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Bevezetés

A Hajdihadhdzi RendGrkapitinysig (a tovabbiakban: renddrkapitanysag) illetékességi
tertilete 647,31 km?, a lakossag lélekszama 51 413 f§'. A rendbrkapitanysag illetékességi
terliletén két jéras, a Hajduhadhazi és a Nyiradonyi Jaras talalhato.

A Hajdahadhazi Jarishoz hiarom telepiilés, Hajduhadhaz, Téglds, Bocskaikert, mig a
Nyiradonyi Jarishoz Nyiradony, Vamospércs, Nyirmértonfalva, Nyiracsdd, Nyirdbrany,
Fiilsp, Almosd, Bagamér és Ujléta tartozik.

A rendbrkapitanysdg szervezetében tovébbra is két rendrérs mikddik Nyiradony és
Vamospéres székhellyel, miikdési teriiletiik megegyezik a Nyiradonyi Jaras teriiletével.

A renddrkapitanysag a 2024. évi munkajat a stratégiai feladatok és a szervezeti célkitiizések
szellemében végezte. Ezek kézill a legfontosabbak a szélsbségektSl mentes, kiegyenstlyozott
kozbiztonsagi helyzet fenntartisa, a rugalmasan reagald kozteriileti jelenlét folyamatos
biztositésa, a kozlekedésbiztonsagi helyzet javitasa volt.

I. A varos kozbiztons4gi helyzetének értékelése
1. A biiniigyi helyzet bemutatasa
1.1 A regisztrilt biincselekmények szimanak alakulisa
Almosd telepiilésen az Egységes Nyomozohatosagi és Ugyészségi Bliniigyi Statisztika adatai
alapjan az elkdvetési hely szerint a rendéri eljarasban Gsszesen regisztrilt
blincselekmények szama a 2023. évi 9-r§! 2024. évben 5-re csékkent.
1.2 A kozteriileten elkévetett regisztralt biincselekmények szdmanak alakuldsa
Almosdon az elkovetési hely szerint az &sszes kozteriileten elkivetett regisztralt
biincselekmény szama a 2023. évben 2, mig a 2024. évben 4 volt.

1.3 A regisztrilt biincselekmények 100 000 lakosra vetitett szama, viltozasa

Almosd kozség az Osszes renddri eljarasban regisztralt biincselekmény 100 000 lakosra
vetitett szama a 2023. évben 561,8 , a 2024. évben 310,6 volt.

1.4 A kiemelten kezelt biincselekmények szamdnak alakuldsa

A koOzség teriiletén regisztralt kiemelten kezelt biincselekmények szdma a 2023.-as évben 8,
mig a 2024.-es évben mind6sszesen 2 volt.

A telepiilésen a vagyon elleni biincselekményeken beliil a lopas biincselekmények szdma a
2023. évben 4, a 2024. évben 1 volt.

Személygépkocsi-lopds, zart gépjirmii- feltoreés, jarmii 6nkényes elvétele, lakdsbetorés és
rongalds biincselekményt sem a 2023., sem a 2024. évben nem regisztraltak.
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Csalas biincselekményt a 2023. évben 2 esetben, 2024. évben egyetlen esetben sem
regisztraltak.
Online elkdvetett csalds biincselekményt a 2023. évben 1, 2024. évben egyetlen esetben sem
regisztraltak.

Embercsempészés, kabitoszer kapcsolatos biincselekményt (kereskedelem) ., illetve
kiskori veszélyeztetése biincselekményt sem a 2023.-as, sem a 2024.-es évben nem
regisztraltak.

A vagyon elleni erdszakos biincselekményeken beliil — az allampolgérok biztonsigérzetét
leginkdbb negativan befolyasolé ~ rablas blincselekményt szintén nem regisztraltak sem a
2023. évben, sem a 2024. évben.

A kiemelten kezelt biincselekmények megelézésére és felderitésére nagy hangsulyt
fektettlink, igy a korabbi években elért felderitési eredményeket sikeriilt megtartani. A
telepiillésen a lopasok kérében jellemzden kis karértékii cselekményeket kovettek el
Jelentsebb szémban, az elkdvetési targyakat tekintve magas aranyban fordultak el§ a
kerékparlopéasok, valamint az alkalmi lopasok.

Az élet, a testi épség és az egészség elleni bincselekmények korében a testi sértések
eléfordulésa a jellemz6. A renddrkapitanysag illetékességi teriiletén €16 lakossagra jellemzé
az erbszakos viselkedés, a problémak, a konfliktusok erészakos moédon torténé elintézése.
Ebben a kategéridban a bevezetett intézkedéseinknek koszdnhetden jelentés eredményeket
sikeriilt elérni. A 2023-as és a 2024-es évben is 1-1, testi sértés blincselekményt regisztraltak,
mindkét esetben siilyos testi sértés biincselekmény regisztralisara keriilt sor.

A koznyugalom elleni biincselekmények koziil garizdasig vonatkozasaban Almosdon 2023.
évben | esetben, mig 2024, évben egyetlen esetben sem keriilt sor biincselekmény
regisztralasara.

A biiniild6z6 munka értékelése

2.1 A nyomoziseredményességi mutaté alakulasa

Az $sszes renddri eljarasban regisztralt blincselekmény nyomoziseredményességi mutatéja

az eljaré szervek adatai alapjan a 2023. évben 86,2%, a 2024. évben 87,1% volt, ami 0,9
szazalékpontos emelkedést jelent.

2.2 A Kkozteriileten elkdvetett, regisztralt biincselekmények nyomoziseredményességi
mutatéja

A Kozteriileten elkdvetett regisztralt biincselekmények nyomozaseredményességi mutatoja
minimalisan, a 2023. évi 93,3%-r61 a 2024. évben 90,4%-ra csOkkent.



2.3 A rendérkapitinysig eljardsaiban regisztrilt egyes kiemelten kezelt
biineselekmények nyomoziseredményességi mutatéjanak alakulisa

A kiemelten kezelt biincselekmények nyomozaseredményességi mutatdja a 2023. évben
82,0%-r61 2024. évben 88,4% -ra emelkedett.

A testi sértés biincselekmény nyomozaseredményessége a 2023. évben 100,0%, a 2024.
evben 100,0%, a gardzdasig biincselekmény nyomozaseredményessége a 2023. évben
100,0%, a 2024. évben szintén 100,0% volt.

A lopds bilincselekmény — betSréses lopasokkal egyiitt — nyomozaseredményessége a 2023.
évben 75,6%, a 2024, évben 71,9% volt.

A lakasbetdrés blincselekmény nyomozaseredményessége a 2023. évben 72,2%, a 2024.
évben 87,5% volt.

A rongalis biincselekmény nyomozaseredményessége a 2023. évben 77,8%, a 2024. évben
88,0% volt.

A jarmi{i onkényes elvétele biincselekmény nyomozaseredményessége a 2023. évben
100,0%, a 2024. évben 100,0% volt.

A rablis biincselekmény nyomozaseredményessége mind a 2023., mind a 2024. évben
100,0% volt.

2. A tulajdon elleni szabalysértésekkel kapcesolatos tapasztalatok, adatok

A rendGrkapitinysigon 291 el6készitd eljaras indult a bir6sdg hataskorébe tartozo
szabalysértések kapcsan. A felderitési mutatd a 2024. évben 42,4%-0s volt, szabélysértési
Grizetet 12 esetben 12 f8vel szemben alkalmaztunk, § esetben gyorsitott birdsagi eljaras kertlt
lefolytatasra.

A lakossag szubjektiv biztonsagérzetét legjobban befolyasolé tulajdon elleni szabalysértés
miatt 162 esetben inditottunk eljérast, a felderitési mutaté 50,0% volt. E szabalysértések
kapcséan S esetben 5 fovel szemben alkalmaztuk a szabalysértési Grizet intézményét, 2 esetben
gyorsitott birdsagi eljaras keriilt lefolytatasra.

A 2024. évben az elzarassal is sujthato szabalysértések elkdvetése miatt inditott elSkészits
eljardsok szimaban 3,3%-os csdkkenés tapasztalhaté a 2023. évhez képest.

A 2024. évben a tulajdon elleni szabalysértések szaméaban 5,9%-o0s ndvekedés tortént a 2023.
évhez képest, azok felderitési mutatéjdban (2023: 57,1%, 2024: 50,0%) 7,1 szazalékpontos
csokkenés tapasztalhato.

3. A kizlekedésbiztonsagi helyzet értékelése

A kozlekedésbiztonsagi helyzetet leginkabb befolyasold jogsértések  kapcsan a
balesetelemzést kovetben a veszélyes helyeken ellendriztiik az els6bbség megadasa és az
el6z€s szabilyainak megtartdsat, az ellendrzétt jarmiivezetkkel szemben ittassag-ellendrzést
hajtottunk végre.

A jardrszolgalat szolgélatonként egy-egy 6ra kozlekedésrendészeti ellenérzést hajtott végre
meghatdrozott helyen és iddpontban. A balesetek visszaszoritisa érdekében az objektiv
feleldsség hatdlya alé tartozo szabalyszegések kapcsan Uj mérési modszereket vezettiink be. A
jar6r utiranytervekbe beépitésre keriiltek a baleseti gdcpontok, tovabba kiemelt figyelmet
forditottunk a kerékparosok és a gyalogosok ellendrzésére, valamint az ittasan vezetSk
kisziirésére.



A kozlekedési balesetek szaménak csokkentése érdekében az iskolakban, 6vodakban, a
kézmunkésok részére, az id6sek otthonaban rendszeresen tartottunk biin- és Dbaleset-
megel6zési eléadasokat.

Egyeztettiink az kozutak kezelbivel azok biztonsagosabba tétele érdekében. Lehetéség szerint
rendezvényeken vagy normél szolgilat ellitdsa soran lathatésagi mellényeket, kerékparos
lémpakat ¢és, fényvisszaverd berendezéseket osztunk.

4.1. A kozlekedésbiztonsagi helyzet, az abban bekévetkezett valtozasok

A 2024. évben a renddrkapitinysag illetékességi teriiletén 75 személysériiléses baleset
kovetkezett be, ami a 2023. évhez képest 4,0%-os csdkkenést jelent (2023: 77, 2024: 75). A
halalos kimeneteld balesetek szdma mind a 2023. évben, mind a 2024. évben 1 volt.

A silyos sériiléses balesetek szdma a 2023. évi 11-r6l a 2024. évben 19-re emelkedett. A
konnyl sériiléses balesetek szdma a 2023. évben 65, a 2024. évben 55 volt. Az ittasan okozott
balesetek szama a 2023. évi 5-r81 a 2024. évben 4-re csikkent.

32. A  Kkozlekedésbiztonsagi  helyzetet leginkibb  befolydsolé  jogsértések
visszaszoritasa érdekében folytatott tevékenység

A rendSrkapitinysig illetékességi teriiletén a baleseti f6 ok a 2024. évben az elsébbségi jog
meg nem adasa volt, ezen ok miatt a 2023. évben 29, a 2024. évben 25 esetben kovetkezett be
baleset. A sebesség helytelen megvélasztdsa miatt bekdvetkezett balesetek szama nem
valtozott, mind a 2023., mind a 2024. évben 25 baleset kivetkezett be ezen ok miatt. A
kanyarodéas szabélyainak megsértése miatt bekivetkezett balesetek szama a 2023, évben 7, a
2024. évben 9 volt.

