso kapcsolatok rendszere formaja és modja

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgatd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonbozd intézményekkel, pedagdgiai szakszolgalat, szakmai szolgélatokkal, gyermekjoléti
szolgélattal, az egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval.

10.1 Csalad- Ovoda kapcsolat:

A sziilldk bevonasa az Ovoda, fejlesztdé munkdjaba, aktiv részvételik a gyermekek
nevelésében, fejlesztésében. A sziilok érdekeltté tétele a gyermekek sokoldalu fejlesztése
érdekében tett Iépések eredményeinek fenntartdsdban. A csalddok szerepének erdsitése az
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ovodai nevelés ¢€s fejlesztés mellett, azzal egyiittmiikodve €s parhuzamosan megvaldsitva a
kitlizott célokat a gyermekek hosszl tavon is fenntarthatd, sikeres iskolai életének érdekében.

A kapcsolattartas formai:

- Személyes beszélgetések

- Csaladlatogatas (év elején az 1j gyermekekhez, probléma esetén, az 6vodas évek alatt
legalabb egyszer).

- Fogaddora- az éves munkaterv alapjan

- Sziiloi értekezletek évente legalabb harom alkalommal és rendkiviili esetekben.

- Beszélget6 korok, munkadélutanok évente 2-3 alkalommal.

- Esetmegbeszélések

- Faligjsag- aktualis események, hirdetések

- Ko6z6s programok: {innepek, kirdnduldsok, sport nap, egészségnap, munkadélutanok,
jatszohazak stb.

A sziil6k kozossége és a kapcsolattartas rendje:

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelezettségeik érdekében sziildi szervezetet
hozhatnak létre. Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi €s szocialis ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében ¢és egyéb iigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

10.2 Egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas:

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje:

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntart6 €s az egészségiigyi szolgaltato altal megko6tott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérol,
vizsgalatokra valo elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az évodaorvos felkérésére, a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az
egyéb ovoda-egészségiigyi feladatokat az dvodaigazgatoval egylittmiikodve végzi. A védénd
feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.
Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

10.3 Pedagédgiai szakszolgalatok
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

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

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisadg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

10.4 Pedagdégiai szakmai szolgaltaték
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkakdzosség vezetdje.
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A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése, valamint
szaktanacsadodi szakmai segités.

A kapcsolat forméja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisaggal.

10.5 Szocialis szolgaltato Koézpont (gvermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat,
oyvamiigyi hivatal)

Kapcsolattartd: 6vodaigazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges moddja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken

valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel

nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség

védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e csetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o szilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak
intézményben vald kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az o6voda pedagogiai

programja tartalmazza.

10.6 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodaigazgato altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda—iskola
atmenet megkdnnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: kélesonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.
Gyakorisag: latogatas az iskolai beiratkozas eldtt, az 6voda-iskola dtmenet éves projektterve
alapjan.

10.7 Fenntarto

Kapcsolattarto: ovodaigazgato

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvardsoknak
valo megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kdzponti
innepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irasos
beszamolo.

10.8 Miivelédési Haz, Muzeum, Konyvtar, egyéni szolgaltatok
Kapcsolattartd: az dvodaigazgté éltal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

31



Rudabanyai Bébita Ovoda
3733 Rudabanya Pet6fi Sdndor u. 13
OM azonositd: 202496

A kapcsolat forméja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturdlis
programok latogatésa, illetve ajanlasa a sziiléknek.

Gyakorisadga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatdrozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

10.9. Szakszervezet
A kollektiv Szerzédésben leirtak alapjan kapcsolodik az 6vodavezetéshez.

10. 10. Az egyvhazakkal valé kapcsolat
Feladat: a hitoktatas megszervezése, sziiloi igényfelmérés, helyiség és megallapodas szerint
egyéb eszk6zOk biztositasa. Az egyhdzak képviseldivel az O&vodaigazgatd ¢€s az
6vodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot.

11. A gvermekek dvodai felvétele
Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik (Nkt. 49.§ (1).

Ovodank a gyermek harom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig felveheti a jelentkezd
gyermekeket, a fenntartd altal engedélyezett maximalis gyermeklétszamig. A felvételnél korzetes
gyermeket nem utasitunk el. Az 6vodai felvételrdl az dvoda vezetdje dont. Amennyiben az dvodaba
jelentkezdk szama meghaladja a felveheté gyermekek szamat, a fenntartd képvisel6ibdl alld bizottsag
tesz javaslatot a felvételre.

Kotelez6 az dvodai nevelésben vald részvétel a harmadik életévét betolté gyermekek szamara a
nevelési év kezdd napjatol.

A 2011. CXC. évi torvény alapjan az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételt6l szamitott fél éven beliil betdlti, ha az érintett telepiilésen lakhellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6 harom és annal idésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.
Az 6vodakdételes gyermeket koteles beiratni a telepiilési onkormanyzat vagy a fenntarté altal kozzétett
kozleményben vagy hirdetményben meghatarozott iddpontban, amennyiben ennek nem tesz eleget,
szabalysértést kovet el. A szabalysértési eljarast a rendorség folytatja le, és pénzbirsagot szabhat ki.

20. § (1) A fenntartdé az 6vodai beiratkozas idejérél, az ovodai jogviszony Ilétesitésével
Osszefliggd eljarasrol a beiratkozas elsé hatarnapjat megel6z6en harminc nappal

a. kozleményt vagy hirdetményt tesz kdzz¢ a sajat honlapjan,

(2) A sziil6 — a bolcsddei ellatasban részesiild gyermek kivételével — az 6vodai nevelésben
torténd részvételre jogszabdly alapjan kotelezett gyermekét koteles beiratni a telepiilési
onkorméanyzat vagy a fenntartdo altal kozétett kozleményben vagy hirdetményben
meghatarozott idépontban vagy az 6vodaldtogatasi kotelezettség alol felmentését kérni.

- A napi négy oOraban nevelésre kotelezett gyermek sziiléje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét Kkiilfoldon teljesiti, koteles arrél a beiratkozas idejének utolsé
hatarnapjat koveto tizenot napon beliil irasban értesiteni a hivatalt.

Felmentést a sziil6 irasbeli kérésére, a gyermek csaladi koriilményeit, sajatos helyzetét figyelembe
veéve a terliletileg illetékes Jarasi Hivatal adhat, &prilis 15.-ig benyujtott sziil6i kérelem alapjan (a
nemzeti koznevelésrol szolo 2012. évi CXC torvény 8.§. 2. bekezdés). A felmentés csak annak az
évnek az augusztus 31. napjaig szo6lhat, amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti. Kiilonos
méltanylast érdemldesetben ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben
a gyermek az otodik életévét betdlti. Amennyiben szakért6t kell meghallgatni az eljarasban, csak
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kizarélag az 6vodaigazgatd és a védonod rendelhetd ki. Nem kell beiratni a gyermeket, ha a sziil6 az
ovodai nevelésbdl valo felmentést kéri.

Beiratasi idészak: targyév aprilis 20. és majus 20. kozott keriil sor. A fenntartd dont a beiratkozas
idépontjarol.

Beiratashoz sziikséges dokumentumok:

- Sziil6 (gondviseld) személyi igazolvanya, lakcim kartyaja,

- A gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata, személyi azonositoja, lakcim és TAJ kartyaja,
- Nem magyar allampolgarok esetén utlevél, regisztracios kartya is

Az 6vodai felvételrodl, vagy a jelentkezés elutasitasarol értesitést kapnak a sziilok.

Az 6vodai atvétel:

A sziil gyermeke ovodai felvételét, atvételét a nevelési évben barmikor kérheti.

Az 6voda hdzirendjét az 0j gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése eldtt
ismertetjiik, nyomtatott formaban mindenki szamara biztositjuk, melynek atvételét az erre
rendszeresitett forma nyomtatvanyon igazoljak.

Az oOvoda Hazirendje megtekinthetd a folyoson kifliggesztve, a helyi Onkormanyzat
honlapjan.

A gyermek felvételét kdvetden irdsban értesitést kap a sziil, gondviseld.

12. Az iskolai élet megkezdésére vonatkozo szabalyok

NKkt.45. § -a szerint(1) Magyarorszagon — az ¢ torvényben meghatarozottak szerint — minden
gyermek koteles az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.

45§ 2 bek.: A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik
életévét betolti, tankotelessé valik.

A torvényes képviseld, vagyis a sziild vagy gyam kérelmére az oktatasi hivatal dontése
alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt. Abban az esetben,
ha a torvényes képviseld a kérelem benyujtasara rendelkezésre allo hatariddig rendelkezik az
illetékes pedagdgiai szakszolgalat szakértdi bizottsaga altal kidllitott olyan szakvéleménnyel,
mely a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben torténd részvételét javasolja,
ugy az oktatasi hivatalhoz benyujtott kérelemre nincs sziikség, azonban az 6vodanak — a sziild
altal bemutatott szakvélemény alapjan- a KIR személyi nyilvantartasban rogziteni kell ezt az
informaciot.

A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik.

Ha a gyermek az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a felmentést
engedélyez6 szerv a sziilo kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti,
hogy a gyermek hatéves kor elott megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

A gyermek ovodai elhelyezésének megsziinik, ha a gyermeket masik d6voda atvette, az
atvétel napjan, 3 éven aluli 6vodas gyermek esetében, ha a sziild irdsban bejelenti, hogy
gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt naptol, a gyermeket felvették az altalanos
iskolaba,
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Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbirdlasarol a sziilot, az el6z6 6voda vezetdjét irasban
értesiteni kell. Amennyiben az 6vodai felvételre a gydmhatosag kezdeményezése alapjan

kertil sor, a hatarozatot szdmara is meg kell kiildeni.

13. Az ovodas gyermek fejlédésének nyomon kovetése

Az 6vodas gyermek fejlodésének figyelemmel kisérésével kapcsolatos szabalyok

Az Ovikréta elektronikus rendszerben rogzitik az oOvodapedagogusok a gyermekek
fejlodésének nyomon kdvetését.

63. § (1) Az 6voda az dvodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti és irasban
rogziti. Az 6vodas gyermek fejlddésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell.

(2) Ha a gyermeket neveld ovodapedagogus a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének elérése érdekében indokoltnak tartja, az 6voda vezetdje tajékoztatja a sziilot az
Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt kotelességekrdl, tovabba a kotelességek nem
megfeleld teljesitésébol eredd kovetkezményekrdl, valamint az Nkt.72. § (4) bekezdésében
foglalt jogokrol.

(3) Amennyiben a sziild az 6voda dontésében foglaltaknak 6nként nem tesz eleget, az 6voda
vezetdje az NKkt. 72. §(1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében foglaltak alapjan
a sziiléi egyet nem értést alatdmasztd nyilatkozat megkiildésével értesiti a gyermek lakohelye
szerint illetékes kormanyhivatalt.

(4) Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlédésének eredményét —
sziikség szerint, de legalabb félévenként — rogziti. Rogziteni kell a gyermek fejlodését
szolgalo intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat. Az anamnézis €és a gyermek
fejlodését nyomon kovetdé dokumentacio, a gyermek fejlédésérdl folyamatosan vezetett olyan
dokumentécio, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejloddésének {iitemét, a
differencialt nevelés iranyat, mely az ¢6voda, kotelez0 dokumentumai kozé tartozik. A
gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacid, a gyermek fejlettségét, fejlesztési
feladatokat tartalmazza a 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendeletben (63§) foglaltaknak
megfeleléen. Folyamatosan, de minimum évente két alkalommal a megfigyelések, mérések
utan tajékoztatjak a sziilot gyermeke fejlodésérol. A tajékoztatast a sziild alairasaval hitelesiti.

A gyermek napirendje

a,

A csoportok napi és heti rendjét a Helyi Ovodai Pedagdgiai Program szabalyozasanak
megfeleléen, a gyermekek életkori sajatossagainak fliggvényében a nevelési év elején
alakitjuk ki, melyet az els6 — nevelési évnyitd, sziildi értekezleten ismertetiink a sziilokkel. A
nevelési év sordn szervezett 6vodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.
b,

Egyéb foglalkozasok

A nevelési id6ben egyéb foglalkozasok is szervezhet6k (hittan, tanc, ovi-foci, stb).

Az 6vodaba érkezés és tavozas rendjét a Hazirend tartalmazza.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo rendelkezések:
Az 6voda Hazirendje szabalyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembe vételével.

Gyermekek étkeztetése, Téritési dijak befizetése, visszafizetése
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A gyermek szamadra az étkezést — a hatdlyos jogszabalynak megfeleléen - egy honappal elore
kell megtériteni.

A kitlizott napon tul az évoda vezet6jének engedélyével a sziilé — indokolt esetben — mas
napon is fizethet.

A sziildket mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével kiillonb6zo kedvezmények illetik
meg, melynek jogossagat az eldirt igazolasokkal kell alatdmasztani.(pl. gyermekvédelmi
kedvezményre jogosultsag, tartos betegség stb.)

Az oOvodas gyermek sziiléjének irasbeli_nyilatkozatat be kell beszerezni minden olyan
dontésben, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

14. A pedagégiai-szakmai munka Kiilso és belsé ellenérzésének rendje

A koznevelési intézmények ellenérzésének fajtai: Pedagogiai- szakmai, Torvényességi,
Hatosagi

Pedagdégiai- szakmai ellendrzést indithat: az intézményvezeté- az intézményben végzett
nevelési és oktatdsi munka, egyes alkalmazottak munkdja, szinvonalanak kiilsé szakértovel
torténd értékelése céljabol, a Fenntartd: szakmai munka eredményességének ellendrzését

- Orszagos pedagogiai- szakmai ellen6rzés
Célja az intézmény pedagogiai, szakmai munkéjanak a fejlesztése.

A pedagogiai munka kiilsé ellen6rzése- Orszagos pedagogiai- szakmai ellendorzés

Az orszagos pedagdgiai ellendrzés a pedagdgusok munkajanak kiilsé, egységes kritériumok
szerinti ellenérzése és értékelése a mindség javitasa érdekében. (20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI
rendelet)

Célja az intézmény pedagogiai, szakmai munkéjanak a fejlesztése.

Az orszagos pedagogiai ellendrzés fajtai:

- Pedagbgus, pedagodgiai-szakmai ellenérzése

- Intézményvezetd, pedagogiai-szakmai ellendrzése
- Intézmény, pedagdgiai-szakmai ellenbrzése

Az orszagos pedagdgiai- szakmai ellendrzést az Oktatasi Hivatal szervezi, az eldirasoknak
megfeleld, kdzoktatasi szakértok bevonasaval.

A pedagogus ellenérzés célja: Annak feltdrdsa, hogy a pedagdgus miként felel meg a
326/2013. (VIIL. 30.) kormanyrendeletben meghatarozott nyolc kompetenciateriiletnek.

a pedagdgus neveld-oktatdo munkdjanak fejlesztése, a kiemelkedd és fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval.

Intézményvezeto ellendrzésének célja:
Az intézményvezetd pedagogiai és vezetdi képességeinek fejlesztése, az intézményvezetd
munkajanak altalanos pedagdgiai és vezetéselméleti valamint az intézményvezetd sajat
céljaihoz képest elért eredményei alapjan.
Legkorabban az intézményvezetdi masodik, legkésébb a negyedik évében.
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Teriiletei:

- A tanulas és tanités stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa
- A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

- Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa

- Masok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

- Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

Intézményellenérzés célja:

Adjon irdnymutatast az 6vodai pedagogiai- szakmai munkéjanak fejlesztés€¢hez annak

feltarasa altal, hogy a koznevelési intézmény hogyan valdsitotta meg a helyi pedagogiai

programjaban €s a nevelési évre sz016 munkatervében, valamint az el6z6 idészak

tanfeliigyeleti ellendrzést kovetd (1508. (3) bekezdése) intézkedési tervben foglaltakat.
A pedagogiai- szakmai ellendrzés megéllapitasait nyilvanossagra kell hozni, a
személyiségvédelemre vonatkozo jogszabalyok megtartasaval.

Teriiletei:

- Pedagodgiai folyamatok

- Személyiség- és kozosségtejlesztés

- Eredmények

- Belso kapcsolatok, egyiittmiikddés

- Az intézmény kiilsé kapcsolatai

- A pedagoégiai munka feltételei

- Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaban megfogalmazott elvarasoknak és a

helyi pedagdgiai programban megfogalmazott céloknak valdo megfelelés

A fenntarté ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, mikodésének
torvényességét, hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi
intézményben tovabba a gyermekvédelmi tevékenységet, a tanulo- ¢és gyermekbaleset
megel6zése érdekében tett intézkedéseket. Ertékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai
programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka
eredményességét. Ellenérizheti a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t, és
ezen dokumentumok betartasat.

Az igazgaté ellendrzési munkaja:

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a vezetd feladata. Munkakéri leirasuk kotelezéen
szabalyozza a feladatkort ellaté vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellenérzési kotelezettségeit.

E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢€s
pedagégusainak munkakori leirasa, valamint a pedagdgus mindsitéshez, tanfeliigyelethez,
onértékeléshez, kapcsolodd kompetenciateriiletek vizsgalata, az altalanos és specialis
elvardsoknak valo megfelelés adja.

Az igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozosség- €s munkacsoport vezetdk a munkakori
leirasuk és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban.

36



Rudabanyai Bébita Ovoda
3733 Rudabanya Pet6fi Sdndor u. 13
OM azonositd: 202496

Az 6voda vezetdje minden nevelési év elején elkésziti a belsé ellendrzési tervet — mely a
Munkaterv része, ebben megjeloli: az ellendrzést végzd ¢és az ellendrzésre kijelolt
személyeket, az ellendrzés céljat, az ellendrzés teriileteit, az ellendrzés modszereit, az
ellendrzés ilitemezését. Az ellenérzési tervet az alkalmazottak szamara nyilvanossagra kell
hozni.

Az ellenérzés formai: tervszerli, elére megbeszélt szempontok alapjan, spontan,
alkalomszert ellenérzések

Az ellenérzés, értékelés Kiterjed:

- a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére, az éves
munkatervi feladatok elvégzésére,

- a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre

- kapcsolata a gyermekekkel, munkatarsakkal, kiils6 partnerekkel

- A neveldmunka feltételeinek vizsgalatara.

- A nyolc pedagdgus kompetencia vizsgélatara a pedagdgus munkéjaban

- Az altalanos ¢€s specialis intézményi elvarasoknak valdo megfelelésre.

- Ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglaltakat, az etikai normék betartasat

- A munkakori leirasban foglaltaknak valo megfelelést.

- Adminisztraciés feladatok ellatasat, tervezési dokumentacidkat (csoportnaplo,
mulasztasi naplo, egyéni fejlédést nyomon kovetd dokumentaciokat,
programterveket, feljegyzéseket, egyéni fejlesztési terveket, mérési eredményeket,
éves tematikus tervet, csoportprofilt, féléves nevelési tervet stb.)

- azigazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellenérzése,

- Unnepek, rendezvények, jeles napok tervezését, szervezeését

- asziilokkel valo kapcsolat mindségét

- egy€b szervezési, taniigy igazgatasi feladatok ellendrzése,

- gazdasagi jellegli ellendrzések (pl. vagyon védelem)

- munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi szabalyok betartasa

A belsé tudasmegosztas érdekében szervezett foglalkozasok elemzésének szempontjai az
Onértékelési Kézikonyv tartalmazza. Ertékelése a nyolc pedagégus kompetencia alapjan
torténik. Az ellenérzést megbeszélés, értékelés, a tapasztalatok 0sszegzése koveti.

A nevelési év, zaro értekezletén értékeli a pedagdgiai munka, a belso ellendrzés eredményeit.
Ismerteti, a nevelGtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, kozosen megfogalmazzak
az esetleges hianyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket, és erre épiti a
kovetkezd nevelési év munkatervét.