A 2024. évben a kovetési tivolsag be nem tartasa miatt bekovetkezett balesetek szama 4, az
elézes szabalyainak megsértése miatt bekovetkezett balesetek szama szintén 4 volt, a
gyalogos hibdja 2 esetben volt a baleset oka, egyéb ok 6 esetben keriilt megallapitasra.

A rendOrkapitanysag alloméanya a 2024. évben a megengedett legnagyobb sebesség thllépése
miatt a helyszinen 74 kdzigazgatasi birsagot szabott ki 3 463 000 forint dsszegben. Biztonsagi
Ov hasznédlatinak elmulasztdsa miatt 894 birsdg 14 354 500 forint Osszegben, tilos jelzésen
athaladas miatt 3 birsag 230 000 forint Gsszegben, behajtasi tilalomra vonatkozé szabalyok
megsértése miatt 13 birsag 547 000 forint Ssszegben keriilt kiszabasra.

A balesetek megakadalyozasa céljabol a jarér utirAnytervekbe beépitettik a baleseti
gocpontokat, és kiemelt figyelmet forditunk a kerékpdrosok, tovabbd a gyalogosok
ellenbrzésére, valamint az ittas vezetdk kisziirésére. Részt vettiink az elrendelt akcidkban,
valamint folyamatosan jelen voltunk, és allandé sziirémunkt végeztiink a
kozlekedésbiztonsagra veszélyt jelentd helyeken.

4. Az illegilis migricié helyzete

A rendbrkapitanysag illetékességi teriiletén a 2024. évben az illegalis migracidhoz kéthetd
jogellenes cselekmény miatt 5 esetben tértént elfogds. A renddrkapitanysag allomanya a 2024.
évben folyamatosan részt vett a Magyarorszgra harulo illegalis migracioval kapesolatos
feladatok végrehajtdsiban. A jarér utiranytervek, a Jarérkorzet leirasok, a kérzeti megbizotti



terillet leirdsok tartalmazzdk a mélységi ellenérzés szempontjabol kiemelt létesitményeket,
terileteket, ezek ellen6rzése visszatérd.

A renddrkapitanysag allomanya a 2024. évben is folyamatosan végrehajtotta a mélységi
ellendrzéseket.

II. A rendérkapitanysag altal a kozbiztonsag érdekében tett intézkedések
és az azzal kapcsolatos feladatok

1. A kozteriileti jelenlét mértéke

A 2024. évben a rendészeti allomany a rendérkapitanysag illetékességi teriiletén talalhato
52 277 16 4ltal lakott 12 telepiilésen 42328,03 6rat (2023: 39091,12 ora) toltstt kdzteriileten.

A kozteriileti éraszam ndvekedése folytan a szolgalatszervezés szinvonaldt még magasabb
szintre kellett emelni annak érdekében, hogy a biiniildézési szempontbdl kiemelten fontos
helyeken és id6pontokban biztositott legyen a rendéri jelenlét.

2. A kizrendvédelmi szolgilatteljesités gyakorlata

A renddrkapitanysdg székhelye és a foldrajzilag tavol es6 rendérérssk miikédési terliletén
miikodtetett jarGrszolgalatok révén a megfelels reagaloképesség a 2024. évben is biztositott
volt. A kozteriileti dlloméany reagaloképessége altalaban megfeleld, abban a néhany esetben,
amikor a jarér egyéb szolgalati feladat miatt elvonasra keriilt, megtettik a sziikséges
intézkedéseket annak érdekében, hogy a rendéri intézkedést igényl6 esethez minél hamarabb
rend6r érkezzen.

Az intézkedési mutatok szémadatai vegyes képet mutatnak. CsSkkends mutathatd ki az
elfogasok (2023: 358, 2024: 332), az eldallitasok (2023: 587, 2024: 520), a biintets
feljelentések (2023: 218, 2024: 214) szédméaban.

Az elfogisok szidmdban tortént csOkkenés vonatkozasiban megallapithatd, hogy a
szabélysértési tigyben kiszabott pénzbirsag befizetési hajlandésag az allampolgarok részérdl
pozitiv irdnyba valtozott. Ennek kdszonhetSen kevesebb korozés keriilt elrendelésre, ezéltal
az elfogasok szdma is csokkent.

Emelkedett az elrendelt elévezetések (2023: 1293, 2024: 1400), a szabalysértési feljelentések
(2023: 1259, 2024: 1310), a biztonsagi intézkedések (2023: 287, 2024: 293), a helyszini
birsaggal stjtott személyek szama (2023: 3131, 2024: 3240).

3. A rendezvénybiztositisok

Rendezvények biztositisara a rendbrkapitanysdg illetékességi teriiletén rendszerint az
6nkormdnyzatok éltal szervezett falu vagy véarosnapok alkalmaval keriil sor. E biztositisokat
altalaban 2-4 f6 hajtja végre feliigyeleti szolgalattal, a rend fenntartisaban a rendezdékkel
kézremiikodve vesziink részt.

A 2024. évben Nyiradony teriiletén kerilt sor 1, a gyilekezési térvény hatalya ala tartozo
rendezvényre, ahol a biztositds soran rendéri intézkedésre nem keriilt sor.



4. Katasztréfa-, illetve veszélyhelyzettel kapesolatban végrehajtott rendéri feladatok

A védelmi igazgatisi feladatok végrehajtisa megfeleld volt, a 2024. évben gyakorlat
elrendelésére nem keriilt sor. A kiértesitési terv aktualizalasa folyamatos. A kiértesitési terv és
a kiildnleges jogrendi id§szakkal kapcsolatos feladatok oktatdsa megtortént.

5. A kirzeti megbizottak tevékenysége

A rendbrkapitanysag allomdnytédblazatdban rendszeresitett 16 kérzeti megbizotti stitusz a
2024. évben feltoltott volt.

A korzeti megbizottak biniigyekben on4lldan s nyomoznak, valamint aktivan
kozremiikddnek az iigyek felderitésében, segitik az el6adok munkéjit, gyakran kozdsen
vegeznek adatgylijtést.

A 2024. évben is folyamatosan hajtottak végre kozos szolgalatot kiilonb6z6 tarsszervekkel, az
egyes rendészeti feladatokat ellaté személyekkel, kozteriilet-feliigyelSvel, mez66rokkel.

Az idéskornakkal, a tanyakon, a kiilteriileteken él6ikkel kapcsolatos rendéri feladatokat is a
korzeti megbizottak  végzik. Folyamatosan kapcsolatot  tartanak a  telepiilési
onkorményzatokkal, polgarmesterekkel, jegyzdkkel.

6. Ugyeleti tevékenység, a tevékenység iranyitisi kozpont mikodése:

A 2024. évben a Hajdu-Bihar Varmegyei Renddr-fokapitanysidg Rendészeti Igazgatosag
Tevekenység-irdnyitdsi Kdzpont tigyeletesi allomanya és a szolgalatparancsnokok szorosan
egylittmiikodtek a bejelentésekre tdrténd minél magasabb szintli reagalas érdekében. Az
Ugyeletesek dontéseinek meghozataldhoz a szolgilatparancsnokok személy- és helyismerete
nagy segitséget nyjtott. A két szakteriilet egyiittmikédése megfeleld, a jelentések rendje és
hatarideje megfeleld volt.

7. Az igazgatisrendészeti tevékenység

A 2024. évben a szabalysértési feljelentések szama (2023: 1664, 2024: 1965) 18,1%-kal
emelkedett a 2023. évhez képest.

A 2024. évben meginditott szabalysértési eljardsok széma 1921 volt, feljelentés elutasitisara
44 esetben keriilt sor. Az 1965 feljelentés 2000 feljelentett szemé€lyt érintett. Szabalysértési
eljaras megsziintetésére 185 {igyben keriilt sor.

A 2024. évben 1436 f6vel szemben 62 761 000 forint penzbirsagot szabtunk ki, az 4tlagbirsag
Osszege 43 705 forint volt.

A 2024. évben a szabalysértési hatosag 1049 (2023: 872) kdzlekedési szabélysértés miatt jart
el, ebbdl a kiemelt kdzlekedésrendészeti szabalysértés miatt feljelentettek szama 248 (2023:
220), egyeb kozlekedésrendészeti szabalysértés miatt feljelentettek szama 801 (2023: 652)
volt.

A 2024. évben a kiemelt kdzlekedési szabalysértés miatt feljelentettek szdma 12,7%-kal, az
egyeb kozlekedési szabalysértés miatt feljelentettek szama 22,8%-kal emelkedett a 2023.
evhez viszonyitva. A 2024. évben a kiemelt kézlekedési szabalysértések esetében 67 946
forint, az egyéb kdzlckedési szabalysértésnél 37 304 forint volt az atlagbirsag sszege.



A 2024. évben jarmiivezetéstol eltiltast 56 esetben alkalmaztunk.

A 2024. évben a kozrend elleni szabalysértés miatt feljelentettek szdma (2023: 443, 2024:
546) 23,3%-kal nétt a 2023. évhez képest. A 2024, évben az egyéb szabalysértés miatt
feljelentettek szama 405 volt.

A 2024. evben a kdzrend elleni szabalysértések esetében 50220 forint, az egyeb
szabalysértések esetében 37 211 forint volt az atlagbirsag Gsszege.

A 2024. évben a jogerdre emelkedett pénzbirsdg &sszege 59 301 000 forint volt, ebbél
20 181 000 forint keriilt ténylegesen megfizetésre, ami 34,0%-o0s (2023: 29,7%) Onkéntes
fizetési hajlandosédgot mutat.

A 2024. évben a pénzbirsag 874 iigyben kertilt elzarasra atvaltoztatasra, kérdzést 359 esetben
rendeltiink el, ligyészi intézkedés 8 volt, gyorsitott szabalysértési eljaras lefolytatasara 1
esetben keriilt sor.

8. Biin- ¢és baleset-megel6zés

A rendérkapitanysag allomanya a 2024. évben is kiemelt figyelmet forditott a leginkabb
veszélyeztetett 10-18 éves korosztaly kdrében végzett prevenciéra, aminek elsodleges
szinterei az alap- és kozépfokii oktatési intézmények voltak.

A csaladon belilli er6szakkal kapesolatos bilinmegel6zési feladatokban leginkdbb a
kozrendvédelmi, azon beliil a korzeti megbizotti szolgalat mitkddétt kozre.

Korabban minden teleplilésen feltérképeztiik azokat a csaladokat, akiket visszatéréen
ellendrizni sziikséges, tovabba az intézkedések soran kiallitott adatlapok megkiildésével
folyamatosan tajékoztatjuk az illetékes csaladsegits és gyermekjoléti szolgalatot. A 2024.
évben a csaladsegitd szolgalatok esetmegbeszélésén a blinmegelSzési tandcsadé, valamint az
aldozatvédelmi referens Hajduhadhazon 3 alkalommal vett részt, szakmakézi megbeszélésre
tovéabbi | alkalommal kerfilt sor.

A renddrkapitinysigon Kondor Istvén r. 6rnagy, iskolai biinmegel6zési tandcsadé végzi az
altalanos iskolakban és a kézépiskolaban a blinmegelézési tevékenységét.

A nyarn sziinetben t6bb telepiilésen tobb héten keresztiil zajlott Erzsébet-tabor (Hajduhadhaz,
Nyirmértonfalva, Nyiracsad), valamint a Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
szervezésében napkdzis tédbor, ahol a résztvevd gyerekek blinmegelézési eléadasokon,
technikai bemutatokon, kdzlekedési versenyeken vehettek részt.

A renddrkapitanysdg illetékességi teriiletén 7 oktatdsi intézménnyel van egyuttmiikodési
megallapodasunk az iskoladri feladatok végrehajtasara, Hajdiihadhazon 2 intézménnyel.

Szeptember honapban a tanévkezdéshez kapcsolédoan a reggeli és a délutani idészakban az
iskolakhoz kozeli gyalogos-4tkel6helyeken és forgalmas csomépontokban a renddrok
segitették a forgalmat a polgarérokkel egyiitt.

A gyermekek védelme érdekében szeptember hénapban az iskoldkhoz gepkocsival érkezd
szildket figyelmeztettiik a passziv biztonsagi eszkozok hasznalatéra, a tdbbszor
figyelmeztetett szilloket az ardnyossag elvét betartva szankcionaltuk. A 2024. évben sem
tortént gyermeket érintd személysériiléses baleset az iskolak kdzelében.



A ,Latni ¢s latszani” orszigos koézlekedésbiztonsagi kampany keretében a kerékparral
kozlekedSk részére lathatosagot segitd eszkozoket osztottunk ki.

9. Egyiittmiikddés

A renddrkapitanysdg kivalo kapcsolatot dpol a helyi onkormanyzatokkal, a teriiletileg
illetekes birosaggal és ligyészséggel, az oktatasi intézményekkel, az egyhazakkal, a civil
szervezetekkel, a polgarr egyesiiletekkel, a rendészeti feladatokat ellatd szervekkel,
szemelyekkel. Veliik napi kapesolatban vagyunk, probléma felmeriilése esetén kozdsen
gondolkodunk annak megoldaséban, valamint igénybe vessziik egymas segitségét.

A polgardr egyesiiletekkel, valamint a rendészeti feladatokat ellaté szervekkel heti egy
alkalommal egyeztetést tartunk, ennek sorin megallapodunk a kozds szolgilatok
teljesitésének idejérol.

I11. Osszegzés, kitiizott feladatok a kévetkezd idészakra

A renddrkapitanysag a 2024. évi munkajit a stratégiai feladatok és a meghatarozott
celkitlizések szellemében végezte, a részére meghatérozott feladatokat a jo szinten
végrehajtotta.

Ezek koziil a legfontosabbak a széls@ségekts] mentes, kiegyensulyozott kozbiztonsagi helyzet
fenntartsa, a rugalmasan reagalo kozteriileti jelenlét folyamatos biztositésa volt. A biintigyi
¢s rendészeti statisztikai adatokban mutatkozé visszaesés mogétt alapvetden kiegyensulyozott
tevékenység 4ll.

A varosban kirivoan durva, a lakossig nyugalmat jelentds mértékben felkavard
biincselekmény nem kovetkezett be a 2024. évben.

A 2025. évre kitiizott feladatokat alapvetSen a Rendérség szdmaéra meghatédrozott dgazati
celkitlizések €s szervezeti teljesitménycélok hatarozzak meg, igy kiemelt feladatot jelent

- a Renddrség megitélésének, professzionalis, fegyelmezett, biztonsagot nyujto
szervezeti Osszképének ersitése. Az erSforrasok optimélis felhasznalasaval a
kiegyenstlyozott kozrend és kozlekedésbiztonsag fenntartdsa; a kozbiztonsagi, a
kozlekedési és a biiniigyi helyzet véltozdsaira rugalmasan reagald, a jogszeriiség és a
szakszerliség kovetelményének betartisdval végrehajtott intézkedésekkel és
eredményes eljarasokkal a lakossag szubjektiv biztonsagérzetét leginkabb befolyasolo
bincselekmények, szabalysértések és baleseti okok eléfordulasanak csOkkentése,

- a biintetdeljardsok torvényes, szakszeri, iddszerii és hatékony lefolytatasa, kiilonos
tekintettel a kiemelt tarsadalmi veszélyességii, illetleg a biinszervezetekkel, a
kiberbiin6zéssel kapcsolatba hozhato, tovabba a gyermekek sérelmére elkévetett nemi
€let szabadsdga és a nemi erkdles elleni biincselekményekre. A biincselekménybél
szarmaz6é vagyon minél nagyobb aranyu elvondsa és az okozott kar megtéritése
érdekében a vagyonvisszaszerzés, az elkobzds és a vagyonelkobzis hatékony
végrehajtasa,

- a kabitoszerek és pszichoaktiv anyagok megszerzése, birtoklasa, kereskedelme,
eldallitdsa, valamint ezek anyagi hatteréhez szitkséges biincselekmények felderitése,
megelSzése, megszakitasa; a kapcsolati rendszer, a terjeszti halézat, valamint az
elallitds helyének és koriilményeinek azonositisa; a fokozottan érintett telepiilések
meghatarozasa és a sziikséges intézkedések végrehajtasa,



10

Magyarorszag hatarainak fokozott védelme érdekében a schengeni kovetelményekkel
Osszhangban a hatarérizeti és — a bels§ hatarokat érinté migrécios mozgasokra,
valamint Roménia schengeni térséghez térténd teljes jogu csatlakozaséra tekintette] —
a mélységi ellendrzési feladatok kovetkezetes végrehajtasa az illegalis migracio,
illetve az dllamhatér rendjét érint6 egyéb jogellenes cselekmények elleni fellépés
érdekében. A szervezett  biindzéssel, az illegdlis  migracioval, az
emberkereskedelemmel kapcsolatos informacidk felderitése, az elkdvetk és a

blinszervezetek azonositasa, az altaluk elkdvetett blincselekmények megszakitasa,
megelézése.

Hajdihadhiz, idébélyegzo szerint

Meliéklet:

Tisztelettel:

« —

gvezeto &

1. sz. melléklet — biiniigyi szakteriilet
2. sz. melléklet — rendészeti szakteriilet

e . T

Kiss Robert r. alezred 8 —

!
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Hatarozati javaslat:

1. Almosd Kbzség Onkormanyzata Képviselé-testilete a Hajdihadhazi Rendérkapitanysag Aaltal
készitett, Almosd teleplilés 2024. évi kdzbiztonsagardl szolé beszamolét elfogadia.

2. A Képviselé-testiilet megbizza a polgarmestert, hogy a beszamolé elfogadasarél Kiss Rébert mb.
kapitanysagvezett tajékoztassa.

Felelds: dr. Baranya Zsolt Janos polgarmester
Hataridé: 2025. oktéber 15.



ALMOSD KOZSEG ONKORMANYZATANAK TELEPULESI ERTEKTAR BIZOTTSAGA

TEB iigyszdm: 2025.L1.
BESZAMOLO 2025. EVI MUNKAROL

Az Almosd Kozség Onkorményzatinak Telepiilési Ertéktdr Bizottsiga (TEB) 2025-6s
évben szervezeti dtalakulason kell tesnie, hiszen korabbi két tag lemondasaval két 1ij tag
Keriilt a bizottsagba, akik segiteni tudjak és aktivan kitudjak venni munkéjukkal a résziiket a
bizottsag munkajiban.

A bizottsig tevékenységét tekintve tovabbi Ertékek felkutatisan és kozreaddsan
dolgozik, tovdbbra is fenntartja koziosen az Almosdi Digitalis Adattarat a Kolcsey
Kényvtarral és Kolcsey Emlékhizzal kozosen.

Terveinkben egy Wj tisztdjito iilés szerepel 2025. oktéber 1-én, illetve az vijonnan
szervez6dd TEB munkatervének és beszdmoldjanak elfogaddsa a legfébb célunk az
elkovetkez6 negyedévben.

Jelenleg a bizottsagban az alabbi személyek szerepelnek:
-Nagy Gergoé elnokhelyettes
-Markocsany Tamas tag
-Farkas Gabriella Zsuzsa tag
-Antal Anita tag
-Pal Csaba tag

Almosd, 2025. 09. 15.

Nagy Gé\i'\g‘ﬁ
elnékhelyettes
Telepiilési Ertéktar Bizottsag



Hatarozati javasiat:

1. Aimosd Koézség Onkormanyzata Képviselo-testillete a Telepiilés Ertéktar Bizottsag 2024. évi
tevékenységérdl sz6l6 beszamolot a melléklet szerinti tartalommal elfogadia.

2. A Kepviseld-testilet felkéri a polgarmestert, hogy a beszamolé elfogadasarél sz416 hatarozatrol Nagy
Gergé Telepiilési Ertéktar Bizottsag elnokhelyettesét tajékoztassa.

Felelés: dr. Baranya Zsolt Janos polgarmester
Hataridé: 2025. oktober 15.
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Chernel Jozsef Onkormdnyzati Ovoda és Mini Bolcssde
Tel.:0652/388-010
4285 Almosd, Iskola kéz 9-11
Email: ovoda@almosd.hu
OM azonosito: 030952

Ugyiratszam: 113/2025.

Eloterjesztés
a Chernel Jézsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bblcs6de 2024/2025-6s nevelési évre
vonatkozé beszamoléjanak elfogadéasara

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Almosd Kézség Onkormanyzata Képviselb-testillete az altala alapitott intézmények miikodésének
torvényességet, munkajanak eredményességét azok évente esedékes beszamoloi alapjan ellenérzi és
értékeli.

A nemzeti kbznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény 83. § (2) bekezdésének j) pontja szerint a
fenntarté dont a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogoé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl. Fenti rendelkezés alapjan Almosd Kézség Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete dont
a Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bolcséde 2024/2025-6s nevelési évre sz6l6
beszamoltjanak elfogadasarol. A beszamold jelen eléterjesztés mellékletét képezi.

Keérem a Képviseld-testiiletet, az alabbi hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjen!

Hatarozati javaslat:

Aimosd Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini
Bolcséde 2024/2025-6s nevelési évre vonatkozd beszamolot megtérgyalta és elfogadta.

Felelés: --
Hataridé: --

Almosd, 2025. szeptember 22.

Tisztelettel:

Tarndezki N6 @",,o v .
féigazgate-helyettes .. .o

Uil






Chernel Jézsef Onkormanyzati

Ovoda és Mini Bélcséde

Almosd, Iskola k6z 9-11.

BESZAMOLO

................

2024/2025.

féigazgato-helyettes

Legitimaciods eljaras

Nevelotestiilet nevében:

alairas

Alkalmazotti kozosség nevében

Sziiléi szervezet nevében:

alairés
alairds
A dokumentum jellege: Nyilvanos Ikt. sz.:
Fenntart6 nevében:
"""" Dr. Baranya Zsolt Janos
polgarmester Ph.

ry

Tarnoczki Nora

féigazgato-helyettes
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Tisztelt Képvisels Testiilet!