A vezetd értékelésében f6 szempont legyen a tdmogato, fejlodést eldsegitd értékelés, melyben
¢épit a munkatarsak er0sségeire, kreativitdsukra, de a fejlesztendd teriiletek meghatarozasaban
is legyen kezdeményezd.

15. Gyermekvédelmi munka megszervezése és ellatasa

Ezen intézményi bels6 szabalyozasnak megfeleléen az Ovoda nevelési évre sz6lo
munkatervének részét képezi a, ,Nevelési évre sz0l6 intézményi gyermekvédelmi terv”

Az o6vodai intézmény vezetdje és az Ovodaban dolgozok kozremitkddnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodiink a

37



Rudabanyai Bébita Ovoda
3733 Rudabanya Pet6fi Sdndor u. 13
OM azonositd: 202496

gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat
ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

Ha az o6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattél, vagy mas, az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten mik6do
szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda vezetdje megkeresésére a
gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési —oktatasi intézmény a
gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

16. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A teljes korti egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben eltoltott idében
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban rendszerszerlien
miikodo egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal mikdodtetett teljes korti egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagodgiai programot és szervezeti miikodést, a gyermek, a tanuld és a
sziil6 részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy az a
gyermek, a tanulo egészségi allapotanak kedvez0 iranya valtozasat idézze ¢l6.

Ezen Szabalyozas egységet alkot a fenntarté altal jovahagyott Hazirend megfeleld
fejezeteivel.

A fenntartd és/vagy az 6vodaigazgatd megallapodast kot a gyermekorvossal, védondkkel az
orvosi ellatas érdekében. Az orvos, valamint a védond a Megéllapodasban megjeldlt médon
¢s rendszerességgel latja el az 6vodas gyermekeket.

Az o6voda vezetdje gondoskodik arrél, hogy az orvos és védoénd munkajahoz a sziikséges
feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, id6, 6vondi feliigyelet.

A védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

A Nevelési év soran meghatarozott idépontban ¢€s sziikség szerint orvos €s védond latogatja az
ovodakat.
Nevelési évenként minden gyermek - a sziilo irasbeli beleegyezésével - egy alkalommal részt
VesZz.

e Fogaszati

e Szemészeti

e Hallasvizsgalaton
Ide vonatkozoan lasd még: ezen szabdlyzat ,,Az 6vodas gyermek fejlédésének nyomon
kovetése” cimil fejezetében leirtakat.

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani: fertOtlenités, takaritds, mosogatas és
mosas soran.

Az oOvodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérodl, allergids és mas kronikus betegségeirdl a sziild tdjékoztatja a
csoportos Ovonot.
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Az 6vodéaban megbetegedett, lazas gyermeket azonnal el kell 14tni és a sziilot értesiteni kell, a
gyermek mielébbi orvoshoz vald juttatdsa a {6 cél.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem latogathatja. A gyermek
betegségét kdvetden csak orvosi igazolassal latogathatja ujra az 6vodat.

Fert6z6 megbetegedések esetén az 6voda helyiségeinek fertdtlenitésére kiillonds hangsulyt kell
fektetni,

Az 6voda egész teriiletén a dohanyzas szigoruan tilos.

Az intézményen beliil szeszesitalt fogyasztani szigoruan tilos.

Az 6voda melegitd konyhéjaba csakis a konyhai dolgozdk léphetnek be, vagy az a latogato,
aki érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik,

A csoportszobaba sziilé csak egészségesen tartozkodhat.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott foglalkozas
egeészségligyl vizsgalaton valod részvétel, ennek szabdlyozasa az intézményi munkavédelmi
szabalyzatban talalhato.

17. Intézménvi védo, ovo eloirasok

A gyermekbalesetek megelzése érdekében ellatando feladatok
A gyermekekkel egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulds, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak ¢és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.
A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vond feleldossége. Az ismertetés
tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.
Az 6vodai é¢letre vonatkoz6 szabalyok a nem oOvodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras. Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ
EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot vasarolhat. Az dvodapedagogus koteles a jatékon
feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast
attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani. A kaput retesszel zarjuk, a bejarati ajtot
minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbol.
Ovodaba 1épéskor a sziilék nyilatkoznak arrdl, hogy ki viheti haza a gyermeket. Kiskorua
személy csak a sziild irasbeli nyilatkozata alapjan viheti el az 6vodas gyermeket.
Az 6voda felligyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok idGtartamara 4ll fenn.

Az intézmény vezetojének felelossége,

e hogy az 6vodaban keményforrasztds, iv- és langhegesztés, illetve tartaly felszerelése az
épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka kivételével nem
végezhetd,

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

e hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,
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e hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vasarldsakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

e hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

e a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelos feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

e a veszelyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

e ¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a veédd, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonbozdé berendezéseket tigy taroljdk, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

o A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagod stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az 6vodaba.

o A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobak még biztonsdgosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

e Hivjak fel a gyermekek és az 6vodaigazgat6 figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellaité 6vond feladata,
miutan a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérdl gondoskodott.

A fenti feladatok ellatasaban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyUjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatasa utan tajékoztatni kell az dvodaigazgatot,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus tton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat megkapja
a sziild, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése
o Dbejelentési kotelezettség teljesitése
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Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak

e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének

részvételét.

A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

o gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6,

e 3z 6voda minden alkalmazottjat t4jékoztassa.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta, buszkirandulas,

e szinhaz-, mizeum-, kidllitas latogatas

e sportprogramok

e iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen. A mas telepiilésekre szervezett buszkiranduldsokat
megel6zden a sziilok beleegyez6 nyilatkozatat be kell szerezni. Az utas lista tartalmazza a
gyerek nevét, Taj szamat, a szlilé nevét, elérhetdségét.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliijsdgjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkozrol.

e Az 6vodaigazgato tajékoztatasa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (cél, helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, indulds, érkezés
idépontja, kozlekedési eszkdz) kitoltésével irasban.

Kiilonleges eléirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel kisérdt kell biztositani.

o Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kiséré — de minimum
2 16

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd
Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

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

e A HACCP-el6irasok betartdsa €s betartatdsa mindenki felelossége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!
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18. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az Ovoda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

o atlz

e arobbanassal torténd fenyegetés.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének azonnal/haladéktalanul jelenteni.

Az 6vodaigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ — ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportnak a Tlzriadd terv és a
Bombariado terv mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

. Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
ovodapedagdgusnak a termen kiviil (pl: mosdoban) tartézkodod gyerekekre is
gondolnia kell!

. A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

. A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd6 Ovodapedagodgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt — e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

. A gyermekeket a terem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése a Tlizriado terv szerint torténik.
A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebb esé kozdsségi helyre torténik:

Az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelds
dolgozdk kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

o a kiliritett tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

. a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

J a vizszerelési helyek szabadda tételérdl,

e  az elsésegélynyujtas megszervezésérol,
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o a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb. ) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e a rendkiviili esemény kezdete oOta lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyrajzarol,
az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol)
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani!

Thz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
ovodaigazgatdi utasitds tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendok részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv”’ robbantassal valo fenyegetés
esetére (bombariado terv) c. utasitas tartalmazza (Hazirend).

A tlizriad6 terv €s a bombariado terv elkészitéséért, a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épliletek kiiiritését a tiizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld Kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
ovodaigazgato a felelds.

A tlzriadd tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozobjara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet lezart boritékban kijeldlt helyen, kell elhelyezni.

Bombariado esetére meghatarozott szabalyvok

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiil6 utvonalakat
allandoan akadalymentesen kell hagyni.
A vératlan eseményekre vald szakszerl intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden tagépiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetli, gyants idegen targy észlelése esetén az Ovoda épiiletét
minden bent tartdzkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariadoval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartozkodd vezetd koteles iranyitani.
A bombariadot a vezetd a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime

e emberélet van-e veszélyben

e a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

e abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.
A bombariadorol minden esetben értesiteni kell a fenntartot.
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19. A dohanvzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézmény egész teriiletén, a bejaratoktél 5 méteres korzeten beliil tilos a dohanyzas,
mely vonatkozik a sziilokre, a munkavallalokra, az intézménybe latogatokra.

A nemdohanyzok védelmérdl sz616 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy és az intézmény munkavédelmi
felelose.

20.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény vezetbje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt masolatat:
e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével é€s az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus Uton eldéllitott dokumentumok kezelési rendje:

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyz6konyv kitdltésének céljabol a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa kizardlagosan 6vodaigazgatoi hataskor.

A kinevezés, kinevezés-modositas elektronikus alairassal, idobélyegzdvel ellatva torténik, a
dolgozo tligyfélkapujara kiildjiik.

OVIKRETA rendszer miikodtetése:

Az oviKRETA rendszer célja, hogy az 6vodas gyermekekkel és az alkalmazottakkal
kapcsolatos adminisztrativ feladatokhoz informatikai tamogatast nytjtson. A rendszer
felhasznaloi elsGsorban az 6voda és a fenntartod alkalmazottai (vezetok, 6vodapedagogusok,
egyéb alkalmazottak) valamint a sziilok.
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Az oviKréta rendszer mikodtetésének teriiletei:

- A gyermekek €s gondvisel6ik, alkalmazottak adatainak rogzitése, nyilvantartésa,
attekintése

- A felvételi és mulasztasi naploban a gyermekek jelenléti ivének naprakész vezetése, a
hidnyzasok rogzitése, nyilvantartasa, a napld generalasa a jelenléti ivrol.

- Csoportnapld folyamatos vezetésével 6vodai tevékenységek, események rogzitése,
dokumentalasa, dokumentumok csatolasa.

- A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése

- Ovodai beiratkozas, felvételi dontések rogzitése, hatarozatok kiallitasa, Felvételi és
mulasztasi naplo generalasa

- Torzskonyv elkészitése, generalasa

- TER adminisztracios feladatok elvégzése.

Az oviKRETA rendszer miikodtetése, a szerepkorok kiosztasa az ovodaigazgatd éltal kiosztott
jogosultsagokat kdvetden folyamatosan torténik. Akinek megsziinik a jogosultsaga az dvodaval, annak
jogosultsaga megsziinik az oviKRETA hasznalatara.

20.2 Iratkezelés

Adat- ¢és iratkezelés az intézményben

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az alkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

* A hitelesités eszkdzei: alairas, pecsét, keltezés

» Az ligyirat kezelésének eljarasrendje

Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
valamint 2024. szeptember 01-t61 OVIKRETA révén, elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012.
(VIIL. 28.) és ...... kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papiralapti masolatat:

* Intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa

* Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

« Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

* Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1- jei allapot)

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
2024. szeptember 01-t6l az oviKRETA rendszerében taroljuk. Hozziférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott
személyek (6vodaigazgato, igazgatd-helyettes) férhetnek hozza.
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21. Unnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasival osszefiiggd
feladatok

A megfeleld szinvonalu felkésziilés, a tervezés, szervezés, a gyermekek felkészitése az
iinnepre az 6vodapedagdgusok feladata ugy, hogy figyelembe veszik a gyermekek egyéni és
¢letkori sajatossagokat, a pedagdgiai programunk céljait, feladatait, a helyi sajatossagainkat.
Az intézmény belsé dekoracidjat az linnepnek, rendezvénynek megfeleléen kell kialakitani
oly médon, hogy az fokozza az linnepi hangulatot. A néphagyomany éltetd, kornyezetvédo
szemlélet ezen a teriileten is tiikr6z6djon.

Az o6vodai lnnepségeken és rendezvényeken az 6vondk és a neveldmunkat kozvetleniil
segitdk az alkalomhoz ill6 61t6zékben jelennek meg.

Az 6vodai tinnepélyek rendje a pedagdgiai programban szabalyozott, és a mindenkori éves
munkatervben konkretizalt (ideje, hataridd, felelds)

Az 6vodai hagyomanyok
1. / Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
e  koOz0s megemlékezés a gyermek név, ill. sziiletésnapjarol
Mihaly napi vasar, Mikulas, karacsony, farsang, marcius 15., hasvét, anyak
napja, gyermeknap, évzard
. néphagyomanyok 4apolasa: jeles napokhoz kapcsolodd szokasok, népi
kézmiives technikak bemutatasa, gyakoroltatasa jatékos modon.
° 6szi - tavaszi tarak, kirandulasok erdére, mezére, a kdzeli banyatohoz (sziiret,
termésgytijtés, buszkirandulas)
. sportnap, egészséghét szervezése

2./ Az alkalmazottaknak szervezett iinnepek, rendezvények

o kozOsségépitd, szakmai nap szervezése

. névnapokon koszontjiikk egymast

. karacsonyi vacsora, iinnepi munkatarsi értekezlet
. nyugdijas bucsuztatd

o koz06s kirandulas

. évzaro linnepi, munkatarsi értekezlet

Az iinnepek hagyomanyok négy témakorre épiilnek:

- a gyermekek iinnepei: (sziiletésnap, névnap, anyak napja, gyermeknap, évzaro)

-a tarsadalmi iinnepek: megemlékezés a banydsznaprol, varosnap, nyugdijasok
koszontése, marcius 15.

- természettel kapcsolatos jeles napok: allatok vilagnapja, viz napja, fold napja, madarak
és fak napja

- néphagyomannyal dsszefiiggo iinnepek, jeles napok (Mihéaly nap, Marton nap, Mikulas
iinnepség, Luca nap, Karacsony, Farsang, Husvét, Piinkosd).

Nyilt iinnepeink, rendezvényeink: Mihaly napi vasar, Egészséghét, adventi gyertyagyu;tas,
Farsang, Ovicsalogatd, Anydk napja, Evzaré iinnepség. Az Ovodaval kapcsolatban allo
intézmények alkalmazottait is meghivjuk (fenntartd, iskola, védoéndi haldzat, Szocialis
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szolgaltaté Kozpont, Muzeum, Non- Profit Kft.)
A szilok, gyermekek bevonasaval évente tobb alkalommal szerveziink jatszohazat,
munkadélutant (Mihaly napi vasar eldtti, adventi, husvéti).

22. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre vonatkozo
szabalyozas

Odaitélésének intézményi feltételei:

Az 6voda egyéni arculatanak, pedagdgiai programjanak megvalositasa érdekében kifejtett
magas szinvonala tobbletmunkavégzés.

Elismerése feladatfinanszirozéssal, kereset kiegészitésként mindségi bérpotlék formdjaban
egy nevelési évre vonatkozdan adhatdo. A konkrét személyekre vonatkozd dontés az
intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Szempontjai:
- sokréti pedagdgusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja,
- munkdjat magas szinvonalon végzi,
- aktivan részt vesz a munkakozosség, munkacsoport szakmai munkajaban,
- tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzulticion vald részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali ¢€s hatékony intézményi
hasznositésa.
- bemutatd tevékenységek, eldadasok tartasa, hatékony modszerek alkalmazéasa, szakmai
onfejlesztés igénye
- részt vesz innovacios tevékenységben.

- eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
- j6 szinvonalu k6zosség-alkoto tevékenységet folytat,
- adminisztracios tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi,
- palyazatokban valo aktiv részvétel
- az 6voda egyéni arculatanak, jo hirének alakitasdban valo aktiv részvétel.

Pedagogus végzettséggel nem rendelkezé nevelomunkat kozvetleniil segito
alkalmazottak kereset kiegészitésének szabalyozasa:

- Beosztasanak megfelel6 magas szintii a szakmai felkésziiltsége, tapasztalata,

- Hajlandosag szakmai munkdjanak fejlesztésére

- Gyermekkozpontl szemlélet a gyakorlatban

- A sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

- Példamutatdo munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag

- Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlésa.

- Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzdjarul a j6 munkahelyi légkor kialakitdsahoz, a
harmonikus egytittmiikodéshez.

23. Az 6voda dokumentumainak nyilvinossiga

1) Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Helyi Ovodai Pedagédgiai Programjat
minden partner szdmara hozzaférhetdvé kell tenni, ennek modjai:
e Intézményi, Onkormanyzati honlapon, az é6vodaban.
2) Az 6voda Hazirendjét a folyoson tessziik kdzzé.
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e Valamennyi Uj gyermek sziiléje részére nyomtatott formaban at kell adni,
melynek atadas-atvételét dokumentalni kell
3) Az 6voda igazgatdja az éves munkatervben meghatarozott iddpontokban fogadd oOrat
tart, amikor igény szerint tajékoztatast ad az 6voda Pedagdgiai Programjardl,
Hazirendjérdl, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatéarol

24. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, az 6vodai
Sziil6i képviselet egyetértésével ¢és a fenntartd jovahagyasaval, (amennyiben az
tobbletkotelezettséggel jar) érvényes.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozobival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, alkalmazotti kozosségnek.

A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodaigazgatd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntartd

a nevelGtestiilet

az 6vodaigazgato

a Sziiloi képviselet

a jogszabalyi kotelezettség

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakrodl a sziilok teljes korét is tajékoztatni kell.
Tajékoztatas formaja: 6sszevont sziiloi értekezletek
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Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitette: Sebestyén Monika

igazgato

A Sziil61 Munkak6zosség nevében véleményezte

Datum:

A nevel6testiileti elfogadja:

Datum:

Fenntart6i jovahagyas hatarozatszdma:

tobbletkotelezettség esetén

Az igazgat6i hatarozatszam:

Datum:

a nevelotestiilet nevében

A fenntart6 képviseletében

Sebestyén Monika
igazgatd
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MELLEKLETEK

I|. MUNKAKORI LEIRASOK

Ovodaigazgat6

Név

Rudabinya Viros Onkormanyzata

Szervezeti egység

Rudabanyai Bobita Ovoda

Joggyakorld polgarmester
Munkavégzés helye 3733 Rudabanya, Peto6fi Sandor u. 13.
MUNKAVALLALO
Név

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
Besorolasa —  Puétv. vhr. 88. §

—  Puétv. vhr. 1. mell. hatdrozza meg

Illetményen kiviili

—  Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi koltségtérités, utazasi
kedvezmény),

juttatdsok —  PGétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkorében, egyéb potlékok
(cafetéria, munkaruha, stb.)

MUNKAKOR

Beosztas ovodaigazgatd

M}mkakiir-FEOR Ovodapedagogus - 2432

szam

cél Megbizott felelés vezetdként segiti a munkavégzést, tervezi, iranyitja, ellenérzi és értékeli az

intézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszerii miikodést.

Kozvetlen felettes

Polgarmester

Helyettesitési elirds

— 30 napon beliili helyettesitést az dvodaigazgatd- helyettes, 30 napon tili helyettesitést a
Polgarmester rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely 3733 Rudabanya, Petéfi Sandor u. 13.
40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, az eldirt foglalkozasok

Heti munkaid6

megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Neveléssel- KOTOTT MUNKAIDO

oktatassal lekotott 10
oraszama

ora

Munkaid6 beosztas | Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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Szabadség Puétv. 90. § /A szabadsig mértéke]”
- 2012 &vi 1 (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkéaban toltott id6 alapjan
. " | minden naptari évben szabadsag jar, amely
torveny a f 1
K a) alapszabadsagbdl,
njunr a L b) sziil6i szabadsagbol,
t"orvenykonyver C) apasagi szabadsagbol és
6l 116. § d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott potszabadsagbdl all.
- 2023 &vi LIL Alapszabafisag: 50 munkanip (Puétv. 90. § (3)
. Gyerek utan potsz.: nap
torveny a ; ,_ 4
pedagdgusok G I,’otsz?badsag. nap
életpalyajarol Eves 0sszesen: 50 nap
Szabadsagat féképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyi fels6fokt iskolai végzettség és pedagogus-szakvizsga keretében szerzett
igazgatoi szakképzettség,

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaligy, az igazgatds szakmai és jogi
szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a szabalytalansagoknak a felismerése,
megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatéarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jO kapcsolatteremtd és
konfliktusfeloldo képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan béviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozé
legfontosabb
jogszabalyok

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és
kedvezményeirdl

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

A sajatos nevelési igényll gyermekek nevelésének iranyelve
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https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi i

genyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

iranyelve

— A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetiseqi

oktatashoz

osztalyozasi rendjérol
—  Egyes koznevelést érint6 térvények modositasarol szold 2021. évi LIL. torvény

védelme érdekében egyes torvények modositasardl szol6 2021. LXXIX. térvény
— Az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)
— Az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény (Onytv.)
— Az Oktatasi Hivatalrdl sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
—  Pedagogiai Program
Alapito okirat

Ovodapedagogusi feladatai a heti kotelezé 6rajaban

kapcsolatot tart a csoportos 6vodapedagogusokkal, nyomon koveti a csoport nevelési, fejlesztési és
utemtervét,

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakdzosség vezetOk iranymutatdsainak
megfelelden, felelosséggel és Gnalloan, sajat modszerei és a csoportra készitett litemterve szerint nevel,
a munkarendje szerint az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezen elvégzi,

szakmai autonoémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet altal
elfogadott iitemtervi kereteken feliill szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a modszereket és
szakmai anyagot,

évente kétszer (januar, majus) részt vesz a csoportos ovondkkel a gyermekek értékelésében és azt
ismerteti a sziilokkel,

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

kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket az dvoda altal
jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat,

a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa
szerint végzi.