Az Almosdi Chernel Jézsef Onkorményzati Ovoda és Mini Bélcséde 2024/2025-s nevelési év
beszamoldjanak elkészitése soran — az érvényes kdzponti és helyi rendeleteknek megfeleléen —
részletes tajékoztatdst kivanunk nyujtani az Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének és
Polgarmester Umak intézményiink teljes éves miikddésérél. Jelen dokumentum a 2024.
szeptember 1-t61 2025. augusztus 31-ig terjedd id6szakot értékeli.. Az éves beszamolot az
intézmény neveldtestiilete €s dolgozoi kozossége atbeszélte, véleményezte, majd a 104/2024.
szami hatarozat alapjan elfogadta €s jovahagyta. EzGton szeretném megkoszonni az
intézménytink irant tandsitott tdmogatasukat és egytittmiikddé hozzadllasukat. Vezet6i
munkam soran mindig az a cél vezérelt, hogy ovodank és mini bolesédénk a lehetd
legmagasabb szinvonali nevelést, gondoskodast és fejlesztést nyidjtsa a gyermekek szamara,
hozzajarulva ezzel a jové nemzedékének harmonikus fejlodéséhez. Elsddleges feladatomnak
tekintem, hogy a gyermekek biztonsdgos, szeretetteljes és inspiralé kornyezetben
nevelkedhessenek. E cél érdekében kiemelt figyelmet forditottunk a pedagogiai munka szakmai
megujitasara, a kollégdk folyamatos képzésére, valamint az innovativ nevelési modszerek
bevezetésére. Az elmult iddszakban t5bb fejlesztés is megvalosulhatott az Onok timogatisaval
¢s az 6nkormanyzat altal biztositott forrasoknak készdnhetben. A gyermekek nyelvi, érzelmi és
szocidlis fejlodésének tamogatisa érdekében nagy hangsilyt fektettink a fejlesztd
foglalkozasokra, koztiikk a logopédiai ellatasra és a differencialt fejlesztésekre. Kiilon 6rom
szdmomra, hogy az 6vodai kozosség Osszefogasa és az Ondk segitsége révén egyre tobb
gyermeknek tudtunk személyre szabott timogatast nytijtani. Ezaton szeretném megkdszonni a
sziilék, a gyermekek és dolgozdink aldozatos munkajat és egyiittmiikédését, hiszen kdzos
erbfeszitéseinkkel sikeriilt elérniink, hogy intézményiink elismertséget és megbecsiilést vivjon
ki. Tisztelettel kérem Polgarmester Urat és a KépviselO-testiilet tagjait, hogy tovabbra is
tamogassak nevel6-fejlesztd munkéankat és jovobeni elképzeléseink megvalositasat, ahogyan
eddig is tették. Ennek kszénhet6en az almosdi gyermekek szamara biztosithatjuk, hogy évodas
¢s bolcsddés éveiket biztonsagban, egészségben és 6romteli légkdrben t6lthessék. Tekintettel a

fentiekre, tisztelettel kérem a 2024/2025-6s nevelési év beszamolojanak elfogadasat.
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Almosd, 2025. szeptember 19. . Tarndczki Nora
foigazgato-helyettes

Az éves munkaterv megvalositdsa

Az intézmény éves munkaterve hatdrozta meg az 6vodai és mini bélcsddei nevelési év helyi
rendjét. A dokumentumot a fOigazgato-helyettes allitotta Ossze, amelyet a nevelGtestiilet
jovéahagyott, a fenntart6 egyetértésével.

A munkakdzdsségek €s munkacsoportok tevékenységét a Pedagdgiai Program, az intézmény
sajatossagai, valamint a pedagégusok szakmai igényei egyarant alakitottak. Az éves munkaterv
melléklete tartalmazta a munkak6zdsségi tervet. A logopédus munkija szintén az éves
munkaterv alapjan valdsult meg.

Az évodapedagdgusok tervezd munkéjuk sordn kiemelten figyelembe vették az intézményi
elvarasokat, a Pedagogiai Program iranyelveit, valamint a gyermekek és csoportok aktualis
fejlettségi szintjét. A tervezés soran hangsilyos szerepet kapott az egyéni képességek
feltérképezése, a gyermekek korabbi tapasztalatainak beépitése, valamint a fejlédési litemiikhoz
valé igazodas.

A nevelési év sordn tobb kozosségi €s hagyomanyOrzé programot is szerveztiink, amelyek
elosegitették a sziilk, a pedagdgusok €s a gyermekek egyiittmiikodését. Ezek a rendezvények
erdsitették az dvoda-boélcsdde €s a csaladok kozotti kapesolatot, valamint hozzajarultak ahhoz,

hogy intézménytlink valdédi k6zosségi térként miikodjon.

Pedagdgiai Program:

S Nyugodt légkirben, megfeleld feltételek mellett torténjen a nevelés: az intézményben

a gyermekek olyan kornyezetben nevelkedtek, ahol biztonsigban érezték magukat, nem
volt stresszes vagy nyugtalanitd tényezd. Az Ovodapedagogusok szeretetteljesen,
tiirelmesen €s empatikusan viszonyultak hozzajuk.

& A gyerekekkel folytatott beszélgetések tamogatéak, batoritéak ¢&s
konfliktusokt6l mentesek voltak. Pedagégusaink nem siirgették Oket, hagytak,
hogy a sajét tempojukban fejlédjenek.

@ A napi rutinok és tevékenységek is segitette Oket a biztonsagérzetik
kialakulaséban.

@ Pedagdgusaink tiszteletben tartottak a gyermekek igényeit, egyéni sziikségleteit
¢s kell6 figyelmet forditottak rajuk.
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“ Logopédusunk tovdbbra is heti rendszerességgel segitséget nytGjtott a
csoportvezetd Ovodapedagégusoknak és a sziilknek egyarant. A sziilok
szamara tObbszori konzulticios lehetdséget biztositott. Egyre jobban élnek a

sziil6k a lehetoségekkel.

Teljesitménvértékelés:

@ Minden dolgozé teljesitményértékelése megtdrtént. Megbeszélés ttjan kozdsen

allitottuk  fel a fejlesztendo teriileteket ugyan tigy, mint az eléz6 évben is.

Szervezeti és miikddési szabilyzat:

o Torvényi valtozasok beépitése, ij jogviszony, Uj munkakéri leiras.

Hazirend:

9 Atdolgozésra keriilt a térvényi valtozasoknak megfelelden.

Kréta:
< Az online napl6 hasznalata folyamatos és nagyon nagy terhet vesz le a pedagdgusok

vallarol, hisz rengeteg ajanléassal, szakmai tandccsal, mérésekkel van ellatva.
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Koznevelési Intézmény adatai

Az intézményneve,
székhelye, cime

Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bolcséde
4285 Almosd, Iskola koz 9-11.
Telefon: 06/30-228-0441

Email: ovoda@almosd.hu

Alaptevékenység Ovodai nevelés, iskolai elékészités
Alaptevékenységek | 0911 Ovodai nevelés
kormanyzati

funkcié szerinti
megjelolése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai

104031 Gyermekek bélcsddében, mini bolcsddében torténd ellatasa

Nevelési év rendje

2024.09.01. —2025.08.31.

Nyitva tartas

H-P: 7% . 17%

Nyari zaras

2025.08.01. - 2025.08.31.

(Ezen iddszak alatt egyiittm{ikodési megallapodas egy 6vodéval,
aki nyitva tart) [Létavértesi Gyermeksziget Ovoda-Bolcséde)
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Gyermeklétszdm

Gyermeklétszam 2024/2025-6s nevelési év végén
Csoport Létszam )
megnevezése OSSZESEN | HHH HH SNI BTM
2024/2025 fiha | liny

OVODA
Margarcta 17 | 7 24 5 5 . :
Szivarvany 14 | 13 27 4 9 . -
Hétszinvirag 12 12 24 3 6 ) )
BOLCSODE

Maci 2 5 7 - 2 - -
Cirmni 2 | 5 7 - 0 - -

30

25

20

15

10

o

0

3évalatti 3-4éves 4-5éves 5-6éves 6-7 éves

Korosztaly szerinti megoszlas
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) Beiskolazasi a(’latok Fo
Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bolcsode
Tankételes kord gyermekek szama 24
Koziiliik varhatéan a 2025-2026. tanévben az iskolai tanulmanyaikat 21
elkezdbk szama,
Varhatoan a 2025-2026. nevelési évben az 6vodaban maradé tankoteles 3
kortiak szama,
A csoport Gyermekek Csoport Pedagogusok/ | Pedagégiai Dajka
fantazia 1étszama (f6) tipusa Kisgyermek- | asszisztens
megnevezése 09.01. nevel6k
OVODA
Markus Guba Kotané
Hétszinvirag 26 kis Eniko Viktéria Sorban
Ildiko
Szilasi
Szivarvany kdzEpsod Zsanett - Kissné
26 Tarnoczki Csoma Erika
Nora
Gaska Lajos
Laszloné - Domahidi
Margaréta 24 nagy Fejos Renata Gina
BOLCSODE
Jank6-Nagy
Maci 7 Judit - Silyéné Toth
Toth Viktoria Zsuzsa
Farkasné
7 Gresko - Vecseiné
Toth Viktoria

2024. oktdber 1-jétol szervezeti valtozésra keriilt sor intézményiinkben. A foigazgato-helyettesi

feladatkor atvétele kovetkeztében sziikségessé valt az 6vodapedagdgusi feladatok atszervezése.
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Ennek érdekeben az egyik 6vodapedagbgus (Mérkus Eniké) a Hétszinvirdg csoportban
folytatta munkajat, biztositva ezzel a csoport pedagdgiai folyamatainak stabilitasat és a
gyermekek szamara a folyamatos, kiegyenstlyozott nevelést.

A valtoztatas célja az volt, hogy a vezet6i feladatok elldtdsa mellett a csoportban se sériiljén a
nevelés minGsége, valamint a gyermekek mindennapi életének folytonossaga biztositott
maradjon. Fontos szempont volt tovabba, hogy a gyermekek olyan pedagdgust kapjanak, aki
kell6 szakmai tapasztalattal és elkotelezettséggel rendelkezik, igy a csoport biztonsagos,
szeretetteljes légkorben miikddhetett tovabb.

Ez a szervezeti modositds dsszhangban 4llt az intézmény éves munkatervével, hiszen az abban
megfogalmazott rugalmassig, szakmai alkalmazkodds és mindségbiztositds elvei alapjan
tortént. A valtozas lehet6vé tette, hogy az 6vodai és mini bolcsédei nevelési feladatok
zavartalanul valésuljanak meg, mikdzben a vezet6i feladatok 4tvétele is gordiilékenyen ment
végbe. A dontés tehdt nem csupan szervezeti sziikségszeriiségbdl fakadt, hanem egyben
hozzgjérult az intézmény szakmai munkajinak stabilitdsahoz és mindségének hossza tava

fenntartdsahoz is.

Beiratkozdsi adatok

A 2025/26-0s tanévre 24 gyermek iratkozott be. A tanév kezdetére, szeptember 1-jére tovabbi
egy gyermek csatlakozott, igy a csoport 1étszdma 25 fore emelkedett.

A gyermekek igazolt és igazolatlan hidnyzdsainak
alakuldsa, a hidnyzdsok okai

A mulasztdsok igazolasat a torvény eléirdsainak megfeleléen megkéveteljiik, és rendszeresen
nyomon kovetjikk, hogy sziikség esetén azonnal intézkedni tudjunk. A kdznevelési torvény
Ovodakotelezettségre és a hianyzisok igazolasara vonatkozoé rendelkezéseit a sziilék ismerik,
azonban a nevelési év soran nem minden esetben tartottak be azokat. Tobb alkalommal kellett
a sziiloket felszolitani arra, hogy az intézménynek jelentési kotelezettsége van a Csaladsegit6
Szolgalat felé igazolatlan hidnyzas esetén. A felszdlitasok hatisira a sziilék komolyabban
kezeltck a hianyzasokat, igy igazolatlan hinyz4s nem fordult elé. A hianyzasok tilnyomé része
betegség miatt alakult ki, de el6fordultak csaladi programok miatti hidnyzésok is.
Megfigyeltiik, hogy a hidnyzasokat a sziilék nem mindig jelezték pontosan, ezért erre a jovoben

még nagyobb figyelmet kell forditanunk.
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Pedagigiai munka feltétele

Személyi feltételek

SZEMELYI
FELTETELEK

OVODA

BOLCSODE

Féigazgatd

Foigazgatd-helyettes

1 £6, egyben 6vodapedagdgus

Ovodapedagdgus 516 -
Kisgyermekneveld - 2,5 16
Pedagogiai asszisztens 116 -
(Bolesodei) Dajka 316 2,5 £6
Kozfoglalkoztatott 316 -

‘Passziv dolgozék

Dolgoz6 neve

Tavollét oka

Helyettese 2024/2025-6s évre

Sz-P. A.

GYED

T. N.

T-T. A.

GYED

M. E.

Az intézményben dolgozé 4 6ras kisgyermeknevel6 €s 4 oras dajka a nyari idoszakban kozos
megegyezéssel megsziintette munkaviszonyat. A feladatellatas folyamatossaganak biztositasa

érdekében az intézmény szamara sziikségesse valt az iires allashely(ek) betdltése, ezért a nyar

folyaman megkezd6dott az 11j munkatars(ak) kivalasztasa.

Nevel6testiiletiink egy kivalo kozosséget alkot, amelyet a nyitottsag, befogadas és a folyamatos

fejlodés iranti elkotelezettség jellemez. Pedagdégusaink nagy tapasztalattal birnak, és




2024/2025-6s nevelési év BESZAMOLOJA

neveldmunkéjukat mindig segitokészség, elfogadas és timogatas hatja at. A csoportokban zajlo
munka sordn példds egylittmikodés valosul meg, és az év sordn olyan otthonos légkort
teremtettiink, ahol a gyermekek érdekei allnak az elsé helyen. Minden csoportszoba az
6vodapedagégusok egyedi személyiségét tiikrozi, és évszakokhoz igazodva, fenntarthaté
médon diszitik ezeket, hogy baratsagos kdrnyezetet nywjtsanak a gyermekek szémara.

A dajkaink megbizhat6, Osszeszokott csapatot alkotnak, és elkételezetten képviselik az
intezmény értékeit. Munkajuk sordn nagy figyelmet forditanak a higiéniai szabalyok
betartasara, kiiléndsen a fertdtlenitésre.

Pedagogiai asszisztensiink harmonikusan timogatja az 6vodapedagdgusok és dajkak munkajat,
mig a kisgyermeknevel6k elhivatottan és lelkesen biztositjik a bslesédei csoportok nyugodt €s
harmonikus miik6dését. A bolesédei dajka hatékonyan segiti a neveldk munkajat.

A kézmunka program dolgozdi kivalé munkat végeznek az udvar és az épiilet karbantartasaban,

ami jelentdsen hozzajarul kozosségiink sikeres miikodéséhez.

Tdrgyi feltételek

Intézményiink targyi feltételei folyamatosan boviilnek és korszertisddnek, hogy a gyermekek
szdmara biztonsagos, esztétikus és igényes krnyezetet biztositsunk. A csoportszobak tagasak,
vilagosak, jOl felszereltek, minden pedagégiai és nevelési igényt kielégitenck. Az elmult
idoszakban tdmogatisokb6l és felajanlasoknak koszonhetden szamos 1) jaték Kkeriilt
beszerzésre, amelyek a gyermekek életkordnak megfeleld fejlesztést és valtozatos jatékélményt
biztositanak.

Intézmenyiink helyiségei megfelelnek az unids szabvanyoknak, ezéltal a gyermekek
biztonsagos €s egészséges komyezetben nevelkedhetnek. Kiemelt elényt jelent a tornaszoba,
mely a gyermekek mozgasigényének kielégitését szolgalja, igy az idéjarastél fuggetleniil

biztositani tudjuk a napi mozgaslehetdséget.

Nevelsmunka értékelése, eredménye

Intézményiink neveldmunkéjat a koznevelési torvény és annak rendeletei, a Pedagogiai
Programunk, az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint az elfogadott Eves
munkaterv alapjan tervezzilk és valdsitjuk meg. Munkédnk a jogszabilyi elodirasokkal
koherensen, tervszerlien és maradéktalanul torténik. Az 6voda dokumentumai naprakészek,
tudatosan felépitettek, és vilagos nevelési és fejlesztési célokat, valamint feladatokat

tartalmaznak a gyermekcsoportokra és egyéni gyermekekre vonatkozdan.
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Kiemelt feladataink k6zott szerepel a gyermekek szabadjatékanak tiszteletben tartdsa, az
egyénre szabott, differencialt fejlesztés, az anyanyelvi nevelés, a természet- és kornyezet
szeretetére, valamint védelmére vald nevelés, az egészséges életmddra vald nevelés, tovabba a
tehetséggondozas a jatékba integralt tanulas keretein beliil.
Neveldmunkéink eredményességét a kisgyermekekrol folyamatosan vezetett fejlédési naplok
segitik, amelyeket a sziilokkel legalabb évente kétszer ismertetiink. A Pedagogiai Programban
és az elfogadott munkatervben meghatarozott célokat maradéktalanul megvalositottuk.
A személyiségfejlodésre, az egyéni fejlodési iitemre és a fejlettség szerinti differencialt
fejlesztésre nagy hangsulyt fektettiink, ideértve a felzarkéztatast és a hatranykompenzaciot. Az
értékelés tényeken és adatokon alapul, az intézményi teljesitményértékelés, rendszer szerint
torténik, tervezett, elore meghatarozott szempontok alapjan.
Személyiség naplo és gyermekfejlesztés
A gyermekek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid online feliileten torténik (oviKRETA,
Ovped). Az Gjonnan érkez6 gyermekek esetében az ,,Anamnézis értékelése” tartalmazza a
csaladi kdrnyezetre, a terhesség idoszakara, a csecsemdkor funkciofejlodési adataira, a gyermek
egészségi allapotara, szocialis és érzelmi éallapotéra, valamint viselkedési és alvési szokasaira
vonatkozé informaciokat.
A napl¢ tartalmazza:

o Fejlesztési tervet, az ,,Egyéni képességek értékelésével” (motoros, értelmi, érzelmi és

akarati, szocializacids, valamint anyanyelvi képességek).

o Egyéni képességfejleszté jatékokat képességteriiletenként lebontva.

o Pedagoégiai jellemzést képességteriiletenként.
A személyiség naplé eredményeit az 6vodapedagogusok beépitették a heti tervbe, és heti
rendszerességgel dolgoztak azon, hogy minden gyermek fejlodjon Onmagihoz mérten,
figyelembe véve a fejlodési litemét, korcsoportjat és képességeit. A szillok tdjékoztatasa
dokumentaltan torténik, félévente egyéni beszélgetések soran, ahol a sziilék betekintést
nyerhetnek a gyermek napldjaba, megtekinthetik a produktumokat, és szoban is tajékoztatast
kapnak a fejlodésrdl és a fejlesztendd teriiletekrdl.
Az 6vodai élet minden tevékenysége és foglalkozasa soran az értékelés a gyermekek életkori
és egyéni sajatossagainak megfeleléen torténik, metakommunikaciéval, verbalis
visszajelzéssel, a gyermeki munkak kiallitdsdval, szdébeli megerdsitéssel és pozitiv

visszacsatolassal.
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Miikodési terv
Hdzirend
A hazirend - a napirendhez hasonléan — a folyamatossagot, a rendszerességet és a nyugodt

legkdr megteremtését szolgalja. A kialakitott szokasrendszer segitségével biztositja a

gyermekek mindennapjainak szervezettségét és kiegyenstlyozott kereteit.

Hetirend

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Szabad jaték Szabad jaték Szabad jaték Szabad jaték Szabad jaték
Rajzolas, festés,
mintazas )
Kiilsd vilag kézimunka Enek —zene,
tevékeny Verselés - Kiilsé vilag énekes jaték, Mozgéas
megismerése mesélés tevékenység gyermektanc
(kdrnyezet) megismerése
(matematikai
tartalommal)
Mindennapi Mindennapi Mindennapi Mindennapi Mindennapi
mozgas mozgas mozgas mozgas mozgas

12




A mozgasos tevékenységek kiemelt szerepet toltenek be a gyermekek mindennapjaiban. A
tornaszoba haszndlata a csoportok kozott beosztas alapjan torténik, igy a foglalkozéasok

idépontja a terem szabad kapacitdsdhoz igazodik. Ez lehetévé teszi, hogy minden csoport
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rendszeresen részt vehessen iranyitott mozgasos tevékenységekben

Napirend

Tevékenység
SN Vége TG taan Tevékenység megnevezése
7:00 8:00 1:00 Osszevont gyiilekezés, jaték
8:00 9:15 1:15 Gyiilekezés, jaték, egyéb szabadon valasztott tevékenység
9:15 10:00 0:45 Etkezés elbkészitése, folyamatos tizdrai
Jaték, szervezett tanulds, mindennapos testnevelés,
10:00 11:45 1:45 testapolas, levegdzés, egyéb szabadon valasztott
tevékenység, séta, kirAndulas, stb.
Oltozkodés, étkezés elbkészitése
11:45 12:30 0:45
Ebéd
Tevékenység
Kezdete Vége Idétartama Tevékenység megnevezése
Testapolas, pihenés elokészitése
12:30 15:00 2:30
Pihenés
Tevékenység
T Vége D e Tevékenység megnevezése
15:00 15:30 0:30 Fbredés, testapolas, uzsonna
15:30 16:30 1:00 Jaték, levegdzés, egyéb szabadon valasztott tevékenység
16:30 17:00 0:30 Osszevont jaték