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatinak képességét folyamatosan
fejleszti,

a napi pedagdgiai nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

onértékelését a teljesitményertékelési rendszerben kidolgozott helyi elvarasokkal 6sszhangban végzi el,
szakmai adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi tervhez
illeszti,

tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

tervez0 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon kovethetdek,
megvalodsithatdak és realisak,

jarvanyiigyi készenlét idején dvodapedagdgusi feladataiban a csalddok timogatasa,
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— Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR

— 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok

— A pedofil blinelkévetdkkel szembeni szigoribb fellépésrdl, valamint a gyermekek
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a szilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve ajanljon olyan
jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt
otthonaikban is megvalodsithatnak,

az infokommunikacios eszkozok hasznalataval online nyujtson segitséget és tamogatast a sziilok
részére,

jelolje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a kozos és élmény
teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tamogat6 segédanyagokat elérhetik (Oktatasi
Hivatal: Modszertani ajanlas)

Miikodési feltételek:

Kozremikodik a szakszerli és torvényes miikodés feltételeinek biztositasaban, ennek érdekében
gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban el6irt szabalyozasok. Jarvanyiigyi
készénlét idejére tervezett dokumentumok modositasahoz az oOvodaigazgatoval megszervezi ¢€s
segitséget nyujt az online vélemények beszerzéséhez és a dontés meghozatalanak gyakorlatban torténd
megvaldsitasahoz.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen iranyitja és dontésre eldkésziti az 6vodai dokumentumok
modositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz.

Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevelGtestiilet altali
elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra hozataldban és az
érintettek részére torténd atadasaban, kiilonds tekintettel az intézményi elvarasok megjelenitésére.
Déontésre elokésziti a dokumentumok legitimalasat, felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikajanak fobb iranyaira.

Részt vesz az éves ellendrzésben és az Onértékelés kialakitasidban, intézkedési tervek készitésében.
SZMSZ-ben szabalyozottak szerint atruhdzott hataskorben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.

Atruhézott hatiskorben helyettesit, a pedagogusok teljesitményértékelésében, illetve a tanfeliigyeleti
eljarasokban részt vesz.

Kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatdé Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnvilvantartas és kezelés:

Részt vesz az 6voda miikddéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban dolgozok - kozérdekii adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasdban, a szabalyzatok
elkészitésében, a kiilonos kozzétételi lista elkészitésében és legalabb nevelési évenkénti
feliilvizsgalataban.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok és a kozérdekli adatok nyilvanossagra
hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa:

Kozvetlenill és felelésen iranyitja az intézmény szakmai munkakozosségének vezet6ét és koordinalja a
szakmai munkakozosségek munkajat.

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az értékelési csoport vezetdjét és koordinalja a csoport szakmai
munkajat.

Kapcsolatot tart az igazgatohelyettessel

Az igazgatohelyettes bevondsaval dontésre eldkésziti az intézmény miikodéséhez sziikséges
jogszabalyban eldirt belso szabalyzatokat.

Ellendrzd értékeld tevékenységével tamogatja a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvalositasat.
Megszervezi az dvodai szintll nevelési évet nyito és nevelési évet zaro értekezleteket.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.
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Képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
— A beiskolazasi terv alapjan elkésziti az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.
—  Alairasi jogkor gyakorlasa.
—  Megszervezi az intézményi szintli 6vodai beiratkozast az eljarasrendnek megfeleléen
— Az igazgatohelyettes bevonasaval megszervezi az intézményi szinti O6vodai beiskolazast az
eljarasrendnek megfelelen
— A tanfelligyeleti vizsgalatkor teljesitményértékelés elvégzésében valo szakmai kdzremiikodés
—  Atruhazott hataskorben ellatja a gyakornoki rendszer mitkodtetésével kapesolatos iranyitasi feladatokat.
Tovabbképzés, képzés:
— dontésre elokésziti a igazgatohelyettesek bevonasaval a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi
tervet,
— a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérél alkalmas
nyilvantartast vezet
Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer:
— Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben szolgaltatast
nyujté szocialis segitdvel a gyermekvédelmi hatosagok altal miikddtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzd rendszer miikddtetésében, indokolt esetben jelzi, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Gyermekek igazolatlan mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozas szerinti idoben az
illetékes szervek felé (gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal gyamiigyi osztaly, szabalysértési
osztaly, MAK -csaladtamogatasi ligyben eljaré hatosag).
Esélyegyenloség:
— a naprakész statisztikdval rendelkezik, hogy a kiilonleges banasmodot igényldk hozzajussanak a
mindségelvii ellatashoz az esélyegyenléség érvényesitésével.
Munkaidé nyilvantartas:
—  Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaid6 nyilvantartasi dokumentumokat.
Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsoldodo vezetési feladatok
— A munkaterv el6készitése soran dsszegylijti a tervezett feladatokat

— Megszervezi az intézményi sziiléi szervezet véleményének kikérését.

—  Osszehangolja a tervezett programokat, azok idépontjait.
Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcesolatos
feladatok:

— Hataridére elékésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait, intézményi szinten
megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

— Aktivan részt vesz a neveld munkat iranyito és ellendrz6 tevékenységében az éves munkatervnek
megfelelden.
— Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellenérzi az intézményi szinti szakmai
munkakozosség tevékenységét.
— Koordinalja az intézményi szinti munkak6z6sség vezetd tevékenységét a tevékenységrol folyamatosan
tajékoztat.
Taniigyigazgatas:
— az intézményi eljarasrendnek megfeleléen koordindlja az o6vodai beiratkozas és beiskolazéssal
kapcsolatos feladatait
Az 0vodaban mikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:
— Elokésziti a sziildi szervezet véleményezési jogahoz kapcsolodoé intézményi feladatokat a jogszabalyi
kovetelményeknek megfelel6en.

— Intézményi szinten szervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését az éves
munkatervnek megfelelden.
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Az dvodai foglalkozasok megszervezése:
— Ellendrzi az SzZMSz-ben szabalyozott intézményi mikddési feltételeket.

— Ellendrzi, hogy a hatalyos jogszabalynak megfelelden biztositsak a nevelési idoben elkiilonitett hit és
vallasoktatast.

Egvéb feladatok:

— Informaciot gyljt az intézményben torténd gyermekvédelmi tevékenységrdl, melyrdl folyamatos
tajékoztat

— A gyermekbalesetek megeldzése érdekében intézkedéseket tesz.
Az O0voda koltségvetési szervként valo mitkodésébol adodo vezetési feladatok

— A vonatkozd jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési €s beszamolasi
tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoloval kapcsolatos tevékenységet.

— Az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatait ellatja.
Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd, mikodteto altal kért informaciok biztositasahoz a koltségvetési
gazdalkodas teriiletén.

—  Kozremiikodik az éves ellendérzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

— Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai, valamint
pénziigyi mikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alairasi jogosultsag.
Javaslat készitése a pedagogusok teljesitmény értékelésére jutalmazasara, Kkitlintetésére, sziikség szerint
felel 6sségre vonasara.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente a fenntarté felé:
A szabélyozott feladatok végrehajtasara és a bels6 ellendrzések tapasztalataira. Az éves belsd
teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az intézményekben. A helyi teljesitményértékelési rendszer
mitkddésének eredményeire.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart a kiils6 partnereivel.
FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét a fenntartd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos munkaltatoi jogokat is
gyakorolja. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el. Felelés a mindsit6 vizsgak (gyakornok), eljarasok és az
intézményi tanfeliigyelet jogszer(i lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban el&irt
bels6 szabalyzatok (PP, SzMSz és mellékletei, Hazirend, Gyakornoki Szabalyzat, helyi Teljesitmény Ertékelési
Rendszer (TER) elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.
FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak

megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért

— amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

—  tliz és munkavédelmi eldirdsok, bels6 szabalyzatok be nem tartasaért

— anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetSleg.
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.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat és
megbizas. Megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek kezelését. Evente
egyszer a koznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint és az SzMSz-ben
valamint az intézmény Ertékelési Szabalyzataban szabalyozott hataskorok alapjan értékeli a kozvetlen iranyitasa
ala tartozo pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo nevelo-oktatéd
munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak teljesitményét.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkivilli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenGrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

— FEvente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzatdban  (teljesitményértékelés)
megfogalmazott elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellen6rzésére jogosultak: fenntarté

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

— az SzMSz-hen foglaltak szerint,
— azintézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6vodaigazgatd az
ellendrzés évében megbizza.

V.
ZARADEK
Ezen munkakdri leiras 2024.01.01.-t61 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

fenntarto
NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel
tartozom. A munkam sordn hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiitknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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Ovodaigazgat6- helyettes

MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység Rudabanyai Bobita Ovoda
Joggyakorld Ovodaigazgato
Munkavégzés helye 3733 Rudabanya, Pet6fi Sandor u. 13.
MUNKAVALLALO
Név
— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
Besorolasa — Puwétv. vhr. 88. §

—  Pwétv. vhr. 1. mell. hatdrozza meg

—  Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi koltségtérités, utazasi
kedvezmény),

Illetményen kiviili
juttatasok —  Puaétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkorében, egyéb potlékok
(cafetéria, munkaruha, stb.)

MUNKAKOR

Beosztas Ovodaigazgato- helyettes

M}mkakiir-FEOR Ovodapedagogus - 2432

szam

cél Megbizott felelés vezetdként segiti az Ovodaigazgatd munkavégzését, tervezi, iranyitja,
ellendrzi és értékeli az intézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszerii mikodést.

Kozvetlen felettes Ovodaigazgato

Helyettesitési el8iras — 30 napon beliili és tali helyettesitést az 6vodaigazgato rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely 3733 Rudabanya, Petéfi Sandor u. 13.

40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az el6irt foglalkozasok
Heti munkaid6 megtartasanak kotelezettségén kiviil az ovodaigazgatoval kdzosen jogosultak meghatarozni. Heti
8 oraban helyettesi feladatokat 1at el az intézményben.

Neveléssel- KOTOTT MUNKAIDO
oktatassal lekotott | 24 ora (gyermeklétszamtol fliggden 20-26 dra)
oraszama

Munkaidd beosztas | Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]
- 2012, évi L (1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban toltott id6 alapjan
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torvény a | minden naptari évben szabadsag jar, amely

munka a) alapszabadsagbdl,

torvénykényvér b) sziil6i szabadsagbol,

81116. § C) apasagi szabadsagbol és

' d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott potszabadsagbdl all.

- 2023. évi LIIL | Alapszabadsag: 50 munkanap (Puaétv. 90. § (3)

torvény a | Gyerek utan potsz.:  nap

pedagogusok Uj | Potszabadsag: nap

¢letpalyajarol Eves Gsszesen: 50 nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség

Gyakorlati id9,
gyakorlottsagi teriilet:

Legalabb 4 év 6vodapedagdgus munkakorii szakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatds szakmai és jogi
szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a szabalytalansagoknak a felismerése,
megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jO kapcsolatteremtd és
konfliktusfeloldo képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények

folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakoérre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

277/1997. (XII. 22)) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol  és
kedvezményeirdl

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_i
genyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

Pedagogiai Program

Alapit6 okirat

Ovodapedagégusi fela

datai a heti kotelezo orajaban

litemtervét,

Kapcsolatot tart a csoportos o6vodapedagogusokkal, nyomon koveti a csoport nevelési, fejlesztési és
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Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

Az érvényes intézményi pedagdgiai program iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel és onalldan,
sajat modszerei és a csoportra készitett litemterve szerint nevel,

A munkarendje szerint az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezen elvégzi,

Szakmai autonomiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet altal
elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai
anyagot,

Evente kétszer (januar, majus) részt vesz a csoportos 6vondkkel a gyermekek értékelésében és azt ismerteti
a sziilékkel,

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyo nevelémunkat.

Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiikodés normait,
6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az 6voda tobbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsO szabalyzatok elbirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és szakszeriien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérdl, képességeik
fejlesztésérol, a balesetek megel6zEsérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiséget, képességeiket valtozatos, eredményes, a
gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakozo tehetséget és a
sajatos nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felels és az dvodaigazgatd
iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (mulasztasi naplo,
csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni differenciélt nevelését,
teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.

Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzé csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-értelmi
fejlédéséhez.

Csoportjaban a gyermekek €letkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert alakit ki.
Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és ezt a gyermekek
személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a nevelési v végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet Kkészit, figyelembe véve a gyermekek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.

A hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii, tanulasi kudarcnak kitett gyermekekkel kapcsolatos
feladatait az okok megsziintetésére irdnyuld egyéni felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi,
harom havonta értékeli a gyermekek teljesitményét. Ovodai Fejlesztd Programot miikddtet a 20/2012.
(VIIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkod6 értékrendet, tarsas kapcsolatokat.

A pedagodgiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak megfelelden tajékoztatja a
sziiléket gyermekiikrél, egylittmiikodik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett linnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az dvodai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

Az dvodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgoz6 dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel kapcsolatos problémak
megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziiléket folyamatosan, érdemben téjékoztatja az 6vodai neveldmunkarol, gyermeke fejlédésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziildkkel valo taldlkozasokat, programokat (sziil6i értekezlet, tinnepek,
hagyomanyok, kirandulasok, sziiloi beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megel6zi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.

Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejleszté munkdjaban (mérések elvégzése, igényfelmérés-
elégedettségmérésben vald részvétel).
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Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagodgiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi és munkacsoport foglalkozasokon, az {innepélyeken,
rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot
jelenti az intézményvezetének.

A napi neveldmunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfelel6en
alkalmazza.

Az o6voda hagyomanyainak megfeleléen a nyari taborokat megszervezi, kozosségneveld hatasat
kihasznalja.

A nevelémunkaval, az évoda miikodésével kapcsolatos — kotelez6 draszamon kiviili- rendszeres vagy
esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végezze el.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,
Tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

Tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetéek, megvalosithatéak
és realisak,

Jarvanyligyi készenlét idején 6vodapedagogusi feladataiban a csaladok tamogatasa,

A sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve ajanljon olyan
jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket a sziildk gyermekiikkel egyiitt
otthonaikban is megvaldsithatnak,

Az infokommunikacios eszkdzok hasznalataval online nyudjtson segitséget és tamogatast a sziilok részére,

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az linnepek, jeles napok megszervezése.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplo vezetése,

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara szolo bizonylatok dokumentalasa, jelzés leadasa (felhivas
rendszeres 6vodaba jarasra) ovodaigazgato felé

a gyermek fejlodését nyomon kdveté dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas,
mozgas), szocialis, érzelmi, erkolesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciok vezetése,
képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedGen,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és Osszegzése,

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziil6/torvényes képviseld kérésére, az altala inditott OH
eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagodgiai vélemény — anyagok el6készitése az oOvodaigazgatd
szamara,

statisztikak hataridére torténd elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul.

kodési feltételek:

Mii

Kozremikodik a szakszerli és torvényes mikodés feltételeinek biztositisaban, ennek érdekében
gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban el6irt szabalyozasok. Jarvanyligyi
készénlét idejére tervezett dokumentumok modositasahoz az dvodaigazgatoval megszervezi €s segitséget
nylajt az online vélemények beszerzéséhez ¢és a dontés meghozatalanak gyakorlatban torténd
megvalositasahoz.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen iranyitja és dontésre el6késziti az Ovodai dokumentumok
modositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz.

Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevelétestiilet altali elfogadtatasaban,
rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra hozatalaban és az érintettek részére torténd
atadasaban, kiilonos tekintettel az intézményi elvarasok megjelenitésére.

Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalasat, az dvodaigazgatoval egyiitt felelds az abban foglaltak
végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikajanak fobb iranyaira.
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— Részt vesz az éves ellenOrzésben és az onértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

— SZMSZ-ben szabalyozottak szerint atruhazott hataskdrben részt vesz az  alkalmazottak
teljesitményértékelésében.

—  Atruhazott hataskorben helyettesit, a pedagogusok teljesitményértékelésében, illetve a tanfeliigyeleti
eljarasokban részt vesz.

— Kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatdo Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

— Részt vesz az 6voda milkédéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban dolgozok - kozérdekii adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasaban, a szabalyzatok
elkészitésében, a kiilonds kdzzétételi lista elkészitésében és legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

— Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok ¢és a kozérdekii adatok nyilvanossagra
hozatalaban.

Taniigyigazgatasi feladatkor:

—  Koordinalja a szakmai munkako6zosségek és az értékelési csoport munkajat.

— Kapcsolatot tart az 6vodaigazgatoval.

—  Dontésre elokésziti az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.

—  Ellen6rz6 értékeld tevékenységével tdmogatja a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvalositasat.

— Az 6vodai szintli nevelési évet nyito és nevelési évet zaro értekezletek megszervezésében kozremitkodik.

— A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.

Képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt az dvodaigazgato tavollétében.

— A beiskolazasi terv alapjan elkésziti az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét az dvodaigazgatoval.

— Megszervezi az Ovodaigazgatoval az intézményi szintli oOvodai beiratkozast és beiskolazast az
eljarasrendnek megfeleléen

— A tanfeliigyeleti vizsgalatkor teljesitményértékelés elvégzésében valo szakmai kdzremitkodés

—  Atruhazott hatdskorben ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

—  Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek, nyilvantartasi rendszert vezet.

— A jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri, azokat megfeleléen alkalmazza.

— Az 6vodaban dolgozok szabadsaganak koordinalasa, a zokkenOmentes feladatellatas megszervezése, éves
szabadsagolasi terv elkészitése, szabadsagnyilvantartas vezetése, havonkénti dokumentalasa.

— A dolgozdk egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kdvetése.

— Koteles a szolgalati titkot, informaciot megérizni s ezt a kollégakkal is betartatni, a munkafegyelmet
meg0rizni.

—  Tizvédelmi Uzemeltetési Naplo naprakész vezetése (napi, havonkénti és negyedéves ellendrzések
végzése).

Tovabbképzés. képzés:

— dontésre eldkésziti az 6vodaigazgatd kozremiikodésével a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi
tervet,

— a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérdl alkalmas
nyilvantartast vezet

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer:
Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben szolgaltatast nyujto
szocialis segitdvel a gyermekvédelmi hatosagok altal mikddtetett veszélyeztetettséget észleld €s jelzé rendszer
miikodtetésében, indokolt esetben jelzi, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozas szerinti iddben az illetékes szervek felé (gyermekjoléti
szolgalat, kormanyhivatal gyamiigyi osztaly, szabalysértési osztaly, MAK-csaladtamogatasi tigyben eljard
hatosag).

Esélyegyenloség:

— a naprakész statisztikdval rendelkezik, hogy a kiilonleges banasmodot igénylok hozzajussanak a
mindségelvii ellatashoz az esélyegyenldség érvényesitésével.

Az altalanos teljes napi munkaid6 alapulvételével meghatarozott heti munkaidé legalabb 6tven szdzalékaban a

nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold miniszteri

rendeletben meghatarozott 6vodai fejleszté program keretébe tartoz6 feladatokat lat el (Puétv. 157. § (13)

bekezdése). Ezen beliil ellatja a hatranyos és halmozottan hatranyos gyermek fejlesztésével kapcsolatos

pedagogiai feladatokat, a szociadlis hatranyok enyhitését segitd pedagogiai tevékenységeket, egyiittmiikodik
azokkal a szolgalatokkal, amelyek a gyermekek 6vodai nevelése soran a sziiloket timogatjak, és a gyermekek
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szamara szolgaltatasokat biztositanak (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend. 173.§(2)). Mindemellett ellatja az dsszes
olyan feladatot, amelyet a Rudabinyai Bobita Ovoda pedagogiai programja a hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek esélyteremtése és hatranycsokkentése céljabol meghataroz.

Munkaidé nyilvantartas:

—  Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.

Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

— A munkaterv el6készitése soran 0sszegytijti a tervezett feladatokat

—  Megszervezi az intézményi sziili szervezet véleményének kikérését.

—  Osszehangolja a tervezett programokat, azok idépontjait.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok:

— Hataridore elokésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait, intézményi szinten
megszervezi azokat, valamint ellenérzi azok végrehajtasat.

— Aktivan részt vesz a neveld munkat iranyito és ellenérz6 tevékenységében az éves munkatervnek
megfeleléen. Ellendrzi az intézményi szintli szakmai munkakozosség tevékenységét, folyamatosan
tajékoztat.

Taniigyigazgatas:

— az intézményi eljarasrendnek megfelelden koordinalja az 6vodai beiratkozas és beiskolazassal kapcsolatos
feladatait

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

— Elokésziti a sziil6i szervezet véleményezési jogahoz kapcsolodé intézményi feladatokat a jogszabalyi
kovetelményeknek megfelelden.

— Intézményi szinten szervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését az éves munkatervnek
megfelelden.

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése:

—  Ellen6rzi az SzMSz-ben szabalyozott intézményi mitkodési feltételeket.

Egyéb feladatok:

— Informaciot gylijt az intézményben torténd gyermekvédelmi tevékenységrél, melyrél folyamatos
tajékoztat. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében intézkedéseket tesz.

Az dvoda koltségvetési szervként valéo miikodésébol adodo vezetési feladatok

— A vonatkozo jogszabalyok alapjan kozremiikddik a koltségvetési tervezési és beszamolasi tevékenységben.
Segiti a szakmai beszamoloval kapcsolatos tevékenységet.

— Az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatait ellatja.
Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd, mitkodteté altal kért informaciok biztositasahoz a koltségvetési
gazdalkodas teriiletén.

—  Kozremikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

— Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai, valamint pénziigyi
miikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

Javaslat készitése a pedagogusok teljesitmény értékelésére jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint

felel6sségre vonasara. Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmikodve gyakorolja.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente meghatérozott szempontok szerint az egész éves teljesitményét a helyi Teljesitményértékelési

rendszerben megfogalmazott kompetenciak és elvarasok mentén irasban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.

Folyamatos kapcsolatot tart a kiilsé partnereivel. Tevékenységét az dvodaigazgatd kdzvetlen irdnyitasa mellett

végzi, aki felette az altalinos munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakdri leirasat az 6vodaigazgatd késziti el

Felelossege kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitasok eltérd végrehajtasaért;

— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért; hivatali titok megsértéséért

— a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
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— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
—  tiiz és munkavédelmi el6irasok, bels6 szabalyzatok be nem tartasaért
1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek kezelését.
AV
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a munkajaval szemben
felmeriilt ok miatt keriilhet sor. Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzataban (teljesitményértékelés)
megfogalmazott elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

Az SzZMSz-ben foglaltak szerint, az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint,

tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az dvodaigazgatéo az
ellendrzés évében megbizza.

V.

ZARADEK

Ezen munkakoéri leiras 2024.09.01.-t61 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:
munkavallald
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OVODAPEDAGOGUS
l.
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység Rudabanyai Bobita Ovoda
Joggyakorlo Ovodaigazgato
Munkavégzés helye , e
3733 Rudabanya, Petéfi Sandor u. 13.
MUNKAVALLALO
Név
— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
, —  Paétv. vhr. 88. §
Besorolasa

—  Puaétv. vhr. 1. sz. melléklet
—  Puaétv. vhr. 2. sz. melléklet

— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi koltségtérités, utazasi
[lletményen kiviili kedvezmény),
juttatdsok —  Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkdrében
egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha stb.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR
SZam

Ovodapedagogus - 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato, Igazgatohelyettes,

Helyettesitési — 30 napon beliili és tali helyettesitést az Ovodaigazgaté rendeli el
eldirds

MUNKAVEGZES

Hely 3733 Rudabinya, Petéfi Sandor u. 13.

Heti munkaidé

40 ora

Puétv. 90. § /4 szabadsdag mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkéaban toltott id6 alapjan

Szabadsag . minden naptari évben szabadsag jar, amely
- 2023 evi LIL a) alapszabadsagbol,

torveny a b) sziildi szabadsagbol,

}’)edagog’lﬁok v C) apasigi szabadsagbol és

életpilydjarol d) a (6)~(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott potszabadsagbol 4ll.
- 401/2023. (VIIL. Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)

30.) Korm. —  Gyerek utan potsz.: nap

rendelet — Potszabadsag: nap

—  Eves 6sszesen: 50 nap
Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel- — Puaétv. 1. melléklet a 2023. évi LIIL. térvényhez: Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd
oktatassal lekotott (kotott munkaidd): 32 ora
Oraszama

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség: 6vodapedagdgus

Elvart ismeretek

Az Ovodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo
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intézményi dokumentumok, bels6 szabalyzatok ismerete.

Sziikséges
képességek

Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai normaknak, protokolloknak megfelel6
ellatasaban, fejlesztésében.

Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalositasaban, a nemvart helyzetek és
feladatok megoldasaban, ellatasaban.

Pedagogiai és szakmai munkéjanak minéségét a korszerii, tudomanyos ismeretek és
gyakorlati tapasztalatok beépitése, a gyermekek tanulasi képességeinek tudatos
fejlesztése jellemzi.

Rendszeresen ¢és az intézményi elvarasoknak megfeleléen értékeli a gyermekeket.
Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridés feladatok ellatasaban fegyelmezett.
Kommunikacidja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében kezdeményezd
egyiittmiikddés jellemzi az alkalmazotti testiilet tagjaival és a sziilékkel.

Az esetlegesen jelentkezd tanulasi nehézségeket felismeri és hatékonyan segiti, részt
vesz a kiemelten tehetséges gyermekek azonositasaban, tamogatasaban.

A sziilokkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran fejlesztés-
tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kozszolgalati feladatellatasnak megfeleld
viselkedés jellemzi.

Munkavégzése €s szakmai kapcsolatainak apolasa soran motivalt, az intézmény
célkitlizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

Személyes
tulajdonsagok

Munkéhoz vald hozzaallasanak jellemzoi: felelésségvallalas, alapossag, precizitas,
kreativitas, optimalis terhelhetdség

Kommunikacidjanak jellemzoi: jo kapcsolatteremtd, hiteles, hatarozott, jol értelmezi
masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz valo viszonyanak legfontosabb jellemz6i: tolerans,
igazsagos, gondoskodo, segitékész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, elvarasnak megfeleld
megjelenés, onkritika

Egyéb
kovetelmények

Folyamatosan béviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre
vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

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

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Toérvénykonyvérdl

2023. évi LIL torvény-a pedagogusok 1j életpalyajardl és annak végrehajtasi rendelete
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

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

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
Pedagogiai Program

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

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_ig
enyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

Alapit6 okirat

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
— Nevel6-fejlesztd munkajat az érvényben 1évo alapitd okirat és a pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak

meg.

— Munkajat az 6vodaigazgato itmutatasa alapjan onalloan, feleldsséggel végzi.
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Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai feladatokat.
Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyé neveldmunkat.

Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egylittmiikodés normait,
6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az 6voda tobbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabalyok és a belso szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi elbirasokat, és szakszeriien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlodésérdl, képességeik
fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a
gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a kibontakoz6 tehetséget és a
sajatos nevelési igényt.

Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermekvédelmi felelds és az 6vodaigazgatod
iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (mulasztasi naplo,
csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni differencilt nevelését,
teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.

Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzd csoportlégkort teremt a gyermekek testi-lelki-értelmi
fejlédéséhez.

Csoportjaban a gyermekek €letkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és szabalyrendszert alakit ki.
Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és ezt a gyermekek
személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor és a nevelési v végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.

A hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii, tanulasi kudarcnak kitett gyermekekkel kapcsolatos
feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi,
harom havonta értékeli a gyermekek teljesitményét. Ovodai Fejleszté Programot miikodtet a 20/2012.
(VIIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodé értékrendet, tarsas kapcsolatokat.

A pedagodgiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak megfelelden tajékoztatja a
sziiléket gyermekiikrol, egyiittmiikodik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett ilinnepekhez, ovodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt vesz a
munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

Az dvodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgoz6 dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel kapcsolatos problémak
megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nytjt gyermekiik neveléséhez.

A sziil6ket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az dvodai neveldmunkarol, gyermeke fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilékkel valo talalkozasokat, programokat (sziiléi értekezlet, tinnepek,
hagyomanyok, kirandulasok, sziili beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.

Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejlesztd munkajaban (mérések elvégzése, igényfelmérés-
elégedettségmérésben valo részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az ovoda pedagdgiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport foglalkozasokon, az tinnepélyeken,
rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyz¢két, a hidnyt és az amortizaciot
jelenti az intézményvezetének.

A napi neveldmunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat megfeleléen
alkalmazza.

Az ¢6voda hagyomanyainak megfeleléen a nyari taborokat megszervezi, kozosségneveld hatasat
kihasznalja.
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— A nevelémunkaval, az 6voda mikodésével kapcsolatos — kotelez6 draszamon kiviili- rendszeres vagy
esetenkénti teendoket a vezetd utmutatasa szerint végezze el.

Esélyegyenloség:

— a naprakész statisztikaval rendelkezik, hogy a kiilonleges banasmoédot igénylok hozzajussanak a
mindségelvii ellatashoz az esélyegyenldség érvényesitésével.

Az altalanos teljes napi munkaidé alapulvételével meghatarozott heti munkaidé legalabb 6tven szazalékaban a
nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szoldo miniszteri
rendeletben meghatarozott 6vodai fejleszté program keretébe tartozé feladatokat lat el (Puétv. 157. § (13)
bekezdése). Ezen beliil ellatja a hatrdnyos és halmozottan hatranyos gyermek fejlesztésével kapcsolatos
pedagodgiai feladatokat, a szocialis hatranyok enyhitését segitd pedagogiai tevékenységeket, egyiittmikodik
azokkal a szolgalatokkal, amelyek a gyermekek 6vodai nevelése soran a sziiloket tamogatjak, és a gyermekek
szamara szolgaltatasokat biztositanak (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rend. 173.§(2)). Mindemellett ellatja az sszes
olyan feladatot, amelyet a Rudabanyai Bobita Ovoda pedagdgiai programja a hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek esélyteremtése €s hatranycsokkentése céljabol meghataroz.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

-OviKréta naprakész vezetése

— acsoportnaplo vezetése,

— afelvételi és hidnyzasi napl6 naprakész vezetése,

— a gyermekek hidnyzasainak igazolasara szold bizonylatok dokumentalasa, jelzés leadasa (felhivas
rendszeres 6vodaba jarasra) ovodaigazgato felé

— a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas,
mozgas), szocialis, érzelmi, erkolesi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciok vezetése,
képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen,

— amérések adatainak vezetése, elemzése,

— azintézményvezetés kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és dsszegzése,

— a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziilé/torvényes képviseld kérésére, az altala inditott OH
eljarashoz, egyéni fejlddést igazold pedagogiai vélemény — anyagok el6készitése az Ovodaigazgatd
szamara,

—  statisztikak hataridére torténé elkészitése,

— a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a

sziilére fizetési kotelezettség harul.
EGYEB ELVARASOK

— Nevelémunkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai, erkolcsi normakat,
legyen példamutato.

— A gyermekek €s a sziil6k emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.

— Rendelkezzen széleskori altalanos miiveltséggel, korszer(i szakmai ismeretekkel.

— Tudasat folyamatosan gyarapitsa és Ujitsa meg.

— Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az Gjonnan megszerzett pedagogiai, modszertani ismereteit.

— Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetitse a gyermekek felé.

—  Tevékenységével jaruljon hozza az dvoda nevelémunkajanak fejlédéséhez.

— Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és kozeli céljait.

—  Széleskorli gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

— Képviselje az 6voda érdekeit kiilonboz6 szakmai és kozéleti forumokon é€s szervezetekben.

— Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes kultura irant.

— Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbdl a gyermekek érdekében.

— Az 6vodaban munkakezdés eldtt legaldbb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

— Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a leghamarabb jelezze
vezetdjének.

— Munkaidd alatt csak a hazban 1évé dvodaigazgatd vagy igazgato- helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

— A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetencidk megvalésitisit az
intézményi elvardsoknak megfelelden teljesiti.
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EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
— Azajogszabalyban és bels szabalyzatokban rogzitettek szerint.
— Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozo kozvetlen kollégajaval, heti rendszerességgel
dajkajaval
TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE
Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgoz6 6vodapedagogus kollégajat.
— Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgozo pedagogiai asszisztenst, valamint a dajkat az
aktualis feladatokrol, programokrol.
— Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik fejlodésérol.
— Az dvodaigazgatot tajékoztatja az altala kért témarol, eseményrol.
—  Nevelési év végén irasban beszamolot készit a neveldSmunkéjarol a Teljesitmény Ertékelési Rendszerben
megadott szempontok szerint értékeli azt.
— Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrél, munkahelyi balesetrdl, sziil6i konfliktusrél az
ovodaigazgatot vagy helyettesét tajékoztatnia kell.
JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
— azintézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a munkatervben kitiizott
célok és feladatok megvalosulasat.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
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, az athelyezd bizottsagokkal, az iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziil6kkel apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.
FELELOSSEGI KOR
Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagdgiai programban foglaltak megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, tovabba az egyenld banasmod végrehajtasaért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:
— munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— az 6vodaigazgatdi és mas vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasiért;
— a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért;
— amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonblztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziildk, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megbrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
—  Személyre szdloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
¢és megbizas.
— Az 6vodaigazgatdé megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek

kezelését.
V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.

— Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

— Ellen6rzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkéjaval szemben
felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
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—  FEvente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére keriil sor.
— Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak: dvodaigazgatd és helyettese, szakmai munkakdzosségvezeto,
—  kiils6 szakért6 egyeztetett iddpontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
— az SzMSz-hen foglaltak szerint,
— azintézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6vodaigazgatd megbizza.
V.
ZARADEK
Ezen munkakéri leiras 2024.09.01.-t6l1 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelGsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt:

munkavallald
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység Rudabanyai Bobita Ovoda
Joggyakorlo Ovodaigazgato
Munkavégzés helye 3733 Rudabanya, Petéfi Sandor u. 13.
MUNKAVALLALO
Név
—  2011. évi CXC torvény;
Besorolasa — 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]., 3. sz. Melléklet b)

— Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg

Illetményen kiviili juttatasok

—  Puaétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi koltségtérités, utazasi
kedvezmény), a fenntarto6 altal biztositott lehetoségek,

—  Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatdé mérlegelési jogkdrében,

(egyéb potlékok, cafetéria, munkaruha, stb.)

MUNKAKOR

Beosztas

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagogiai asszisztens - 3410

Cél

— Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése
— A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

igazgatoOhelyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az ovodaigazgatd rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

3733 Rudabdnya, Petdfi Sindor u. 13.

Heti munkaid6

40 ora

Munkaidé beosztas

—  POétv 79. § /A munkaidd feladatok szerinti felosztasa, 80.§ (7)
> a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermekkel vald foglalkozast
latja el: heti 35 o6raban
» gyermekcsoporton kiviil, a Pedagogiai Programban is megjelenitett
tevékenységek ellatisa az ovodapedagdgus, illetve mas iranya feladatok
ellatasa tekintetében az dvodaigazgato iranymutatasa szerint: heti 5 ora
> a heti munkaid6 egyenl6tleniil is beoszthato

Szabadsag
2023. évi LIL torvény a
pedagogusok 1) életpalyajarol

— Alapszabadsag: 50 nap
—  Potszabadsag: nap
—  Gyerek utan poétsz: nap
—  Eves osszesen: 50 nap

Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Képesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igényld szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak ismerete

70




Rudabanyai Bébita Ovoda

3733 Rudabanya Pet6fi Sdndor u. 13

OM azonositd: 202496

Sziikséges képességek

A vonatkoz6 szakmai normak és protokollok szerint a gyermekek megfeleld
ellatasa

A gyermekcsoport aktualis terveinek ismerete, sajat tevékenységének
megtervezeése

Hatékony részvétel a gyermekek kiilonboz6 tevékenységeinek tamogatasaban
Személyes példaval jar eldl a kiilonbozoség elfogadtatasaban (SNI, BTM, HH,
HHH):

Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitasaban, segitésében

A Kkornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatésagra nevelés
pedagdgiai lehetOségeinek kihasznalasa

Szakmai és etikai szabalyok ismerete és betartasa

Személyes tulajdonsagok

Munkahoz valé hozzaallasanak jellemz6i: felelsségvallalds, alapossag,
precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

Kommunikacidjanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles, hatarozott, jol
értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz valo viszonyanak legfontosabb jellemzdi:
tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitékész

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, elvarasnak
megfelelé megjelenés, dnkritika

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

363/2012. (XII. 17.) Kormrendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajardl szolo
2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos_nevel
esi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

Az dvoda belsd szabalyzatai

Alapito okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tev

ékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyo pedagégiai munka segitése:
—  Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen vezetdje hatarozza meg.
— A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

—  Felkésziil feladatainak ellatasara,

elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos teenddket.

— Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.
— Az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folydé munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit

a csoportszoba atrendezésében,

a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni

segitséget nyjt, hogy az adott tevékenységek soran képességeinek megfeleléen tudjon részt venni.

— Az 6vodapedagogussal egyeztete

tt formaban részt vesz a csoport sziil6i értekezletein.

—  Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatéra, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére.
—  Részt vesz areggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.
— Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltézkddésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot

kezdeményez.
— Sétanal, ovodan kiviili foglalk

ozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a

programokon val6 kulturalt részvételt.
—  Esetenként 6ndlldoan megtervezi és levezeti a jatékot.
—  Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint elokésziti.
—  Segit a gyermekek reggeli fogaddsanal és hazabocsatasanal.
—  Ovodapedagogusi Gitmutatas alapjan 6nalloan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

—  Sziikség szerint kozremiikodik a

gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a gyermekeket.
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— Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy az
6vodaigazgatot.

— Az SzMSz- ben rogzitett iinnepeken, az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt vesz.

— Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagdgiai Program). Munkajat minden
esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok utmutatasa szerint végzi.

—  Vezet6i megbizas alapjan (feltétele a specialis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekeket.

— A jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagogia moddszertananak szakszer(
alkalmazasahoz, az 6vodapedagogus iranyitasaval megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az
intézmény szakszer(i online pedagogiai tevékenysége feladatainak segitése.

— Puétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani iddszakban ellatja a
gyermekek feliigyeletét a Pedagogiai Programban megfogalmazott elvarasok szerint.

Puagtv. 98. § (5) bekezdése alapjan 20% esélyteremtési illetmenyrészre jogosult.
FELELOSSEG - Kiilonleges felelosségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi légkornek. Az 6voda
nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi
kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiléknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld pedagogushoz iranyitja. A
hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezo.