13
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Fves terv
Tervezett Megnevezés Tartalom Erintettek kore Felelds
idd
2024.09.30. | A magyar | Projekt Nap ovodapedagogusok | Nevel6testiilet
népmese napja
2024.10.04. | Az allatok | projekt nap ovodapedagdgusok | Szilasi Zsanett
vilagnapja
2024.10.25. | ,,Sziireti piknik” | Projekt nap ovodapedagogusok | Neveldtestiilet
2024.11.08. | Marton nap Projekt hét 6vodapedagdgusok | Markus Enikd
2024.11.25.- | Adventi hagyoményos | 6vodapedagdgusok | Gaska Lajosné
t6l késziilodés iinnep Fejos Renata
2024.12.06. | Itt kopog, ott | hagyomanyos | évodapedagdégusok | Csoportos 6vondk
kopog... {innep Ovodavezets
2024.12.20. | ,Karicsony Kézmiives 6vodapedagdgusok
késziil emberek | foglalkozas Margaréta csoport
1.7 sziilokkel (Mtsor)
Unnep a | egyiitt.
csoportokban
2025.02.14. | Itt a farsang 4ll | hagyomanyos | 6vodapedagoégusok | Szilasi Zsanett
abal...” tinnep
2025.02.21. | Kiszebab égetés Markus Enikd
2025.03.14. | ,,Szép a huszar” | Megemlékezés | 6vodapedagdgusok | Fejos Renata
Nemzeti Unnep
2025.03.21. | Viz Vilagnapja 6vodapedagogusok | Gaska Lajosné
2025.  04. | Tojasfa allitas ovodapedagdgusok | Tarndczki Nora
15.
2025.04.16. | A fold napja Projekt Hét ovodapedagogusok | Guba Viktéria
2025.05.02. | ,Edesanyam hagyomanyos | 6vodapedagdgusok | Nevelotestiilet
szeret engem...” | linnep
(Anyék-napi
kosz.)
2025.05.09. | ,Mennyi fényes | Projekt hét ovodapedagdgusok | Tarndczki Nora

sz¢ép madar.....
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Madarak Fak

Napja
2025.05.19- | Kihivasok hete 6vodapedagégusok | Ovoda vezetd
23. »Gyermek Nap”

2025.06.06. | Evzaré- Ballagé | hagyomanyos | évodapedagégusok | Margaréta csoport

rendezvény

A nevelési év rendjében szerencsére nem tortént valtozas, az ilinnepeket a munkatervnek
megfelel idopontban és feleldsi rendszerben sikeriilt megvalositani. A tervezett programokon
kiviil babszinhazi eléadasok, gyermeki fotdzasok, kirandulasok is gazdagitottak az 6vodai élet

mindennapjait.

A 2024/2025-6s nevelési évben az ovoda célja a gyermekek sokoldali, harmonikus
fejlodésének tdmogatasa, a kozosségi €lmények erdsitése, valamint a hagyomanyok és projekt
alapta tevékenységek integralasa a mindennapokba. Az év soran szdmos programot, innepet és
projekt napot terveztiink, amelyek valtozatos, élményszerli lehetdségeket biztositottak a
gyermekek szamara.

Az év a magyar népmese napjaval indult szeptember végén, mely soran a gyermekek a
magyar népmesék vilagdba nyerhettek bepillantast, dramatizalt jatékokon és kreativ
tevékenységeken keresztiil. Oktoberben az Allatok vilagnapja keretében ismerkedhettek meg
a gyermekek az allatokkal, azok életmoddjaval, szokasaival, mikozben jatékos és kreativ
feladatokat végeztek. Ugyancsak oktéberben keriilt sor a Sziireti piknikre, amely
hagyomany6rzé tevékenységekkel, kézmiives foglalkozasokkal és kozOsségi jatékokkal
gazdagitotta a gyerekek élményeit.

Novemberben a gyermekek részt vettek a Marton napi projekt héten, ahol Szent Marton
legend4jat ismerhették meg, lampast készitettek és kdzosségi jatékokon vettek részt. Az adventi
id6szakban, november végét6l kezdodben, a kdzds adventi késziilédés keretében koszorukat
készitettek, s a csoportokban a varakozds hangulatat teremtettilk meg. December elsé hetében
a gyermekek a Mikulasvaré programban vettek részt , Itt kopog, ott kopog...” cimmel, majd
a karacsonyi linnepkort a Karacsony késziil emberek! rendezvény zarta, ahol kézmives
foglalkozasokat szerveztiink sziilokkel egyiitt, és a Margaréta csoport miisorral gazdagitotta az
iinnepi hangulatot.

A farsangi idGészakot februarban a farsangi bal és Kiszebab égetés rendezvény zarta, mely

vidam jelmezes felvonuldssal, tanccal és jatékos programokkal jarult hozza a gyermekek
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kozOsségi élményéhez. Mérciusban a nemzeti iinnepekre valé megemlékezést a Szép a huszar
programban valésitottuk meg, majd a Viz Vilignapja keretében a gyermekek kisérletek és
jatékos megfigyelések segitségével ismerkedtek a viz jelentéségével.

A husvéti idészakban 4prilis kzepén a gyermekek tojasfa llitas és tojasfestés keretében
ismerkedtek a hagyomanyokkal, mig a Fold napja projekt hét soran komyezettudatos
neveléssel, természetmegfigyeléssel és szelektiv hulladékgylijtéssel bévitettiik a gyermekek
tapasztalatait. Mé4jus els6 napjaiban a hagyomanyos amydk napi koszonté keriilt
megrendezésre, ahol a gyermekek miisorokkal és koszontkkel kdszontstték édesanyjaikat.
Ugyancsak méjusban a Madarak és Fak Napja projekt hét keretében a természet szeretetére,
a madarak és fdk megfigyelésére helyeztik a hangstlyt, jatékos és kreativ feladatok
segitségével.

A nevelési év zarasit a Kihivasok hete — Gyermeknap és az évzaré, ballagé iinnepség
korondzta, ahol a gyermekek jatékos kihivasokkal, sport- és ligyességi programokkal, valamint
k6z06s tinnepi élményekkel bucsaztak a csoporttdl.

Az éves terv sordn a programok, projekt napok és hagyomanyos iinnepek szervezésében az
6vodapedagogusok aktiv részvétele biztositotta a szakmai munka magas szinvonalat, a
gyermekek élményszerii fejlodését és a kozosségi élmények gazdagitasat.

Az éves programok és események részletes bemutatdsa megtaldlhaté az Almosdi Ovoda
hivatalos honlapjéan és Facebook oldalan. Ezek a feliiletek rendszeresen frissiilnek, és
tartalmazzak az 6voda életének eseményeit, programjait, valamint a gyermekek tevékenységeit.
Az idei évben a valtozasok kdvetkeztében kevesebb alkalommal tudtunk ellitogatni az
Alapitvanyi Hazba. Fontosnak tartjuk azonban, hogy a gyermekek a jévében minél tbb ilyen
élményhez €s tapasztalathoz jussanak, ezért a kovetkezd nevelési évben mindenképpen

szeretnénk pétolni a kimaradt alkalmakat, és nagyobb hangsulyt fektetni az egyiittmiikodésre.

Tovdbbi tevékenységek

Hittan-oktatas

A 2024/2025-6s nevelési évben is biztositottuk az érzelmi, erkdlesi és kozdsségi nevelésiinket
tamogato hittanoktatdst, heti egy alkalommal. A foglalkozdsokon 24 gyermek vett részt. A
hitoktatdst Buzés Arpad reforméatus lelkész tartotta. A hittan tartalma tobbek kozott az
Osszetartozas élményének erdsitése, az egyiittérzés fejlesztése, az imadsag gyakorlésa, erkolesi
beszélgetések, az emberek munkéjénak megbecsiilése, Jézus cselekedeteinek megismerése és a

természeti értékek felfedezése volt.
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Ovodankban a nevelémunka mellett nagy hangsilyt fektetink a gyermekek egyéni
szitkségleteinek megfeleld fejlesztésére. Ennek keretében a tanév sordn logopédus, MSSST,
pszichologus, valamint szenzomotoros fejlesztést biztositd szakember is segitette a gyermekek
fejlodését. A szakemberek jelenléte ¢€s munkdja jelentdsen hozzajarult a gyermekek
képességeinek kibontakoztatdsdhoz, valamint az esetlegesen felmeriilé nehézségek iddben

torténd felismeréséhez és kezeléséhez.

Logopédiai mérések

Logopédiai ellatas a 2024/2025-6s tanévben

A logopédiai ellatas feladata a beszéd-, hang-, nyelvi- €s kommunikacids zavarok megel6zése,
felismerése és terapigja. Ide tartozik a beszédinditas, a nyelvfejlodési elmaraddsok kezelése,
valamint a beszédhibak ¢és a specifikus tanulési zavarok (diszlexia, diszgrafia, diszortogréfia,
diszkalkulia) prevencidja és korrekcidja. A szakfeladatok kozé tartozik a szlirések és
alapvizsgélatok eredményei alapjan a sériilésspecifikus prevencios, terapias, fejlesztési,
nevelési és oktatasi tevékenység megtervezése, megszervezése és megvaldsitasa.

A 3 éves kori sziirés folyamata - Az érintett gyermekek, betltott harmadik életéviiknek
megfelelden, a torvény eldirasa szerint, sziirésen vettek részt. Egy személyre sz0610, sziilo altal
kitoltendé Macarthur-Bates Kommunikativ Fejlodési Adattar III. (KOFA-3) szilir6lap alapjan.
A KOFA-3 sziirflap értékelését kovetden a logopédus Osszegezte az eredményeket, és
tajékoztatta a sziiloket a sziirés eredmény€rdl €s a tovabbi teendokrol.

Az 5 éves kori sziirés folyamata - Az érintett gyermekek, betoltott 6todik életéviiknek
megfelelen, a torvény elbirasa szerint, szintén szlirésen vettek részt. A sziirés célja, hogy
kideriiljon, hogy a gyermek beszéd- vagy nyelvi fejlodése eltér-e a tipikustdl, sziikséges-e
tamogatast nyujtani neki ahhoz, hogy iskolakezdésre behozza lemaradését. A szilrés kiterjed a
beszédhang ejtésre, a nyelvi képességekre, valamint az olvasas- és irdskésziiltségre, de a
beszédfolyamatossag, rekedtség, és nazalis szinezetli beszéd sziirésére is. A tesztfeladatok
felvétele egyénileg tortént. A feladatok kiértékelését kovetden a sziirés eredménye alapjan
tovabbi célzott vizsgalatok is indokoltak lehetnek. A szlirés és vizsgalatok eredményei alapjan
— sziikség esetén — személyre szabott terdpia kévetkezik egyéni, kiscsoportos, vagy vezetett
tanacsadas formédjéaban, illetve konzultacids lehetdséget biztositottunk

a sziiléknek, pedagégusoknak.
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A logopédiai fejlesztés fobb teriiletei

_-I;gopédiai ellatas a 2024/2025-6s tanévben

Beszéd- és nyelvfejlesztés — szokincs bovitése és aktivizalasa (szinonimak, ellentétek,
kategéridk), mondatalkotds, nyelvi szerkezetek és nyelvtani szabalyok hasznélata,
szovegalkotas és torténetmesélés, beszédértés.

Hangfejlesztés és artikulacié — beszédhangok tiszta ejtése, hanghibak javitasa.
Légzéstechnika és hangadds — helyes 1égzés, beszédlégzés, hangszin és hangerd
szabalyozasa.