Tervezés: Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalodsitasat proaktivan

segiti. Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitisa szerint tervezi €s adminisztralja.
Technikai dontések: Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elSirasokat. Takarékosan és kdrnyezettudatosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziil6i /csak a sziikséges mértékben — az
ovodaigazgato vagy helyettesnek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hazirend stb./ altal megfogalmazott
célkitlizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitasok €s a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A
fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal,
errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és az dvodavezetéssel.

Részt vesz nevel6testiileti, alkalmazotti és sziil6i értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozodi érdekében
kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat. A helyi Ertékelési Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapt értékelési kritériumok szerint
munkajat évente értékelik.

Munkakoériilmények

Munkajat az 6vodaigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott gyermekcsoportra
terjed Ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda mikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult: éves munkaterv értékelés, pedagogiai munka éves terve (munkaterv)

Dontésre jogosult: pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint, az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén —
értékeli a munkatervben kitiizott célok és feladatok megvalosuldsat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI

—  SzMSz-ben foglaltak szerint, a helyi Ertékelés Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapi
kritériumrendszere
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ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

—  Ovodaigazgaté és helyettese, szakmai munkakdzosség vezetd
A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

1.
ZARADEK
Ezen munkakéri leiras 2024.01.01.-t61 1ép életbe.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt:

kdznevelési foglalkoztatott
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DAJKA
l.

Név

Szervezeti egység

Rudabanyai Bobita Ovoda

Joggyakorld ovodaigazgato
Munkavégzés helye 3733 Rudabanya, Peté6fi Sandor u. 13.
MUNKAVALLALO
Név
Besorolasa — Nevel6- oktatdo munkat kozvetleniil segitd
— Dajka
— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagbgus igazolvany, utazasi koltségtérités, utazasi
Illetményen kiviili kedvezmény),
juttatasok —  Puaétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkorében, egyéb potlékok
(cafetéria, munkaruha stb.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakér-FEOR Dajka - 5221

szam

Cél

A Pedagodgiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagogusok munkajat.
Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

6vodaigazgatd/ igazgato-helyettes,

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgatd/ igazgato-helyettes, rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

3733 Rudabéanya, Pet6fi Sandor u. 13.

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaidd beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Pétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban tolttt id6 alapjan minden
naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziil6i szabadsagbol,
c) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott potszabadsagbdl all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Gyerek utan pétsz.: nap
Poétszabadsag: nap
Eves 6sszesen: 50 nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Képesitési szint

— 401/2023. (VIIL. 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési kotelezettség. Minimum 8§ altalanos

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges
képességek

— Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasahoz sziikséges megfelel$ ismeretekkel

—  Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és jellemzo6 ra az 6nképzés

— Munkdjat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint latja el (SZMSZ,
Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

— Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

— Agyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan segiti
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Képes munkajanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitas, 6nallosag jellemzi

Elkotelezettség az intézményi célok iranyaba, sziikség szerint plusz feladatokat,
talmunkat vallal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi szabalyok betartasara

Munkahoz vald hozzaallasanak jellemzo6i: felelosségvallalas, alapossag, precizitas,
kreativitas, tiirelem, optimalis terhelhetdség,
Kommunikacidjanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles, hatarozott, jol értelmezi

Személyes masok szavait
tulajdonsagok — Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak legfontosabb jellemzdi: tolerans,
igazsagos, gondoskodo, segitékész
— Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosag, kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
segitdkészség, elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika
— 401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet
— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
A munkakorre —  2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
vonatkozo — 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
legfontosabb koznevelési intézmények névhasznalatarol
jogszabalyok — Pedagogiai Program

—  Alapito okirat
Az dvoda belsd szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezet6je: az SzMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
o A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az dvoda zavartalan mitkddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal — meghatérozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét szoban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, felligyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi €let magatartasi szabalyait és az
egészségiigyi elbirasokat.

Fo feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban a csoport kialakitott
napirendje €s nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldomunkat, a gyermekek szokas- szabalyrendjének alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az dovodapedagogussal egyeztetve ellatja a gyermekek
gondozasat: segiti az Oltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a
szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Az 6vond Gtmutatisai szerint segit a kiilonb6z6 tevékenységek zavartalan lebonyolitasaban, a sziikséges
eszkozok elokészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, részt vesz az
oltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, agyazasnal, gondoskodik a csoportszoba rendjének
visszaallitdsaban.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.

Kiils6 foglalkozésok, sétak, kirdndulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vénd utmutatdsai
szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a vezetonek.
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— Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben megbetegeddre.

— A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

— Az o6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik a vezetd és az 6vondk utmutatasai
szerint.

Puétv. 98. § (5) bekezdése alapjan 20% esélyteremtési illetményrészre jogosult.

Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

— Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjeldlt tertileten.

— A helyiségek szelldztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

— Naponta végez fertétlenito takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6lt6zében.

— El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat utan helyre
rakja a felszereléseket.

— A rabizott névényeket naponta gondozza.

— Gondozza az 6voda novényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot, teraszt lesepri, dvja az
ovoda targyait.

—  Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit, fert6tlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok
a HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

— azételt a csoport létszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

— egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.

—  étkezéskor (0vOnd utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan részt vesz- talal, ételt
oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Nyari idészakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

— Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal (szeptemberi
évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzaro), iinnepekhez kotédden, nyari zéras idején, fertézé megbetegedés
esetén.

— A nyari takaritdsa munkak elvégzése az dvoda zarasa alatt.

Naponta: A gyermekmosdoé déli fertétlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fertétlenitd lemosasa. Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 0ltoz6szekrények lemosasa. Ajtok lemoséasa. Fert6tleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-
készletét
Havonta: fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.

—  Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

— Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhdk tisztantartisa, szalvétahajtogatas,
ceruzahegyezes.

— Az udvari jatékok tisztantartasa.

—  Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari jatékokat
lemossa.

— Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

— Az o6vodaigazgatd tavollétében az Ovoda telefonjanak felvétele, a beérkezé postakiildemények atvétele
eljuttatdsa a helyetteshez.

—  Evente feliilvizsgalja a munkajahoz szitkséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az amortizaciot jelenti az
ovodaigazgatonak.

— Az ¢épiilet zarasakor eldiras szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfelelden lizembe helyezi a riasztd
késziiléket.

— Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkort €s beosztast az dvodaigazgatd,
illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tilora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre Kiterjed6 fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakéri  leirasaban
megfogalmazott teriileteken,
o apadld és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:

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

padlé és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitdsara; jatékok, sporteszkozok tisztitdsara; radiatorok, csdvek

lemosésara; ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara; szemétgyljtok tisztitdsara, fertdtlenitésére;
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képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara; pokhalok eltavolitasara;

O

)
)

a fert6tlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (a
tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

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

zart térben a korokozok koncentracigjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet kell forditani a
folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szell6ztetésre,

az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen fertétleniteni kell,

a feliiletek tisztitasakor iigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megérzésére, a munkafolyamatok
megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfokl fertotlenitd
mosogatasa, a tiszta evoeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfert6zEéstol védett tarolasa, az evoeszkdzok,
tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot kovetden,

a textiliak gépi uton torténd fertétlenité mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleld atruhazott hataskori vezeté a munkakorben leirtak betartasat
folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval hasson
pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiléknek a gyermeke fejlédésérdl, a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem adhat, az érdeklédd
sziiloket tapintatosan az 6vondkhdz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi elbirasok betartasa, oktatason vald részvétel.

A tisztitoszereket €s a takarito eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ elSirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az egészségiigyi
konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az o6vodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat el6z6 nap jelezze
vezetdjének, de legkésdbb az nap 7.30 oraig.

Munkaid¢ alatt csak a hazban 1év6 6vodaigazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, legyen egyiittmiikodé a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében.

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

Munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6.30.-tol 14:30 éraig és 8:30-tol 16:30 oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa. Ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

e Reggeli betalalasa. Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést.

e 8.00 oratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.

o Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segiti a gyermekeket a mosdd hasznalatiban ¢és az
oltozkodésben.

e 10:45-11:30 oraig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z06), takaritasa - felmosasa és
rendben tartasa.

o Udvari gyermekfeliigyelet, beérkezést kovet6en igény szerinti segitségnyujtds az oltozkodésben,
gondozasi feladatokban.

o Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban, edények
konyhaba szallitasa.

e a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelloztetése, fektetd agyak elhelyezése,

segitségnyujtas az 6ltozkddésben igény szerint.

segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (€bresztés, 6ltdztetés, fektetd agyak elpakolasa

a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitésa,

tisztalkodasi teenddk segitése

uzsonnaztatas, edények konyhéba torténd szallitasa

Sajat, és a szomszéd csoportszobajanak teljes korti takaritdsa — porszivozas és felmosas, asztalok

fertotlenitése
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e Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése
e Folyoso felmosasa
e 16:30 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, az dvoda riasztorendszerének bekapcsolasa,
ajtozaras
EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé dvodapedagogussal és kdzvetlen kollegajaval.
TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

— A csoportban megtdrtént dolgokrol, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatban naprakész
tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagogusanak.

— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor az
ovodaigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR: A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR: Leltiri feleléséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekmosé berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokeért.

Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili eseménykor a 6vodaigazgatot
vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport dvodapedagogusaival, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a csapat munkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat meg6rzi, és az 6voda SzMSz-ében
foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat és
megbizas.
—  PL: Ovodaigazgat6i megbizas alapjan reggel 8.00 ora elStt vagy a délutani idészakban a gyermekek
feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VI1I. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
—  Ovodaigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellen('irzésér,e jogosultak: ovodaigazgaté és helyettese
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI: Az SzMSz-ben foglaltak szerint.

A helyi értékelési szabalyzat kompetencia és teljesitményalapt értékelési kritériumoknak megfelelGen.
Ellenérzése: Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint

Ertékelése: Evente egyszer a helyi Ertékelési Szabalyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére kertl sor.

V.
ZARADEK
Ezen munkakéri leiras 2024.01.01.-t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT
A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt:

koznevelési foglalkoztatott
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A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Az ovodapedagogus munkakozosség-vezetdi feladatokkal tortend megbizas mellékiete:

Munkakéri leirdsdt a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatdrozott
munkakdzosség-vezetdi feladatokkal

a)

dltalanos vezetdi és koordindcios feladatai
felel6s munkakdzdssége oOvodai szintli szakszerli miikddéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év szeptemberében megbeszélést tart a munkakozosség szamara, amelyen elkészitik az
éves munkatervet, irasban rogziti a munkakzosség munkatervét, beszamoloit,

minden ¢év szeptemberében javaslatot tesz az oOvodai munkaterv munkakozosségét, sajat
szakteriiletét érint6 pedagogiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakdzosség
megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség értekezletérdl emlékeztetd
feljegyzést készit,

az Ovodaigazgatd megbizasara részt vesz az intézményi Onértékelésben, és a pedagdgusok
teljesitményértékelésében.

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait dtadja a munkak6zdsség tagjainak.

pedagégustarsait tamogaté szakmai és vezetoi feladatai
figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkdjat, koordinalja, sziikség esetén
segiti azt,

javaslatot tesz a munkak6zOsségéhez tartozd gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel
kiséri és segiti a mentor és a gyakornok egyiittmiikodését,

felelosséggel tartozik a munkakdzosség szakmai munkdjahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezé problémak azonnali
jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a nevelési év végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

Részt vesz az intézményben szervezett hospitalasokon, ezekrdl feljegyzéseket készit.
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c) Kkiilonleges felelossége

o felelds pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az o6voda gyermekeivel, a sziilékkel és az intézménnyel
kapcsolatos informaciokat,

o Kkotelessége az ovodapedagogusi és gyermeki személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési és tevékenység-latogatasi tapasztalatokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az ovodaigazgatonak, illetve az
6vodaigazgato-helyettesnek.

d) megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa
o munkak(z0sség-vezetéi megbizatasanak hatarozott id6tartamat az ovodaigazgatd altal

elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

o munkakozOsség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az
ovodaigazgato altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

o munkakozOsség-vezetdi megbizasardl irdsban lemondhat, a munkakozdsség-vezetoi
megbizasrol torténd lemondast a munkaltatd nevelési évenként egy alkalommal teszi lehetéveé,
ennek benyujtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

e a munkakozOsség-vezetdi megbizdas a megbizdsban megjelolt hataridé lejartaval
automatikusan megsziinik, ettdl eltéréen az intézmény Ovodaigazgatdjanak lehetdsége van a
munkak6zOsség-vezetdi megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell
indokolnia.

Rudabanya, 202....................

ovodaigazgatd

A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Rudabanya, 202.............

ovodapedagdgus
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Il. Szakmai Etikai Kodex

Mindennapi munkam soran :

Mindig betartom munkakordm szakmai illetékességi korét

Mindig betartom a dolgozdkra vonatkozd intézményi szabalyokat
Folyamatosan képzem magam annak érdekében, hogy a ream bizott gyermekek
nevelését, gondozasat folyamatosan, mindségi szinvonalon lassam el

A gyermekekkel valo kapcsolatom soran:

Mindig tiszteletben tartom a redm bizott gyermekek jogait

Munkdm soran kiemelten védem €s 6vom a redm bizott gyermekek testi épségét
Mindig betartom, hogy minden gyermek 6nallo személyiség, mindenkit a sajat nevén
szolitok

Minden gyermekkel empatikus, egyiitt érzd, szeretetteljes, tolerans és empatikus
vagyok, kielégitem egyéni sziikségleteit, biztonsagot €s védelmet nyujtok neki
Mindig tiirelmes vagyok a gyermekekkel,

Minden gyermeket legjobb tuddsommal jatékosan nevelek, fejlesztek

Minden esetben tisztelem ¢és elfogadom a gyermekek kiilonbozdségeit,
magatartdsommal mintat kozvetitek kornyezetem szamara az egyenldé banasmod
megvalositasaban

Minden gyermekkel egyéni készségeinek €s képességeinek megfelelden foglalkozom
A gyermekkel valé foglalkozéas soran mindig szem eldtt tartom a gyermek érzelmi
allapotat

A gyermekekhez mindig kedvesen, baratsagosan, érdeklédéen fordulok

Soha nem viselkedem agressziven (nem orditok vele, stb.)

A ream bizott gyermekeket soha nem szégyenitem, nem alazom meg a tobbi gyermek
elott

Elfogadom a gyerekek kiilonbdzdségeit, massagat

Mindig meghallgatom a gyerekek sajat véleményét

Megmagyarazom neki, viselkedésemmel mintaként mutatom neki, hogy mi a jo , €s mi
a rossz

A gyermek érdekében egyiittmiikodok a gyermek csaladjaval, mas szakemberekkel,
segitd intézményekkel és szervezetekkel

A gyermek eldtt soha nem szidom a sziileit, nem teszek rajuk negativ jellegii
megjegyzéseket

Sajat akaratomat soha nem erdltetem a gyermekre

Sajat magan jellegli problémaimat soha nem vetitem ki a gyerekekre

Mindent megteszek azért, hogy a gyermek jol érezze magat az 6vodaban.

A Sziilokkel valo kapcsolattartas soran :

Mindig szem el6tt tartom, hogy a gyermek nevelése elsdsorban a csalad joga és
kotelessége, én, mint - segitd, - kiegészitd, veszek részt a gyerek gondozasaban,
nevelésében
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Az otthoni nevelési elveket tiszteletben tartva, a sziilo értékrendjét figyelembe véve
probalom nevelni a gyermeket

Minden sziil6hoz egyforman fordulok, nem teszek senkivel se pozitiv, sem negativ
megkiilonboztetést

Mindig korrekt- a munkahelyem szabalyozasi rendszerének megfelelé rendszerben
tajékoztatast nyujtok gyermekérdl. A szakmai titoktartas szabalyai szerint kezelem a
kisgyermekérdl és csaladjarol birtokomba jutott informaciokat

A sziilonek csak a sajat gyermekével kapcsolatban adok tajékoztatast

A gyermekeérdl szolo tajékoztatas soran mindig a kisgyermek pozitivumait emelem ki,
igy kivanom elnyerni bizalmat, mely a kdlcsondsségen alapuld kapcsolattartasunk
alapjaul szolgal

A gyermekkel kapcsolatos problémakat soha nem tdrom fel a tobbi sziild eldtt

A sziilok vallasi hovatartozasat tiszteletben tartom

A sziilovel valo kapcsolattartdsomat a nyilt kommunikaci6, az udvariassag a tlirelem, a
megértés, a tolerancia, az empatia és a szakmaisag jellemzi

A sziildnek mindig megadom a neki jaro tiszteletet, ezzel mintat szolgaltatok arra,
hogy O is megtiszteljen bizalmaval.

A munkatarsakkal val6 kapcsolatom:

Igyekszem igazi ,,csapat” tagként egyiittmiikddni munkatarsaimmal

Fontosnak tartom, hogy valamennyi munkatarsammal azonos érdekeket képviseljek
Kapcsolataimat a segit6 - és kompromisszumkészség, megértés, tolerancia, empatia és
az egylttmiikodeés jellemzi

Igyekszem mindig ugy viselkedni, hogy ne rontsam a munkahelyi 1égkor hangulatat
Valamennyi munkatarsamat tisztelem, nem teszek kiilonbséget iskolai végzettség,
vallasi vagy politikai hovatartozasuk miatt

A munkatarsam altal ram bizott titkot nem beszélem ki, nem adom tovabb a
munkatarsi korbe

Szakmailag nyitott vagyok, szivesen kérek szakmai tanacsot kollégaimtol

Ha 1j dolgozé érkezik, kedvesen €s nyitottan fogadom, ha igényli szivesen segitek
neki szakmai, modszertani kérdésekben

Oszinte kommunikaciommal példaként kivanok allni munkatarsaim el6tt

Ha valamelyik kollégammal problémam adodik, azt vele beszélem meg €s nem a
munkatarsakkal beszélem ki.

A munkatérsakkal valo problémaimat sohasem beszélem meg a gyermekek el6tt
Munkatarsaim sikerében 6rommel osztozom, az 6t ért negativ események soran egyiitt
érzek vele, ha igénylik segitek nekik
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I1l. ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Az adatkezelési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgy(jtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az adatkezelési szabalyzat célja: az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa,
kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézmény rendjének megallapitdsa, az ezekkel
Osszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

1.2 A szabalyzat hatialya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezeté beosztasu alkalmazottjaira, minden
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allora, egyéb alkalmazottjara, tovabba az intézménnyel
jogviszonyban all6 gyermekekre.

E szabalyzat alapjan kell ellatni:

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését,

- a 2023. évi LIL tv. 4. mellékletében, ,,A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkoéré” -ben
meghatarozott adatokat.

A Rudabanyai Bobita Ovodaja adatkezeld adatkezelésére az aldbbi jogszabalyi rendelkezések
vonatkoznak:

- A személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l szoldé az Eurdpai Parlament és a Tanacs
2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR).

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésr6l, a nemzeti kdznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol, a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a
pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo térvény végrehajtasarol

Az intézménnyel tanuloi jogviszonyban alldo gyermekek adatainak kezelése a Rudabanyai Bobita
Ovoda Adatkezelési szabalyzatdban talalhato. (jelen melléklet)

A 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott adatok, a személyes adatok védelmére vonatkozoé célhoz
kotottség megtartasaval tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birésagnak, renddérségnek,
iigyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, az
ellendrzésre jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI JOGVISZONYBAN ALLOKRA
VONATKOZO ADATKEZELES

A munkaltaté a kdznevelésben foglalkoztatottrol a 2023. évi LII tv. 4. mellékletben meghatarozott
adatkorre kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas). A
munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozo személy buniigyi személyes

adatat annak vizsgalata céljabdl kezelheti, hogy a Puétv. 26. § (1) bekezdés a) pontja vagy a 27. 32§
alapjan a betdlteni kivant vagy a betoltott munkakorben nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 besorolasara vonatkozo
adat kézérdekbdl nyilvanos adat.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

- a koznevelésben foglalkoztatott,

- a kbznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatdi jogot gyakorld vezeto,

- a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil,

- a fenntarto,
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- a ra vonatkozé jogszabaly alapjan a hatosag ¢és a birésag. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban
szereplo személyes adatok védelméért, az adatkezelésjogszeriiségéért, valamint az e térvényben el6irt
adatszolgaltatasokért az 6voda igazgatoja felelos.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd munkaltatdi
intézkedések és jognyilatkozatok el6készitésének és meghozatalanak biztositasa,

- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal dsszefiiggd jogok gyakorlasanak
¢és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

- az allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitése, tovabba

- a kozeli hozzatartozot megilleté tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti gondoskodas
megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténé megsziinését
vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre vonatkozo, a 4.
mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését Stven évig korlatozni kell. A korlatozas ala esd
személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre feljogositott szervnek
tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ala es6 adatokkal — az el6bbiekben rogzitett
miveleteken tal — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbdl az adatokat az
6tven éves hataridd lejarta napjan tordlni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazd nyilvantartasatol
elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartassal nem kapcsolhat6 6ssze.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony létesitésével és megsziintetésével
Osszefliggésben a munkaltatd jogszabalyban meghatarozott feltételekkel igénybe veheti, és
foglalkoztatottjai szamara nyujthatja a Kit. szerinti személyiigyi kézpont Kozszolgalati Személyiigyi
Szolgaltatasi Keretrendszere altal nyujtott szolgaltatasokat.

Fentick nem érintik a Koznevelés Informaciés Rendszerében torvény alapjan torténd
adatnyilvantartast.

2.1 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezelése

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A pedagodgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

A koznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

Az intézmény igazgatdja felelés a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggé adatok
védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabdlyok, valamint e Szabalyzatban rdgzitett eldirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellenorzéséért.

Tovabbi feleldsség terheli a személyiigyi adatkezelésben barmely formaban kézremiik6dé koéznevelési
foglalkoztatottat, az igazgatohelyettest.

Az igazgatd felelds azért, hogy az illetményszdmfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2.2 A koznevelési foglalkoztatotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény koznevelési foglalkoztatottjainak adatkezelését az igazgatd/Gvodatitkar, valamint az
igazgatohelyettes végzik. Feladatkoriikon beliil a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetik, a
koznevelés informacids rendszerét kezelik, valamint adatokat szolgaltatnak az orszagos statisztikai
adatgylijtési program keretében.

A magasabb vezetd beosztdsu vezetd tekintetében a koznevelési foglalkoztatotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.
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A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkorén beliil a munkabol valo rendes szabadsag miatti tavollét
idotartamanak nyilvantartasat az igazgatohelyettes végzi.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds személyi juttatds elszamoldsahoz hasznalt dokumentumat
(Munkaid6 igazol6 lap) az igazgatd/ovodatitkar Gsszesiti, amelybdl egy példanyt a honap zarasat
kdvetden a bériigyi osztaly szamara tovabbit.

A megbizott személy felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

— az altala kezelt, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

— a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdésag vagy mas hatosag dontése,
jogszabalyi rendelkezés,

— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
intézményvezetdvel,

— a koznevelési foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérél az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézéen.

2.3 A foglalkoztatotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas papiralapon és szamitogépes modszerrel torténik.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkdore:

A koznevelésben foglalkoztatott

I

. csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja szliletési csaladi és utoneve,

. lakéhelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama,

. csaladi allapota,

. addazonosito jele,

. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

. fizetési szamlaszama,

. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetdsége,

.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagogus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

I"i.

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyando6 tadvollét jogcime, idGtartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdd és befejezo
idépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a betoltott munkakor vagy draadoi megbizas megjeldlésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul
szolgalo id6tartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

V.

1. allampolgarsaga,

2. a biniigyi nyilvantart6 szerv 4ltal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

OO0 INNn B Wih—
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3. munkako6re, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld jelenlegi besorolasa, besorolasdnak idépontja,
kovetkezé mindsitésének esedékessége,

5. vezetOi megbizasa,

6. probaido adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrél sz616 munkaltatéi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idépontja, 0sszege, a korabbi szabalyozas

alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

13. kartéritési felelésségre vonatkozo adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozoé adatok,

16. palyazata, dnéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagdgusigazolvanyanak szdma,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkozo adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, addazonosito jele, tarsadalombiztositasi azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményeli,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal 6sszefiiggd adatok, a hitelszerzodést kot pénzintézet neve,
cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanak

id6pontja,

V1.

1. munkaltatoéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye,

VII.

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonydnak, munkaviszonydnak megsziinése, megsziintetése
idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefliggésben jard juttatdsok, felmentési,
lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

3. a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott ideju athelyezés
idépontja, maodja, a végkielégités adatai.

A foglalkoztatotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyljtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
tovabbad az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa, valamint a
pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyiadat- és
lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentést6l szamitott tiz
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR adatkezelgje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonosito adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
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valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés
szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével
hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi
azonositd jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval
elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

A szamitdgéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a koznevelési foglalkoztatott

- adatainak els6 alkalommal torténé felvételekor, ebben az esetben az érintett foglalkoztatott
alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

- athelyezéskor,

- koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

- a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed).

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinése esetén azonnal és véglegesen torélni kell a foglalkoztatott személyazonosité adatait.
Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

A technikai azonosit6 a kdznevelési foglalkoztatott egyéni azonositasara szolgald szamjegy. Az egyéni
azonositdt az intézmény nem valtoztathatja meg a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennallasa
alatt. A technikai azonositordl az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil masnak tajékoztatas
nem adhato.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziill a munkaltatd megnevezése, a
koézalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekil, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni. A kozérdeki
adatokon kiviil a foglalkoztatott nyilvantartott adatair6l adattovabbitas kivételével

— tajékoztatas nem adhaté. A koznevelési foglalkoztatott személyi anyagat az athelyezéshez
kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kdznevelési foglalkoztatott erre iranyul6 irdsbeli kérelmére hasznalhatja fel,
vagy adhatja 4t harmadik személynek.

Az adattovabbitds a munkaltatoi jogkor gyakorldjdnak alairasaval torténik.

3. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE, TOVABBITASA

3.1 A gyermekek nyilvantarthaté és kezelhetd adatai

- A koznevelési intézmény a gyermek neve, sziiletési helye, ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositdsra szolgdlé okmany megnevezése és
szdma, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime ¢€s a tartozkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama,

- a gyermek szildjének, értesitendé hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult
személynek neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

- a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a kOznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek, tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo6 adatok,

- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- a gyermek, tanulo oktatdsi azonositd szama.
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3.2 A gyermekkel kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo szabalyok

Az intézmény koteles a gyermek sziil6jét irasban értesiteni gyermeke ovodai felvételével, az 6vodai
jogviszony megsziinésével, a gyermek fejlodésérdl, az intézmény mitkddésének rendjérdl, tovabba
minden olyan intézkedésrol, amelyre vonatkozdan jogszabaly az értesitést eldirja.

A gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

- minden olyan 6vodai dontéshez, amelybdl a gyermek esetén a sziilore fizetési kételezettség harul,

- minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben
vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre vonatkozo hatranyos dontést, vagy
ha a sziil6 kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket sziildje képviselheti.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha az Nki-ben meghatirozott hataridén beliill nem
nyUjtottak be eljarast meginditdé kérelmet, vagy az eljarast megindito kérelem benyujtasarol
lemondtak.

3.3 Az adatok tovabbitasa

A gyermek adatai koziil a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve,
értesitendé hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult személynek neve, lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, elektronikus levelezési cime, jogviszonya kezdete, sziinetelésének
ideje, megsziinése, mulasztasainak szama, a tartozkoddsanak megallapitasa, a jogviszonya
fennallasaval kapcsolatos adatok — a torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartd, birésag, rendérség,
ligyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzO kozigazgatasi szerv, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultak, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
- 6vodai, felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz, iskolahoz az intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan,

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele,
sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentécio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézménynek,

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziilgje, torvényes képviselje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok
a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

- az igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.

- a gyermek, a sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei kozott,

- 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek.

Az oOvodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek ovodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartasa az atado 6voda értesitése alapjan az atvevd 6voda feladata. Az dvoda torli az dvodaba
felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek 6vodai jogviszonya megsziint.

Ha az o6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével egyidejlileg az
6voda nyilvantartasabol torolni kell.
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3.4 Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

A koznevelés informacios rendszere (KIR) kozponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi szint
tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek adatokat tartalmazza.

A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A koznevelési feladatokat ellato intézmény, intézményfenntartok adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR adatkezel6je oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

- aki 6vodai jogviszonyban all,

- akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

- akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,

- akit draadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR személyi
nyilvantartasa, valamint a fels6oktatasi informacids rendszer hallgatéi és alkalmazotti személyi
torzsének adatallomanya Gsszekapcsolhato.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek:

- nevét, nemét,

- sziiletési helyét és idejét,

- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

- oktatasi azonositd szamat,

- anyja nevét,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- allampolgarsagat,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

- jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, oktatasanak helyét,

- tanulmanyai varhato befejezésének idejét.

3.5 Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremtkodik a gyermek feliigyeletének az elldtdsaban, hivatasdnal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyr6l a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas sordn szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymdas kozti, a gyermek
fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolheto, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését. (2011. évi CXC tv. 42. § (2) bek.)

A pedagogus a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajat magatartasa
miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.
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1V. Iratkezelési Szabalyzat

BEVEZETO

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — az 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl, valamint a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2)
bekezdése, 27. § ¢) pontja, 52. § (1) bekezdése, a 63. § (1) bekezdése, az alabbiak szerint keriilnek
megallapitasra.

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.2 Az iratkezelési szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Rudabanyai Bobita Ovoda irat anyaginak szakszerii kezelését,
rendszerezettségét és hatékony felhasznalhatdsagat biztositsa. Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok
biztonsagos 6rzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat,
selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

1.2 A szabalyzat hatialya

A szabalyzat hatalya kiterjed az ovodaban kinevezett, megbizasi vagy egyéb foglalkoztatasi
jogviszonyban allokra, akik az oOvodaban iratkezelést, iratfeldolgozast, vagy azzal Osszefliggd
barmilyen tevékenységet végeznek.

3. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Beadvany: Valamely szervt6l vagy személytol érkez6 papiralapa vagy elektronikus irat.

Bontas: Az érkezett kiildemény tartalmi megtekintése.

Csatolas: Iratok, ligyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa.

Erkeztetés: Az érkezett killdemény azonositoval torténd ellatisa és adatainak (kiild6jének,
érkeztetéjének, belsé cimzettjének, az érkeztetés datumanak, a kiilldemény adathordozojanak,
fajtajanak és érkezési modjanak, postai jelzéseinek) nyilvantartasba vétele.

Iktatas: Az irat iktatdbszammal t6rténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést, vagy a keletkezést
kovetden.

Iktatokonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok

iktatdsa torténik.

Iktatészam: Olyan, jogszabalyban rogzitett egyedi azonosito, amellyel az intézmény latja el az
iktatand¢ iratot.

Irat: Valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rdgzitett informdacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozdn; tartalma lehet széveg, adat, grafikon, hang,
kép, mozgokép vagy barmely mas formaban 1év6 informacid vagy ezek kombinacidja.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kozlonydket), napilapokat,
folydiratokat, konyveket, reklam és propagandaanyagokat.

Irattari anyag: Rendeltetésszerlien az 6vodaban maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy végleges
megOrzest igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége.

Irattar: Az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének biztositdsa céljabol
létrehozott és miitkodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasat és a selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszer(i és biztonsagos megdrzését,
haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglald tevékenység.
Irattarba helyezés: Az irattari tételszammal ellatott {igyirat irattdrban torténd dokumentalt elhelyezése,
illetve kezelési joganak atadésa az irattdrnak az ligyintézés befejezését kdvetd idore.

Kezelési feljegyzések: Az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelének

sz016 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok.
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Kézbesités: A killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan torténd eljuttatasa
a cimzetthez.

Kiadmany: A jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozds: A mar felillvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérol.
Kiadmanyozo: A rektor altal atruhazott jogkdr az SZMSZ-ben rogzitettek szerint. A szervezeti egység
vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe
tartozik a kiadmany alairasa.

Kiildemény: Olyan irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -, amelyet
kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el.

Kiildemény bontasa: Az érkezett killdemény biztonsagi ellendérzése, felnyitasa, olvashatova tétele.
Masodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amely az elsé példannyal azonos mddon eléallitott,
egy idGben hitelesitett.

Masolat: Az eredeti iratrol szoveg - azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio helyreallitasanak lehetoségét
kizar6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisér6 irattol — elvalaszthato.
Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészito része, amely elvalaszthatatlan attol.
Tisztazat: Valamely irat végleges formaja. Rendszerint cégjelzéses (fejléces) levélpapirra irjak,
javitasok nincsenek a szovegben. A keletkezteté szerv arra jogosult vezetdjének alairasaval,
bélyegzélenyomattal és keltezéssel van ellatva. Rendeltetésszerli drzhelye a szerv/szervezet sajat
Irattara, valamint a cimzett irattara.

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik iigyintézési ponttdl a masikhoz,

amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valo hozzaférés lehetéségének
biztositasaval is.

Ugyintézés: Az {igyintézé altal az iigy érdemi intézése az irat jellegétdl, tartalmatol fiiggd észszert
hatarid6n beliil.

Ugyintézé: Az ligy intézésére kijelolt személy, az igy eléaddja, aki az ligyet dontésre elokésziti.

Ugyirat: Egy tigyben keletkezett valamennyi irat.

4. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELADATAI

Az o6voda iratkezelését ugy kell ellatni, hogy az intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, tja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmiien megallapithatd legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges személyi, targyi,
technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa

megel6zhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez megfeleld
tamogatast biztositson.

Az 6vodaban foly6 iratkezelést az igazgato, vagy az 0 iranyitasaval az 6vodatitkar végzi.

Feladatok:

- a postai kiildemények atvétele;

- a beérkezett kiildemények érkeztetése;

- a napi posta sz¢tosztasa;

- a kimeno levelek postazasa, kézbesitése;

- az iratok selejtezése;
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- az iratok nyilvantartasa, iktatokonyv vezetése;
- a kimeno iratok tisztdzasa, postai elokészitése.

5. A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

a. A kiildemények atvétele

- Az iratok érkezhetnek: postan, kézbesitovel vagy személyesen, illetve elektronikus
rendszeren keresztiil.

- Az intézményhez érkez6 killdemények atvétele az igazgatd, az igazgatohelyettes és az
ovodatitkar feladata.

b. A kiildemények felbontasa

- Az intézmény nevére és cimére érkezé kiildeményeket az igazgato, tartos tavollétében
az igazgatohelyettes bontja ki.

- A névre sz016 kiilldeményeket a cimzett bonthatja ki.

6. AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE, IKTATASA

Az 6vodaba érkezo hivatalos iratokat iktatni kell. Nem kell iktatni: a reklamanyagokat, tajékoztatokat;
meghivokat, idvozlo lapokat; nem szigori szamadast bizonylatokat; bemutatasra, vagy jovahagyas
céljabol visszavarolag érkezett iratokat; nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, szdmlakat; munkaiigyi
nyilvantartasokat; bérszamfejtési iratokat; anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat; kozlonyoket,
sajtotermékeket; visszaérkezett tértivevényeket.

Iktatni kell a sajat kezdeményezésii, kimend iratokat, a szervezeti egységeknél keletkezd, belsé
hasznalati dokumentumokat (munkatervek, testiileti jegyz6konyvek stb.), valamint a szervezeti
egységek kozotti intézkedést igényld iratokat.

Az iktatassal és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az
iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithat6 legyen.

A hivatalos tigyintézésben elektronikusan érkezett e-mailt nyomtatas utan iktatni sziikséges.

7. AZ UGYIRATOK KEZELESE

7.1 Az irat készitése, kiadmanyozasa, az irat kiilalakja

Az iratnak tartalmazni kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az elintézdjének
korbélyegzdjének lenyomatat.

Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, illetéleg az érdekelt személyes
tajékoztatasaval is elintézhetd. Telefonon vagy személyes tdjékoztatds keretében torténd tigyintézés
esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az {igyintéz6 alairasat.
Hatéarozatot minden esetben meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul
szolgald jogszabaly megjelolését, illetoleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd
utalast, valamint az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének napja
megallapithato legyen.

7.2 Kiadmanyozas

A levélnek tartalmaznia kell az iktatoszamot, targyat, az ligyintéz6 nevét, bélyegzé lenyomatot.
Amennyiben a kiadmanyozo sajat keziileg irja ala a levelet, a kiadmanyozé neve mellett ,,s.k.” ha
helyettese, ,,h’ jelzéssel keriil ellatasra.

7.3 Az irat kézbesitése

Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen potolhato iratokat szabad kiildeni. Ha az irat atvételének
idépontjarol az intézménynek tudomast kell szerezni, az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.
Kézbesitéssel siirgds esetekben szabad kiilldeményeket tovabbitani.

Hazon beliili, sziilok részére késziilt iratok egy eredeti és egy masolati példanyban késziilnek, melyen
a cimzett daitummal, alairassal jelzi az eredeti dokumentum atvételét.
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Minden egyéb esetben atado-atvételi nyilatkozat késziil, vagy alairoiv a tudomasulvételrdl,
tajékoztatasrol.

8. IRATTAROZAS ES SELEJTEZES

8.1 Irattarozas

Az irattari terv meghatarozza az egyes irattari tételszamhoz tartozo iratok korét, azok megorzési idejét.
Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétol kell szamitani.

A hatarid6 nélkiili 6rzési idovel megjeldlt irattari tételeket az intézmény jogutod nélkiili megsziinése
esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba
azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez a levéltar nem jarul hozza — ha a levéltar masképp nem
rendelkezett — Gtven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

8.2 Selejtezés

Az irattarba O6rzott iratokat legalabb otévenként feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését az
intézmény igazgatdja rendeli el és ellenérzi.

A selejtezésre szant iratokrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett
irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzOkonyv kettd
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat megsemmisiteni,
hasznositani csak a levéltarnak a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre vezetett hozzajarulasa
alapjan lehet.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyeket a
jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil szinik meg, az intézmény igazgatdja a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik a szabalyzatban foglalt feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkill megsziing
intézmény irattdraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésekrol szo16 tajékoztatast az intézmény igazgatoja megkiildi az illetékes levéltarnak.

9. EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK
Bélyegzok nyilvantartasa, hasznalata
Az dvoda fejbélyegzdije: Rudabanyai Bobita Ovoda
3733 Rudabénya, Pet6fi Sandor utca 13.
felirattal, ill. korbélyegzdje cimerrel kiegészitve késziilt és keriilt nyilvantartasba, melyek az igazgatoi
irodaban talalhatok.
A bélyegzOk nyilvantartasardl, tovabba az elavult bélyegzok selejtezésérdl, megsemmisitésérol az
igazgatd gondoskodik.
A bélyegz0 hasznaloja felel6s annak rendeltetésszerii hasznalataért, biztonsagos Orzéséért.
A bélyegz6t:
- csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,
- hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tdvozaskor el kell zarni,
- elvesztésérdl, vagy eltlinésérdl az igazgatot azonnal tdjékoztatni kell.
A bélyegzot az igazgatd tavolléte miatt hasznalhatja még
- az igazgatohelyettes,

93



Rudabanyai Bébita Ovoda
3733 Rudabanya Pet6fi Sdndor u. 13
OM azonositd: 202496

V. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az allamhaztartas miikodési rendjérél szol6 217/1998. (XII. 30.) kormanyrendelet 145/A. §.
(5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansdgok
kezelésének eljarasrendjét.