Kommunikiciés készségek — péarbeszéd, kérdés—valasz, tarsas kommunikacio,
nonverbalis jelek tudatositasa.

Beszédészlelés és auditiv figyelem — hallott szoveg feldolgozasa, utasitasok kovetése,
hangmagassag, hangerd és hanghosszlsag észlelése, hangdifferencialas.

Figyelem és emlékezet — auditiv és vizualis figyelem, révid és hosszi tavi emlékezet
erositése.

Ritmikai készségek — beszédritmus, sz6tagolas, ritmusérzék fejlesztése.

Olvasas-, iras- és helyesirasfejlesztés — diszlexia prevencid, betli-hang kapcsolatok,
szOtagolas.

Grafomotoros és finommotoros készségek — irdsmozgas elokészitése, ceruzafogas,
kéz ligyessége.

Szamolasi készségek — szamfogalom, mennyiségfogalom.

Testséma ¢és téri tajékozodas — jobb—bal iranyok, térbeli viszonyok, sajét testen vald
tajékozddas.

Mozgaskoordinacié — nagymozgasok, beszédhez kapcsolédé mozgasok, mozgis—

beszéd sszehangolasa.

Sziirés/terapia Létszam (f6)

3 éves kori sziirés 17 N B
5 éves kori sziirés 24 : -

5 éves kori terapia N ' 17

18



2024/2025-6s nevelési év BESZAMOLOJA

MSSST (Motoros Sziiré és Szabdlyzo Teszt) sziirése

A vizsgalat célja a gyermekek mozgasfejlddésének, szenzomotoros képességeinek, valamint a

beszédinditas tAimogatasinak felmérése és eldsegitése volt.

Helyszin és vizsgalati kdrnyezet:
Helyszin: Chernel Jézsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Boleséde
Idépont: 2025. szeptember

rrrrrr

fejlesztési javaslatok készitése.

Az MSSST sziirés jelentosége
Az MSSST (Motoros Szlrd és Szabalyozoé Teszt) egy olyan komplex vizsgalati mddszer, amely
segitségével feltérképezhetd a gyermekek mozgéaskoordinicidja, finom- és nagymotoros

képességei, testséma-fejlédése, valamint a beszédfejlodéssel Osszefiiggd szenzomotoros
funkciok.

Sziirési eredmények
A vizsgalat soran sszesen 20 gyermek esett a4t az MSSST sziirteszten. Az eredmények alapjan

eleven gyermek esetében indokolt volt a tovabbi fejleszto ellatas.

Elatasi folyamat

A vizsgélatot kgvetden a 11 érintett gyermek szamaéra egyéni fejlesztési terv késziilt, melyben
kiemelt szerepet kapott a mozgaskoordinici6, a szenzomotoros integracidé, valamint a
beszédinditas tdmogatdsa. Az ellatds sordn a gyermekekkel rendszeres, célzott fejlesztd
foglalkozasok valosultak meg, szoros egylittmikddésben az Gvodapedagdgusokkal és a

sziil6kkel.

Szakmai osszefoglalé és javaslatok
A sziirési és ellatasi folyamat tapasztalatai alapjan megéllapithatd, hogy a korai felismerés és
a célzott fejlesztés kulcsfontossagn a gyermekek harmonikus fejlédése érdekében. A sziilok és

pedagdgusok aktiv bevondsa jelentdsen hozzajarult a fejlesztési folyamat hatékonysagahoz.
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Pszichologus
A 2024/2025-6s tanévben ismét szerencsés helyzetben voltunk, hiszen intézményiinkben a

nevelési tanacsadas keretein beliil pszicholdgiai timogatasra is lehet6ség nyilt, mind egyéni,

mind csoportos forméaban.

Egyéni ellatas: 9 £6
Csoportos ellatas: 64 6

Szenzomotoros fejlesztés

A szenzomotoros fejlesztés célja, az érzékelés és a mozgas Gsszehangolasa, az idegrendszeri
€rés tamogatasa, valamint a gyermekek harmonikus fejlodésének elGsegitése. Feladata, hogy
fejlessze a testtudatot, az egyensilyt, a koordinaciot, valamint a finom- és nagymozgésokat. A
gyakorlatok soran er8sddik a figyelem és a koncentracid, javul a mozgés és az érzékszervek
kozotti egylittm{ikddés. A torna hozzijarul a tanuldsi nehézségek megelézéséhez és

csOkkentéséhez, ezaltal segiti a sikeres iskolai teljesitményt,

A szenzomotoros fejlesztés f6 feladatai:
1. Erzékelés és észlelés fejlesztése:
Latas, hallas, tapintas, szaglas, izlelés, egyensily (vesztibularis rendszer), testérzékelés

(propriocepcio) fejlesztése. Célja a kiilvilag ingereinek pontos észlelése és feldolgozasa.

2. Mozgasfejlesztés:
Nagymozgasok (jaras, futas, ugras) és finommotorika (kézhasznalat, irassmozgasok)

fejlesztése. Célja a koordinalt, céliranyos mozgas kialakitasa.

3. Erzékszervi integricié erositése:

Az agy tanulja meg dsszehangolni a kiilonbozd érzékszervi ingereket.

Ezek mellett kiemelt cél volt:

- Tanulasi képességek megalapozasa
- Figyelem és koncentracio erdsitése
- Szocialis készségek fejlesztése

- Onbizalom novelése
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- Tanulasi zavarok megelézése

A szenzomotoros fejlesztés az 4lmosdi Chernel Jézsef Onkorményzati Ovoda és Mini
Bolcsddéjében decemberben kezdddott. Elozetes mozgasallapot vizsgalatot kovetéen az
intézményben 14 gyermek, heti egy alkalommal egyéni/csoportos formaban vettek részt a
foglalkozasokon.

A fejlesztd foglalkozasok jatékos, jol felszerelt és szeretetteljes tanuldsi kdrmyezetben zajlottak.
Az ismétlésekre alapozott Ordk és annak hangulata kOnnyebben juttatta a gyermekeket

sikerélményhez.

XKiilsé ellensrzések

Ellendrzés

A 2024/2025-6s nevelési év sordan Ovodai tanfeliigyeleti ellendrzés nem tértént. A mini
bolcsddében ugyanakkor t6bb kiilsd ellenérzés zajlott le, amelyek koziil kiemelhetd a
népegészségligyi, a kormanyhivatali, valamint a szakmai ellen6rzés. Ezek az ellendrzések a
mikodés szabalyszerliségét, a szakmai munka szinvonaldt, valamint az egészségiigyi és
biztonsagi eldirasok betartasat vizsgaltak.

Az ellendrzések tapasztalatai Osszességében kedvezdek voltak, a mikddést megfelelonek
itélték. Néhany kisebb hianyossagra hivtak fel a figyelmet, melyek els6sorban adminisztrativ
jellegliek voltak, illetve targyi eszkdz6k potlasara, pontositasara vonatkoztak. Ezek javitasat,
korrekcidjat a lehetd legrovidebb idén beliil igyeksziink megvaldsitani, a feltart hidnyossagok
nem befolyasoljak a mindennapi miikddés zavartalansagat.

Az ellenérzések eredményei megerOsitettek benniinket abban, hogy szakmai munkank
alapvetéen megfeleld, ugyanakkor folyamatosan toreksziink a mindség fenntartasara ¢€s
fejlesztésére. A kovetkezd nevelési év egyik fO feladata lesz a targyi feltételek bovitése és
korszeriisitése. Ennek keretében sziikséges gyermekbutorok, jatékeszkdzok, valamint az udvari
tarolé bovitése ¢és korszeriisitése, amelyek hozzajarulnak a gyermekek biztonsagos
kornyezetéhez, fejlesztési lehetdségeik bovitéséhez, illetve a nevelémunka mindségének

tovabbi emeléséhez.

Gyakornok mindsitése
A 2024/2025-6s nevelési év soran egy gyakornok (M. E.) Pedagégiai 1. mindsitésre vald
felkészitése valosult meg. A folyamat koordinalasa, a dokumentaci6 ellendrzése, valamint a

szakmai értékelés elkészitése a foigazgatd-helyettes feladata lett, aki biztositotta a gyakornok
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megfeleld tdmogatdsit ¢és mentoralasat. A gyakornok a nevelési év sordn rendszeres
visszajelzéseket kapott a pedagdgiai gyakorlatardl, a médszertani alkalmazkodasardl és a
gyermekekkel valo kapcsolattartasarol. A féigazgatd-helyettes aktivan részt vett a szakmai
tandcsadasban, a fejlodési teriiletek kijelsiésében, valamint az értékeld dokumentacid
Osszeallitasaban, ezéltal elésegitve a gyakornok sikeres mindsitési folyamatat.

A minoésités lezarasaval a gyakornok hivatalosan is Pedagodgiai 1. kategoridba keriilt, ami
megerositi szakmai kompetencidit és hozzajarul tovabbi fejlédéséhez a pedagdgiai palyan. A
folyamat tapasztalatai egyben hasznos visszajelzést is adtak az intézmény szdmara a mentoralas

és a pedagodgiai tamogatas hatékonysagardl.

Tovdbbképzések

A 2025/2026-0s nevelési évben keriil sor a nevel6testiilet tagjai sziméra a PTTR rendszerben
nyilvantartott, 5 éves ciklusu kotelezé tovabbképzésekre. Fontos megjegyezni, hogy a
2024/2025-6s tanév soran a képzések csak a rendszerbe torténd rogzitésre kerliltek, a tényleges
részvetel és szakmai fejlesztés a mostani tanévben valdsul meg,.
A képzések célja a pedagégusok folyamatos szakmai fejlddése, a korszerli pedagdgiai
modszerek elsajatitdsa €s a gyermekek min6ségi nevelésének tamogatisa. A képzési tematikak
kiterjednek tGbbek kozott:

o fejlesztbpedagdgiai modszerek,

e szocidlis és érzelmi nevelés,

o mozgasfejlesztés és prevencid,

o digitalis kompetencidk 6vodai alkalmazasa.
A tovabbképzések elvégzését a PTTR rendszerben dokumentaljuk, biztositva az 5 éves ciklus
szerinti nyomon kovetést. A megszerzett ismereteket a pedagégusok a mindennapi
neveldmunka soran alkalmazzék, eldsegitve a gyermekek képességeinek, személyiségének és

kozosségi készségeinek fejlodését.

A belsé ellensrzés teriiletei, értékelése

# Csoportnaplok ellenbrzése, felvételi, eldjegyzési naplo, 6voda-koteles gyermekek 6vodaba
jarasanak nyomon kévetése, felvételi eléjegyzési napld ellendrzése évi rendszereséggel;
& a gyermekek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacids rendszer;

& gyermekbalesetek megel6zése;
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& gyermekvédelmi tevékenység, dokumentacid;

& sziilékkel valo kapcsolattartas, jegyz6konyvek, linnepségek;

@ munkaidé, munkafegyelem (adminisztracio, jelenléti iv)
betartasa,

& pedagdgiai munka megvaldsitasanak ellendrzése, bemutatéd

foglalkozas latogatasa;
& az ellendrzési feladatot a vezetd latja el és a feladatra kijel6lt személy;

@ szakmai beszamolok ellenérzése.