I. A szabalytalansag fogalma

Tagabb értelemben a korrigalhatd mulasztasok vagy hidnyossagok, ill. a fegyelmi-,
biintetd-, szabalysértési- és kartéritési eljaras meginditasara okot ad6 cselekmények.
Sziikebb értelemben az intézményi gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami
feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben stb. eléforduld valamely
1étezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, munkakori leirés...) valo eltérést
jelent.

Alapesetei lehetnek:
1. Szandékosan okozott szabalytalansagok. Ide tartoznak: a félrevezetés, a csalds, a

sikkasztés, a megvesztegetés, a lopas, a szandékosan okozott szabalytalan kifizetés.

2. Nem szandékosan okozott szabalytalansagok. Ezek lehetnek figyelmetlenségbdl,
hanyag  magatartasb6l, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol  szarmazo
szabalytalansagok.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az intézmény vezetéjének felelossége,
hogy:

» A jogszabalyoknak megfelelé szabalyzatok alapjan miikddjon az intézmény,

» A szabalytalansagot, ill. a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel,

» Szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen,

» A szabalytalansag korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen
mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:

» Hozzajaruljon a kiilonbozé jogszabalyokban ¢és szabalyzatokban meghatarozott
eloirasok sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak
megakadalyozasahoz, ill. megeldzéséhez,

» Keretet biztositson ahhoz, hogy a kiilonboz6 eldirasok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyreallitasra keriiljon,

> A hibak, a hianyossagok, tévedések korrigalasra kertiljenek,

> A felelosségre fény deriiljon,
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» Az intézkedések megtorténjenek.

A szabalytalansagok kezelése az intézmény vezetOjének a feladata. Ezt a feladatot az
intézmény vezetdje az intézményben kialakitott munkakdri, hataskori, felelosségi és
elszamoltathat6sagi rendnek megfeleléen atruhazhatja.

I1. A szabalytalansagok megelozése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa elsddlegesen az
intézmény vezetdjének a feleldssége.

Az Aht. 97. §-a szerint:

Az intézmény vezetdje felelds a feladatai ellatasdhoz az intézmény
vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeri igénybevételéért, az
alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, az intézmény gazdalkodasaban a szakmai
hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek az érvényesitéséért, a tervezési,
beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért
¢s hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek ¢és a kotelezettségek dsszhangjaért, az
intézményi szadmviteli rendért, a folyamatba épitett elzetes és utdlagos vezetoi
ellendérzés, valamint a belsé ellendrzés megszervezéséért €s hatékony
milkddtetéseéert.

Az intézmény vezetdje az éves munkaterv alapjan értékeli az intézmény eldzetes €s
utolagos vezetdi ellendrzésének tapasztalatait.

I11. Szabalytalansagok észlelése
A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetoi ellendrzés
rendszerében torténhet, a munkavallalo €s a munkaltato részérdl egyarant.

1.

Ha az intézmény valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot, koteles értesiteni
az igazgatot, amennyiben az igazgatd az adott ligyben érintett, annak felettesét, a
felettes érintettsége esetén a feliigyeleti szervet.

Ha az 1. pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy megalapozottnak
talalja a szabalytalansagot, ugy errdl értesiti a vezetdjét, akinek kotelessége gondoskodni a
megfeleld intézkedések meghozatalarol, ill. indokolt esetben a sziikséges eljarasok
meginditasarol.

2.

Ha az igazgato, illetve az igazgatohelyettes észlelik a szabalytalansagot, a feladat, a
hataskor €s feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag
korrigalasara, megsziintetésére.

Amennyiben az intézmény belsé ellendre ellenérzési tevékenysége soran észleli a
szabalytalansagot, a 193/2003. (IX.26.) kormanyrendelet rendelkezéseinek
megfelelden kell eljarnia. Az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsdé
ellendr megéllapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtani.

Ha Kkiilso ellenérzési szerv tett szabalytalansagra vonatkozé megallapitasokat az
ellenérzési jelentésében, akkor a biinteté-, szabalysértési-, kartéritési- ill. fegyelmi
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eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja esetén
az ellendrzo szervezet mitkodését szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el.

IV. A szabalytalansag észlelését koveto eljarasok és intézkedések

Az eljarasok lehetnek:

Biintetéeljaras

A Dbintetd torvénykonyvrol szolé 1978. évi IV. torvény 10. §. (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szdndékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti —
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra €s amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli.
A biintetdeljarasrol szolo 1998. évi XIX. Torvény (tovabbiakban: Be.) 6.§. (1) bekezdése
kimondja, hogy a birdsagnak, az tligyésznek ¢€s a nyomozoOhatdsagnak kotelessége a
torvényben foglalt feltételek megléte esetén a biintetdeljarast meginditani. A Be. 171. §. (2)
bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasara jutott
biincselekményt feljelenteni.
A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatdsagnal kell megtenni.

Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrol szol6 199. évi LXIX. Torvény 1. §. (1) bekezdése szerint szabalysértés
az a jogellenes tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, amelyet
torvény, kormanyrendelet vagy Onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s
amelynek elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A térvény masodik
része foglalkozik részletesen a szabdlysértési eljarassal. A 82. §. (1) bekezdése kimondja,
hogy szabalysértési eljaras, feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatosag részérdl eljard
személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrol sz616 1959. évi IV. térvény 339. §. (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelésség alol, ha
bizonyitja, hogy tgy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato. A kértéritési
eljaras meginditdsara a polgéri perrendtartdsrol szoldo 1952. évi III. torvény rendelkezései —
elsdsorban a XXIII. fejezet, a munkaviszonyb6l és a munkaviszony jellegli jogviszonybol
szarmaz6 perek — az irdnyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyaddk tovabba a Munka Torvénykonyveérdl szo616 1992.
évi XXII. Torvény (Mt.), a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. Torvény
(kjt.) megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség

Fegyelmi eljaras. Illetve feleldsség tekintetében az MT., a Ktv., illetve a Kjt. Megfeleld
rendelkezései az iranyadok.

Az intézmény vezetdje felelos a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabdlysértési tligyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa. Mas esetekben
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(pl. fegyelmi iigyekben) az intézmény vezetdje vizsgalatot rendelhet el a tényallas
tisztazasara. A vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakértot
is felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval. A vizsgéalat eredménye lehet
tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansag
megallapitasat kovetéen a felelésség eldontéséhez, vagy a hasonld esetek megel6zése
érdekében sziikséges intézkedések meghatdrozdsdhoz nem elég a rendelkezésre alld
informacio.

V. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az mtézmény vezetdjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos intézkedések,
eljarasok nyomon kovetése. Ennek soran nyomon koveti:

a.) Az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések és a meginditott eljarasok
helyzetét.

b.) Az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.

c) A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi, szabalytalansag-
lehetdségeket” hasznositja, (a hasonld témak, kockdzatok meghatdrozasa)
informacidt szolgaltat a belsd ellendrzés szdmara, eldsegitve annak
folyamatban 1év6 ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési
folyamatokat érint6 eseményekre vald nagyobb ralatast.

VI. A szabalytalansag — intézkedés nyilvantartasa

Az intézmény vezetdjének feladata a szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedés
nyilvantartasa. Ennek soran:

1. Gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
(jogszabaly szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérol

2. Egy elkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni
kell a kapcsolodo irasos dokumentumokat.

3. Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hatariddket.

VII. Beszamolasi kotelezettség
Az intézmény vezetdjének az éves értékelésben szamot kell adnia a belsd ellendrzés
altal tett megallapitdsok ¢és javaslatok hasznositasardl, az intézkedési tervek
megvaldsitasarol, az ellendrzési megallapitasok és hasznosuldsanak tapasztalatairdl, az
ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozo javaslatokrol.
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VII. Panaszkezelési rend az o6vodaban

Az 6voda gyermekeit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az 6voda dolgozoit panasztételi
jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az 6voda kdteles illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az ovodaigazgato- helyettese
koteles megvizsgalni.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, iranyitd testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,Panaszkezelési szabdlyzat”-r6l az 6vodaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden
sziil6t, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

. A panaszkezelés 1épcsofokai

1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az 6vodapedagdgushoz

fordul,

2. Az oOvodapedagbdgus kezeli a problémat, vagy az Ovodaigazgato- helyetteshez
fordul,

3. Az 6vodaigazgato- helyettes kezeli a problémat, vagy az 6vodaigazgatohoz fordul,

4. A panasztevo kozvetleniil az 6vodaigazgatohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon (06-48/ 353-082)

irasban (3733 Rudabanya, Pet6fi S. u. 13.)

elektronikusan (rudaovi@freemail.hu)

a partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggéen — az Ovodapedagdgus, vagy az

ovodaigazgato-helyettes hataskorébe tartozik.

w

. Panaszkezelés a gyermek, sziilo esetében

A panaszos probléméajaval az 6vodapedagodgushoz fordul.

Az 6vodapedagdgus aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az dvodapedagogus egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az 6vodapedagdgus nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a
panaszt azonnal az 6vodaigazgat6 felé.

Az dvodaigazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.
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e Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto
felé.

e Az oOvodaigazgatdja a fenntartdé bevondsaval 15 munkanapon belill megvizsgalja a
panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

e A folyamat gazdaja az dvodaigazgatii- helyettes, aki a nevelési év végén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot
az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

N

. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

e A panaszkezelési eljaras célja, hogy az dvodaban torténd munkavégzeés soran esetlegesen
felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi idédpontban a legmegfelel6bb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

o Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felel6se
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

o A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felel6s tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panasz, jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon belill egyeztet a
panaszossal.

o Ezt kovetden a felelés €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi idé sziikséges, 1 hoénap idOtartam utan
kozbsen értékeli a panaszos ¢és a felelds a bevalast.

e Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az dvodaigazgato
kozremiikodésével, akkor az 6vodaigazgatd a fenntarto felé jelez.

e 15 munkanapon belill az 6vodaigazgatoja a fenntartd képvisel6jének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

e Ezutan, a fenntartd6 képvisel6je, az Ovodaigazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi idé sziikséges, 1 honap idétartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.

e Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

e A folyamat gazdaja az Ovodaigazgatd- helyettes, aki nevelési év végén ellenbrzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat
az adott 1épésnél, és elkésziti a beszdmolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eléirasok

A panaszokrél az 6vodaigazgatod- helyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartds -t koteles vezetni,

melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztev0 neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadod személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgaldsdnak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

A panasztevd tajékoztatdsanak idépontja

ONoGa~LNE
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Ha a tajékoztatds, irdsban tortént, annak dokumentuma

[rasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzOkonyv indoklassal arr6l, hogy
nem fogadja el.

Ha a panasztev0 a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

Kommunikacié a partner- és iigyfélkapcsolatok soran: Nagyon fontos, hogy
minden partneri kapcsolatunk j61 miikodd és valos legyen. Ugyfélkapcesolatainkat
egyforman fontosnak tartjuk. A megfeleld, korrekt kommunikaciot mindkét fél joggal
varja el egymdstol. Megengedhetetlennek tartjuk az indiszkrét viselkedést mind az
ovoda, mind a partnerek részérol.

Ennek érdekében kovetendok az alabbiak:

VI

Megkoszonjiik, hogy problémdjaval hozzank fordult, és megtisztelt minket a
bizalmaval.

Feljegyezziik az ligyfél nevét, panaszat. Biztositjuk arrol, hogy problémajat diszkréten
kezeljik.

Minden korilmények kozott udvariasan, higgadtan és koriiltekintéen viselkediink az
igyfellel.

Panaszat komolyan vessziik, igyeksziink elérni, hogy elégedett legyen a
figyelmiinkkel, az ligy kezelésével. Téjékoztatjuk, ha mas féorumok illetékesek az
iigyében. Segitjiik a tovabblépésben, ha sziikséges.

Odafigyeliink a kommunikacié helyes formédjanak megvalasztasara. ErthetSen,
kifejez6en beszéliink.

Keriilend6 magatartas az tigyféllel szemben:

az ligyfél semmibe vevése, kinevetése, lejaratasa,

az ligy elbagatellizalasa, hiabavalo vitaba bonyolodas,

a tiirelmetlenség, az arrogans viselkedés,

az ligyfél szavaba vagas, kioktat6 magatartas, az ligyfél letorkolasa,
felelotlen igérgetés a megoldassal kapcsolatban.

Belso kommunikacios terv

Az informdcid begylijtéséért és tovabbitasaért az dvodaigazgatd, vagy az altala megbizott

munkatars a felelds. Hataridd: az eldre egyeztetett id6pontig. A kommunikacié formaja:

szobeli, irott formaban (papir alapt, vagy e-mail).

Ideje:

Informaciok begyijtése: Informaciok tovabbitasa:

augusztus- | A varosnapi rendezvény Ovodai | Neveldtestiiletnek: Varosnapi
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szeptember

feladatair6l informaciok gytjtése a

f0szervezdktol.

Nevel6testiileti irasos informaciok a

tanévkezdéshez,
Torvényi szabalyozasok, rendeletek

Tovabbképzési lehetdségek,

tanfolyamok témai, idépontja.

A palyazat dokumentumai

(amennyiben folyamatban  van),

szabalyozasi dokumentumok
A pedagogusok elémeneteli rendszere.

A szilok korében igényfelmérés a
szabadon valaszthatdo foglalkozasok

szervezéséhez (pl. hittan).

Ovoda- iskola atmenet projekttervének

elkészitése a tanitondkkel egyeztetve.

Az SNI gyermek (ha van) kiilon

foglalkoztatasahoz szerzodéskotés.

Az intézmény mitkddésével

kapcsolatos fenntartoi elvarasok.

Tanfeliigyeleti rendszer.

feladatok, munkatervi javaslatok,
szakkonyvek jegyzéke,

tovabbképzési lehetdségek.

A szakmai tanévnyit6 értekezleten

hallottak tovabbadasa.

Munkatarsaknak: elfogadott
munkaterv ismertetése, stratégiai és
operativ céljaink, és az azokhoz
rendelt feladatok, tajékoztaté az
intézmény pénziigyi allapotarol,

beszerzésekrol, tervekrol.

A munkacsoportok éves munkaterv

feladatainak ismertetése a
munkatarsakkal.
Tajékoztatd a pedagdgusok

eldmeneteli rendszerérol.

A szabadon valaszthat6

foglalkozasok idépontjanak

kozlése az érintettekkel.

SNI gyermek (ha van) kiilon
foglalkoztatasaval kapcsolatos
informacidk tovabbitasa az

érintettek felé.
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oktober-

november

Statisztikai adatgytlijtések az dvodai
csoportoktol

Tajékozodds az 1)  gyermekek
beszokasarol, a csoportok mindennapi
¢letérél, a csoportok diszitésérél, a

dajkak, 6vondk nevelé munkajarol.

Javaslatok begylijtése a kovetkezd évi

koltségvetéshez.

Az eddig megtartott, nyilt 6vodai

programokrol (Mihdly napi vésar,
Egészséghét) informaciok gylijtése a

sziiloktol.

Informaciogytijtés a pedagogiai
munkaval kapcsolatban, az igazolatlan

hianyzasokrol csoport szinten.

Statisztikai  adatszolgaltatds, az

éves, oktoberi statisztika

elkészitése, rogzitése.

Tanfolyamokra, tovabbképzésekre

valo jelentkezés.

A  fenntartd6  t4jékoztatdsa a

tanévkezdésrol.

Nevelési modszerek, eszkdzok-

informacidcserék nevelési
értekezlet soran. Az elégedettség
vizsgalat eredményeinek
ismertetése  a

sziilokkel.

munkatarsakkal,

Osszesitett eredményekrél  a

neveldtestiilet tajékoztatasa,
sziikséges intézkedések

megbeszélése.

december-

januar

Tajékozodas a  tankoteles  koru

gyermekek fejlettségi szintjérdl, mérési

eredményeirdl, ovonoi, és
fejlesztopedagogiai javaslat az
iskolakezdéshez.

T4jékozddas a sziildi kapcsolattartas

menetérol.

Unnepek, programok szervezéséhez

kiils6é informéaciok beszerzése.

A neveldbmunka féléves értékelése

Iskolaérettségi vizsgalatok kérése a

szakszolgalat szakembereitdl.

A sziloi kapcsolattartasrol

tajékoztato, fejlesztési javaslatok.

A kiilonleges banasmoédot igényld
gyermekek hatékony fejlesztésének

segitése, tapasztalatok ataddsa, a

fejlesztopedagogus, logopédus,
értékelése.
Tapasztalatok atadasa, a
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(pedagogusoktol).

Tovabbképzések, kiilsé értekezletek
tapasztalatai.

Informaciogytijtés a pedagdgiai munka
eredményeirél, a Kkitlizott feladatok
elvégzésérol, a neveldmunkat
kozvetleniil segiték munkdajarol, a

dokumentumok vezetésérol.

neveldmunkat, az ovoda
mikodését érintd fejlesztési
javaslatok atadasa a
munkatarsaknak.

Tajékoztatd az atsorolasokrol.

Alkalmazottak értékelése.

februar-

marcius

A munkatervi feladatok

megvalosulasanak féléves értekeleése.

A betervezett programok szervezéséhez
(farsang, interaktiv miisor, kirdndulas,
muzeumlatogatds, iskolalatogatas, stb.)
megvaldsitasdhoz kiilsé informaciok

gyljtése.

A sziilok igényeinek felmérése a nyari

zarva tartassal kapcsolatban (02. 15-ig)

Iskolaérettségi vizsgalatok eredményei,

szakvélemények beszerzése.

Szakmai beszamolok ismertetése,

tovabbi feladatok egyeztetése.

Felel6sok beszamoldja,

értékelések.
Szabadsagterv, szabadsagkérelmek.

Kotelezéen vezetendd

dokumentumok értékelése.

A Zarva tartdssal kapcsolatos
sziloi igények  kozlése a
fenntartoval, a dontés

eredményének ismertetése.

T4jékoztatds a szakvélemények

eredményeirdl.
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aprilis- DIFER mérések eredményei, | Ovodai programok szervezése,
majus Osszesitése, tajékoztatas. felelosok, munkamegosztas,
, . | elvarasok.
Ovodai programok szervezéséhez kiilsé
ajanlatok beszerzése. Nevelési moddszerek, eszkdzok-
o | informéciocserék nevelési
Igazolatlan hianyzasok, egyéb ‘
o o ) értekezleten, magatartasi
statisztikai adatok, mérési eredmények _ _
) o ) | problemak, beilleszkedési
Osszegyljtése, 0sszegzése, tajékoztatas.
nehézségek kezelése, kozos
Az O6vodai buszkirandulashoz sziild1 | megoldaskeresés.
igények felmérése, jelentkezések ‘
Szervezési feladatok
megvalositasa.
junius- Tovabbképzési terv megvaldsulasa. A tovabbképzéseken  szerzett
julius informéciok atadasa.
az éves nevelomunka értékelése,
felelosok  beszamoloja, intézkedési | Az éves neveldmunka értékelése
tervekhez informaciogytijtés, fejlesztési | munkatarsi értekezleten.
feladataink. ‘
Nyari munkarend.
A nyari karbantartasi, feltjitasi munkak
' Beszamolok, értékelések,
megszerezése, 1idOpont egyeztetések, | ] )
intézkedési tervek a kovetkezd
beszerzések,
évre.
Tovabbképzési program feliilvizsgalata
Javaslatok:

Az informacidaramlas optimalizalasa érdekében a vezetdknek és alkalmazottaknak tigyelniiik

kell arra, hogy az informécid érthetd, tomor, idejében kozolt és az érintettek szamara

hozzaférhetd legyen. A hivatalos,

formalis kommunikéciés csatorndkon megszerzett

informéacidk dsszhangban legyenek az informalis csatornan kozvetitettekkel. Az informaciot a

Jjovore nézve is biztositani kell. A kozlés eldtt tisztazzuk magunkban, hogy valdjadban mi a
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célunk, mit akarunk elérni: cselekvésre késztetni vagy masok nézeteit megvaltoztatni. A
célratoré kozléssel nagyobb sikerekre szamithatunk. Uj osszefliggésekre is ravilagithatunk, ha
a kozlés tartalmat megtervezziik, esetleg masokkal is megbeszéljik. A kozlés legyen
strukturalt szerkezetii, redundancia-mentes. At kell gondolnunk, hogy az adott esetben az
irasbeli vagy a szobeli kozlés a megfelelobb-e. Az informacido kozvetitésénél sziikséges
figyelembe venni a hallgatosagot. A kozlési helyzet is meghatarozo, a tartalmat nem csak a
szavak, hanem a gesztusok, a mimika, a hanghordozas is befolyasolhatja, ezért figyeljiink a
nonverbalis kommunikéciora. Masok érdekeit €s sziikségleteit is vegyiik figyelembe! Tartsuk
fontosnak a visszacsatolast, gy6zddjiink meg arrdl, hogy azonos-e az informécio értelmezése.
Kolcsonosen figyeljiink egymas mondanivaldjara! Kozléseinket, cselekedeteinket tamasszuk

ala, legytlink hitelesek!

IX. SZMSZ kiegészitése 2022

A Rudabanyai Bobita Ovoda Szervezeti Miikodési Szabélyzata az alabbi tartalmakkal boviilt,
melyeket a torvényi valtozasok figyelembevételével hataroztunk meg.

1. Tartés gvogvkezelésben részesiilo gyermek

Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek: az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi ellatasa az
egészségiigyr6l sz6lo 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a
szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a
szerinti altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az
adott nevelési évben a 36 nevelési napot varhatdban meghaladja, és emiatt az 6vodai
nevelésben nem tud részt venni.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek sziilei kérhetik a gyermek felmentését az
ovodakotelezettség alol. A felmentés engedélyezését a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 8. § (2) bekezdése szabalyozza.
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban ovodai foglalkozason vesz részt. A
sziilo - a gyermek jogos érdekét szem elott tartva - kérelmezheti az 6vodai foglalkozasok aloli
felmentést. A kérelem a targyév aprilis 15. napjaig nyujthato be. A felmentés annak az
évnek az augusztus 31. napjaig szol, amelyben a gyermek a negyedik életévét betolti.
Kiilonds méltanylast érdemld esetben - a targyév aprilis 15-éig benyujtott - Gjabb kérelem
alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét
betolti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv felmentheti a gyermeket az Ovodai
foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek csalddi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az 6vodaigazgato vagy a védond,
tovabba tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az altalanos jarobeteg-szakellatasban
vagy az altaldnos fekvdbeteg-szakellatasban részt vevé szakorvos rendelhetd ki. Tartos
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gyogykezelés alatt alld6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is
benytjthat6. Az eljaras idétartama 50 nap.
A 20/2012. (VI1II. 31) EMMI-rendelet 75. §-a (5) bekezdés szerint, ha a tartos gyogykezelés
alatt all6 gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatarozottak szerint a felmentést
engedélyezd szerv az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol felmentette, az 6voda a sziilé
részére az alabbi lehetoségeket biztosithatja: tanacsadast, konzultaciot, tovabba terapias
vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagogiai szakszolgédlathoz vagy
mas szakellatast biztositod intézményhez.
A tartés gyogykezelés alatt allo gyermek nevelése-oktatasa esetében a nevelési-oktatasi
intézményben foglalkoztatott pedagogus munkaltatoja az egészségiigyi intézmény vagy
rehabilitaciés  intézmény  irasbeli kérelméreaz Nkt. 65. § (5b) bekezdése
szerinti célfeladatot allapithat meg a pedagogus részére a nevelési-oktatasi tevékenységnek
az egészségligyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény szamara torténd ellatasara, ha a
pedagogus a megfeleld szakképzettséggel rendelkezik és vallalja, hogy a célfeladatot az e
rendeletben foglaltak szerint, az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitaciés intézmény
szakmai vezetése alatt, az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitaciés intézmény
alkalmazottjaira vonatkozo szabalyok betartasaval végzi.
A célfeladat megallapitasakor elényben kell részesiteni azt a pedagogust, aki egyebekben
a célfeladat ellatasaval megegyez06 feladatellatasi helyen végzi nevelési-oktatasi feladatait. A
célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacios
intézmény irdsban kezdeményezi. Az 6vodaknak a gyermek szakorvosi papirjat kidllitd
egészségligyl intézménnyel egyiitt kell miikddnie annak érdekében, hogy a tartdosan beteg
gyermek biztosan teljesithesse tankdtelezettségét.
Az Nkt. 65. §-anak (5b) bekezdése alapjan a célfeladat elvégzéséért pénz jar. A munkaltatd
— ide nem értve a helyettesitést — a munkakorbe tartozé feladatokon kiviili, célhoz kothetd
feladatot allapithat meg a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol
adodo altalanos munka terhet jelentdsen meghaladja (célfeladat). A célfeladat eredményes
végrehajtasaért — a pedagogus illetményén feliil, irasban, a célfeladat teljesitésének
igazolasakor — céljuttatas jar.
Jelenleg intézményiinkben nincs ilyen gyermek és az 6vodapedagdogusok sem rendelkeznek a
feladat ellatashoz sziikséges képzettséggel.
A kotelez6 ovodai nevelésben valo részvétel alol felmentett haroméves kort betoltott,
valamint az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik ¢€letévét be nem toltott gyermek sziildje
a nevelési év kozben kérheti felvételét az 6voda vezetdjénél, annak érdekében, hogy a
gyermek részt vehessen az dvodai foglalkozasokon.

(3)— Az 6vodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek nevére kiallitott
személyazonossagot igazolo hatdsagi igazolvanyokat, tovabba a sziild személyazonossagat
igazold hatosagi igazolvanyokat és lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyat.

Intézményiink szervezeti és miikodési szabalyzatanak 41. old. tartalmazza az intézményi
védo, ovo elbirasokat, 40. old. pedig a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendjét.
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2. Diabéteszes gyermekek specialis ellatasi rendje

1. TORVENYI HATTER

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény ,,62.§ (1a) paragrafusa, mely szerint a
nevelési-oktatasi intézmény a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére
abban az id6tartamban, amikor az 6voda, az altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast
végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfolyammal milkkddé gimnazium vagy a
szakgimndzium 6todik-nyolcadik évfolyaman az intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési
alapfeladatot ellatd tobbcell intézményt is — feliigyelete alatt all, az ilyen gyermek -1-es
tipustt diabétesszel ¢€l6 gyermek, tanulo-  sziildjének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasdval foglalkozo egészségiigyi intézmények
szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

(1b) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt 1dOkdzonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagbdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segit6 munkakdrben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolodo ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

(1d) A sziil6, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nytjtja be.”

Az 1l-es tipusi diabétesszel ¢€l6 gyermekek és csaladjaik ¢életkoriilményeinek tovabbi
javitasardl szol6 1144/2021. (II1. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal biztositja a
szakmai tovabbképzési lehetOséget a pedagégus vagy a legalabb érettségi végzettséggel
rendelkez6, nevel6-oktat6 munkat kozvetleniil segit6 munkakoérben foglalkoztatott
személyek szamara, amelynek elvégzését kovetden az 1-es tipust diabétesszel él6 gyermekek
ovodékban, iskolakban torténd tamogatéasa biztosithato.

2. BEVEZETO
A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz, egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.
1-es tipusu diabéteszrol beszéliink amikor a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg
kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd
vissza.
Az 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben
o sziiléi kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
sziild1 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol
a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével
diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan
a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint
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az ellatashoz sziikséges eszk0zok, gyogyszerek megfeleld tarolasa
az eloirt idokdzonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa
megfeleld, eldirds szerinti idoben torténd étkezés biztositasa

e Kkapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilével, szakemberekkel
A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa.
Ezért minden esetben biztositani sziikséges:

J a vércukorszint ellendrzését barmikor

a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

a sziikséges inzulin beadasat barmikor

a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

a gyermek az étkezéseit a megfeleld idopontban fogyaszthassa el, és legyen ra
elég ideje

barmikor, korlatozasok nélkiil thasson vizet és hasznalhassa a mosdot

. teljeskortien részt vehessen a testnevelés foglalkozdsokon ¢és egyéb

elfoglaltsdgokban, kiranduldsokon.

A cukorbetegség sikeres kezelés¢éhez egyiitt kell mikodnie a gyermeknek, a
sziilloknek/torvényes képviselonek, a gyermeket gondozo egészségiigyi szakembereknek €s az
intézmény minden dolgozojanak.
A program részeként sziikséges tovabba
-megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilokkel és a gyermeket ellato
egészségligyi dolgozokkal (kommunikacié modja, elérhetdségek biztositasa)
-meg kell allapodni az intézményben kijelélt dolgozoval, (ha van) hogy mit kell tennie
-egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas €s az alacsony vércukorszinttel jard epizédok
kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket €s az inzulinbeadast.
-dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét €s azt, hogy mikor
kell beadni
Sziilo/torvényes képviselo feladata:
-Gondoskodik az eszk6zokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek ellatasahoz
-Megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet
-Megadja a gyermek étkezési rendjét
-Jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv
-Megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozdnak, ha rosszul érzi magat
-Gondoskodik arrol, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (6ltozdszekrényben, vagy a
csoportban dolgozo felndttnek atadva) gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne
a vércukorszintje
Az intézmény feladata

. egyeztet a sziilokkel/torvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcsolatban

. egyeztet a gyermek napirend;jérdl

. megallapodik arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilot/torv. képviseldt
o gondoskodik a gyermek alland6 feliigyeletérdl

3. GYERMEKKORI DIABETESZ TUNETEI

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tlinetei is hasonloak a felndttkorban
jelentkez8hoz, altalaban a tlinetek specifikussaga miatt kdnnyen felismerhetd a diabétesz.

Fo tiinetek:
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szomjusag érzet

fokozott vizeletiirités

nehéz sebgyodgyulas

fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, éhségérzet
acetonos lehelet

4. A GYERMEKKORI DIABETESZ KEZELESE

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatdrozott inzulinterapiara van sziikség.

A kezelés harom alappillére:

1. Inzulinterapia

2. Etrendi kezelés

3. Helyes ¢letmod

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.

Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterépia, mert ebben az esetben,
mivel nem termelddik inzulin, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni az erre 3 kialakitott
inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a kezeléorvos altal eloirt). Az
injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

Az 1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a taplalkozési szokasok
megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolni kell az inzulinadaghoz kimért
napi szénhidrat mennyiségét.

Az 1-es tipusu diabéteszes gyerekek kezelésében a rendszeres vércukor ellenérzés, étkezések
elott és azokat kovetden is érdemes ellendrizni a vér cukorkoncentraciojat.

Helyes étrend

e keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmaz6 ételeket

e torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimolcs fogyasztasara

e ateljes kidrlésii gabondk fogyasztasa a fehér lisztbol késziiltekkel szemben

e clegendd folyadékfogyasztas
A diabétesz soran jelentkezo kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése
Hipoglikémia (vércukorszint leesés)

e tll sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara

e asokadig tartd testmozgés miatt alakulhat ki.
Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé valhat.
Ilyen rosszullét tobb okbdl alakulhat Ki:

e ha a gyermek az inzulin beadédsa utdn nem étkezett

e agyermek késon étkezett

e tal sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan

e rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan az gyorsabban szivodik fel.
Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapod gyermekeknél a glukagon beadésa tilos. Helyes
inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenhetd.
Hipoglikémia tiinetei: rosszullét, heves szivdobogas, szédiilés, remegés, sapadtsag, izzadas,
lataszavar, beszédzavar, gyengeség, ¢hségérzet, hanyinger, hanyas.
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5. ELJARAS DIABETESZES GYERMEK ESETLEGES ROSSZULLETE ESETEN
Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemzo tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,
gyengeség, faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,
szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késén étkezett, tul sok inzulin
van a szervezetben, tul kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast végzett, rossz
helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

Kezelése:
e meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét
e gondoskodni kell rola, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodd szénhidratot
tartalmazo élelmiszert
e 15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet
e amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-5
szem szOl6cukor, 1-2 dl gyiimdlcslé, vagy mas cukros ital)
o ¢rtesiteni kell a sziiloket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
6vodaban volt
o eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a gyermek
csaladjat
e a gyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizod teljes idétartama alatt biztositani kell!
e tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!
Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén sz6ldcukor juttatasa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén
Glukagon injekci6 alkalmazasa (Az injekcid csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos
eldirja, a sziild rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszerii tarolasa az intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: er0s szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Mi okozza: tal kevés a szervezetben az inzulin, tal sok szénhiratot fogyasztott a gyermek,
betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csalddi problémak)
Teend6k magas vércukorszint esetén:
e igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét
e kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést
e ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek sziileit
ill. a véddndt, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
e extrém magas vércukorszint esetén mentdt kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a sziiloket
¢s a gyermek kezeldorvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemzo tiinetek: acetonszagl lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés.

Ez a folyamat nem egyik pillanatr6l a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem keriil stulyos allapotba. Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket
észleljiik, felismerjiik. A tlinetek észlelését kdvetden elsd feladat a gyermek eltavolitisa a
gyermekcsoportbol, a vércukorszint mérése és az eredménynek megfeleld eljdaras. A
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ketoacid6zis megelézése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszerii tarolasa
az intézmény feladata, eldiras szerinti adagoldsdat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.

6. TESTMOZGASSAL KAPCSOLATOS TUDNIVALOK:
e atestmozgas idétartama és intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet
e a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek
sportolas eldtt, alatt €s utan egyen valamit
e sportolas elott ellendrizni kell a vércukorszintjét
e a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, n¢hany feltétel
betartasa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben részt vehet

A gyermek szakszerii ellatasan tal a sziilé a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a
diétas étrend biztositasat. A diétds étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan az
intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztasanak lehetdve tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
¢s a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok ¢€s szakmai eldirdsok
betartasaval.

A diétas (specialis) étrend igénylésének menete 6vodankban

o A sziil6/torvényes képviseld a vezetonél jelezze, kérelmezze.

e A kérelmezés alapja szakorvosi igazolds, melyben meg van hatarozva a diétas
(specialis) étrend oka és sziikségessége az érintett gyermek szamdra egészsége
megorzése érdekében.

e Indokoltsag esetén a vezetd helyt ad a kérelemnek és megigényli az érintett gyermek
szamara a megfeleld diétas (specidlis) étrendet és errdl tajékoztatja a sziilot/torvényes
képviselot.

A szabalyos gydgyszertarolas és veszélyes hulladék tarolasanak, elszallitasanak
szabalyai
e A gyermekek altal nem elérhetd, zart gyogyszeres szekrényben torténik az adott
gyogyszerek tarolasa.
o A gyogyszerek szavatossagi idejének feliilvizsgalata: minden év kezdetekor.
o A lejart szavatossagu gyogyszerek, selejtez€s utan, a gyogyszertari gyiijtéhelyre vald
szallitdsarol a vezetd vagy az altala megbizott személy gondoskodik.
A keletkezett veszélyes hulladékot (inzulinpumpa, injekcios tii, stb.) a védénd zart milanyag
zacskoban a szomszédos egészségiigyi kozpontba viszi, ahonnan az Onkormanyzat altal
szerzOdéssel megbizott cég elszallitja.

3.A ,NEVELESI-OKTAIASI INTEZMENY FELADATAI A GYERMEK, A TANULO
EGESZSEGFEJLESZTESEVEL OSSZEFUGGESBEN

Zajvédelem- Elektroakusztikus hangositasu rendezvények

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett tartott
tanitasi oOran, egyéb foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a
nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasi rendezvényen (a
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tovabbiakban: elektroakusztikus hangositasi rendezvény), amelyen gyermekek, tanulok is
részt vesznek, a gyermekek, tanulok zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani. Az olyan
elektroakusztikus hangositasi rendezvényen, amelyen

0-6 év kozotti gyermekek, tanulok vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az
Laeq M30 75 dB értéket.

Az Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint kozotti elektroakusztikus hangositasu rendezvényen
biztositani kell, hogy a gyermekek a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudjak megkdzeliteni.
/20/2012.(VIIL.31. Emmi rendelet 128§ (11- 12) /

SZMSZ kiegészitése 2023.

ALLERGIAS ES ANAFILAXIARA HAJLAMOS GYERMEKEK ELLATASA
Az ¢ételallergiaval €16 gyermekek egészségvédelme érdekében 2023. szeptember 1-jén
hatalyba lépett bekezdések az alabbiak az Nkt. 25.§-aban:
(5.a) A kdznevelési intézménynek biztositani kell
a.) a 62.§ (1.a)-(1.e) bekezdése szerint a diabétesszel €16 (1-es tipusu cukorbetegséggel
¢lo gyermek, akinek vércukorszintmérése €s vagy inzulinbeaddsra van sziiksége),
valamint
b.) a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.
(5.b) A sziild, torvényes képviseld, a nagykort tanuld az (5.a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
koriilmény fennallasarol a koznevelési intézményt legkésobb a gyermek dvodai jogviszonya,
a tanulo tanuloi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.
(5.c) Ha a sziild, torvényes képviseld, a nagykoru tanuld az (5.a) bekezdés a) és b) pontja
szerinti koriilmény fennalldsardl a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld tanuloi jogviszonya
létesitését kovetden szerez tudomast, akkor a sziilo, torvényes képviseld, a nagykora tanulo a
koznevelési intézményt a tudomasszerzést kovetden errdl haladéktalanul tajékoztatja.
(5.d) A koznevelési intézmény az (5a) bekezdés
a) pontja szerinti koriilménnyel Osszefliggésben a sziilotol, torvényes képviselotol,
nagykoru tanulotol kapott adatokat a 41.§ (10) bekezdése szerint
b) pontja szerinti koriilménnyel Osszefliggésben a sziil6tdl, torvényes képviselotol,
nagykoru tanulotol kapott adatokat a gyermek, tanuld biztonsagos napkdzbeni
ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuldi jogviszonya
fennallasaig kezeli.

A pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. Tv. 171. § 37 bekezdése, miszerint a
nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. tv. 72. § (la. — le) bekezdései kiegésziilnek a

fokozott kockazati allergids betegségekkel diagnosztizalt gyvermekek ellatasahoz
kapcsolodo teenddkkel az esetleges anafilaxids sokk eredményes elkeriilése érdekében.

Az Nkt. 72 §-ban az (1a)-(1e) bekezdés a sziil kotelességeirdl és jogairdl:
A sziilok kotelessége, hogy
- fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke egészségi allapotarol
és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejiileg vagy a
diagnozis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatasi
intézményt, tovabba kdteles gondoskodni, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek,
tanulé mindig tartsa maganal.
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gyermeke ellatasarol, gondozasarol gondoskodni,

- Dbiztositani a tankotelezettség teljesitését,

- jogszabalyban eldirt nyilatkozatokat megtenni,

- sziikség esetén a koznevelési intézmény, valamint a kdznevelés rendszere altal, vagy
azokon keresztlil biztosithatd tamogatdsok igénybevételének kezdeményezésérol
gondoskodni.

Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat az intézmény nevel6testiiletének elfogadasaval, a
Sziilo1 Szervezet képviseletének véleményezése utan a fenntartod egyetértésével lehetséges. A
hatalyba 1épett Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti: a fenntartd, a
nevelOtestiilet, az intézményvezetd, a sziiléi képviselet. A Szervezeti és milkddési
szabalyzatban a sziiloket érintdé kérdésekrdl a sziilok teljes korét is tajékoztatni kell.
Tajékoztatas formaja: csoportos sziildi értekezleten.

A jovéahagyott Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat megtalalhato a vezetd irodajaban és igény
szerint hozzaférhetd, megismerhet6 az érintettek szamara.
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