Pedagogiai munka és dokumentacio

Az ellenérzések soran kiemelten fontos volt, hogy a dokumenticié vezetése pontos ¢&s
naprakész legyen, megfelelve a folyamatosan valtozo jogszabalyi elvarasoknak. Intézményiink
minden teriiletén téreksziink a nevelés hatékonysaganak folyamatos ndvelésére. A gyermekek
egyéni fejlodésének tamogatasa, a szocializacio el6segitése, a szokésrendszer kialakitasa,
valamint a tevékenységkozpontokban torténé aktiv, mindennapos foglalkoztatds nagy
tapasztalatot és szakmai felkésziiltséget igényel az dvodapedagdgusoktol.

A pedagogushiany ellenére kollégan6ink minden eréfeszitésiikkel azon dolgoztak, hogy
munkajuk naprakész és a szakmai elvarasoknak megfeleld legyen. Az esetleges lemaradasokat
igyekeztek folyamatosan pétolni. A dajkdk a gondozési feladatokon tal vallaltdk az évoda
épiiletének takaritasat is. Ovodapedagogus hidny esetén tobb idét kellett a gyermekek kozott
tolteniiik a gondozas és a balesetmegel6zés érdekében, ami az egyéb feladatokra fordithat6 ido
csOkkenését eredményezte.

Osszességében a kollégak elkotelezettsége ¢és egyiittmiikddése biztositotta, hogy a
nevelémunka szinvonala a nehézségek ellenére is fenntarthat6 legyen, és a gyermekek fejlodése

folyamatosan nyomon kdvetheté maradjon.

A vezetsi feladatok értékelése

A 2024/2025-6s nevelési év soran a vezetdi feladatok szervezett, dtgondolt mdédon valdsultak
meg, hozzijarulva az Ovoda zavartalan milkddéséhez, a pedagdégiai munka magas
szinvonaldhoz és a gyermekek fejlodésének tAmogatasahoz.

A vezetdi tevékenységek kozé tartozott az intézményi statisztikdk elkészitése. Az 6vodai
munkaterv elokészitése és elfogadtatasa a nevel6testiilet és a fenntartd részérél szintén a vezetoi

feladatok része volt. A tanév kezdeté¢hez sziikséges eszkOzbeszerzések és az {innepek
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lebonyolitisdhoz sziikséges anyagi és targyi feltételek biztositasa is sikeresen megvalésult. A
vezetés része volt tovabba a csalddi programok szervezésének koordindlasa, a pedagdgusok
€letpalya modell szerinti kovetése, valamint a dokumenticiés munka korszeriisitése és
fejlesztése, beleértve a kollégak folyamatos tdjékoztatidsat. A csoportok kotelezd
dokumentumainak  ellen6rzése,  értékelése,
valamint a csoportlatogatasok és
foglalkozaselemzések is rendszeresen
megtdrténtek.

A pénziigyi és szakmai tervezés teriiletén a
vezetdi feladatok kozé tartozott a koltségvetési
terv  elkészitése, a  helyi és  iskolai

szakvélemények elkészitésének koordinalasa,

valamint a nyéri feltjitasok elokészitése (javitas,
festés). Az alkalmazotti k6zosség erdsitése érdekében csapatépitd programokat szerveztiink.
Az értekezletek szervezését és lebonyolitdsat a vezetd koordinalta: a sziildi értekezletek
(tanévnyité minden sziilének, félévi, ballagd gyermekek szilleinek), az alkalmazotti
értekezletek (tanévnyito, félévi, év végi), valamint a nevel6testiileti értekezletek rendszeresen
megtartasra keriiltek. Emellett a bels6 képzések szervezése és foglalkoziselemzések
lebonyolitasa is a vezetd feladatai kozé tartozott, hozzdjarulva a szakmai munka folyamatos
fejlesztéséhez és a pedagdgusok kompetencidinak bévitéséhez.

Osszességében a vezetdi tevékenységek komplex és sokrétii ellatisa biztositotta az évoda
miikddésének hatékonysagat, a pedagdgiai munka mindségét és a gyermekek harmonikus

fejlddését.

Az ovoda-iskola dtmenet tdmogatdsdnak értékelése

A 2024/2025-6s nevelési évben az Ovoda-iskola atmenet tdmogatisara tSbb programot
valositottunk meg, amelyek célja az 6vodasok és sziileik felkészitése az iskolai életre, valamint
a gyermekek biztonsdgérzetének és motivacidjanak erdsitése volt.

A programok kozé tartozott a sziil6i értekezlet az iskoldba 1ép6 gyermekek sziilei szamara, a
kdz0s babszinhazi eldadasok (Dzsungel konyve), valamint a nagycsoportosok latogatisa az
iskoldban. A programok sordn a gyermekek j6 hangulatban ismerkedhettek az iskolai

komyezettel. Az atmeneti programok teljes mértékben megvaldsultak, és hozzajarultak a
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gyermekek zokkenOmentes iskolakezdéséhez, valamint a sziilok €s pedagégusok kozotti

hatékony egyiittmiikddés erdsitéséhez.

Xiilss kapcsolatok értékelése

A 2024/2025-6s nevelési év soran az 6voda aktivan épitette és apolta kiilsé kapcsolatait,
amelyek hozzajarultak a gyermekek sokoldali fejlédéséhez, a neveldmunka mindségének
javitasahoz, valamint a k6zosségi kapcsolatok erdsitéséhez.

Intézménylink folyamatos kapcsolatot tartott a fenntartdval, a helyi iskolaval, egészségligyi és
szocialis intézményekkel, valamint a helyi civil szervezetekkel és egyhazi kozosséggel. A
kapcsolatok keretében megvaldsultak kozds programok, tinnepek, kiranduldsok, amelyek
gazdagitottdk a gyermekek élményeit és eldsegitették az atmenetek zokkendmentes kezelését
(pl. bolcséde-6voda, 6voda-iskola dtmenet).

A sziilokkel valo kapcsolattartds is kiemelt szerepet kapott: sziildi értekezletek, csaladi
programok és kdz0s rendezvények soran erdsitettiik az egylittmitkdést és a csaladok bevonasat
a gyermekek nevelésébe. Az 6voda aktiv jelenléte a helyi kozosségi életben, a hivatalos
eseményeken és innepeken tovabb névelte a nyitottsigot és a partnerséget.

Osszességében a kiilsé kapcsolatok mind szakmai, mind k6zosségi szempontbél sikeresen

mukddtek, tamogatva a pedagogiai munka mindségét és a gyermekek harmonikus fejlodését.

Gyermekbalesetek megelszésére tett intézkedések és
balesetek szdma
A 2024/2025-6s nevelési év soran gyermekbaleset nem tortént. Az intézmény SZMSZ-ének

megfeleléen pontosan meghataroztuk a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdinek,
pedagégusainak és mas alkalmazottainak feladatait a gyermekbalesetek megel6zése, valamint
baleset esetén a teenddk tekintetében.

Az 6voda minden teriiletén olyan kdrnyezet kialakitdsira torekedtiink, amely eldsegiti a
balesetbiztonsadggal kapcsolatos szokasok ¢€s magatartasi formak kialakitasat. Kiilonds
figyelmet forditottunk a jat€kos balesetvédelmi oktatisra mind az intézményen beliil, mind az
intézményen kiviili tevékenységek soran (kirandulasok, mozgésos és barkacsolas kdzben, sétak
és utazasok elott és alatt).

A gyermekek biztonsiga érdekében folyamatosan ellendriztiik az 6voda eszkozeit és
berendezéseit. Amennyiben balesetveszélyt észleltiink, azonnal intézkedtiink a javitasrol,

illetve sziikség esetén fenntartdi segitséget kértlink és kaptunk. A jatékeszk6zok, csapok, zérak
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és egy¢b berendezések karbantartisa azonnal megtortént, biztositva ezzel a gyermekek szamara
a biztonsagos kornyezetet.

Osszességében az 6voda gyermekbalesetek megeldzésére iranyul6 intézkedései hatékonyak

voltak, és hozzajarultak a biztonsagos és gondtalan évodai élet fenntartasahoz.

26



2024/2025-6s nevelési év BESZAMOLOJA

Osszegzés

Maria Montessori szavai szerint: ,, 4 gyermek a jové kezdete, aki benniink él, és akit fel kell
késziteniink arra, hogy felfedezze sajat vilagat.” Ez az idézet tokéletesen kifejezi nevelési
szemléletiinket: a gyermekek egyéniségek, sajat vagyakkal, képességekkel és érdeklddési
korrel rendelkeznek. Feladatunk, hogy szamukra szeretetteljes, biztonsagos kérnyezetet
biztositsunk, ahol fejlédhetnek, kisérletezhetnek €s tapasztalatokat szerezhetnek.

Az 6vodai nevelés soran a sziilokkel kozosen alapozzuk meg a gyermekek fejlédését, majd
pedagogusokkeént folytatjuk és bovitjiik ezt az alapot, felkészitve 6ket az élet kiilonbozd
kihivasaira.

Szeretném kifejezni kdszOnetemet minden kollégénak -—az &vodapedagégusoknak, a
kisgyermekneveloknek, a pedagdgiai asszisztensnek, a dajkdknak, a karbantartonak, az
élelmezésvezetdbnek, a konyhai dolgozdknak, valamint a kézmunkaprogram keretében
dolgozdknak — akik hozzijarultak az intézmény zavartalan milkodéséhez és a gyermekek
harmonikus fejlédéséhez.

Koszonet illeti a sziiloket is, akik tdmogatasukkal és egylittmiik6désiikkel lehetévé tették a
sikeres neveld-fejlesztd-gondozd munkat.

Héalasak vagyunk Dr. Baranya Zsolt Janos Polgarmester Urnak, Buzas Arpad Alpolgarmester
és lelkész Urmak, Tothné Horvath Nikolett Jegyzé Asszonynak és az Almosd Kozség
Onkormanyzat Képvisel6 Testiiletének is a folyamatos tamogatisért, mely elGsegitette
elképzeléseink megvalodsitasat és intézményiink szakmai munkajat.

Egy masik ismert gondolat szerint: ,, Minden gyermek tehetséges valamiben, nekiink csak fel
kell fedezniink azt.” Emlékeztet minket arra, hogy minden pedagogusi cselekedetiink hatassal
van a gyermekek életére, €s felelosségiink, hogy ezek a nyomok mindig értékesek és pozitivak
legyenek.

Az éves beszamol6 zarasaként megerdsitem elkotelezettségemet a gyermekek, a dolgozok és
az oOnkormanyzat ¢érdekeinek szem el6tt tartdsaban, és kOszén6m mindenkinek a

kozremiikddést, amellyel hozzajarult a gyermekek boldog és fejlédéscentrikus 6vodai életéhez.

Kelt: Almosd, 2025. 09. 19.

Ph.
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Tarndczki Nora
féigazgatd-helyettes

Melléklet

Eves munkakézosségi beszamolé az Almosdi Chernel J6zsef Onkorményzati
Ovoda és Mini bolcséde munkdajirol
2024-2025-es tanévben

A munkakizosség miikddésének helye:

Almosdi Chernel Jézsef Onkorményzati Ovoda és Mini bolcséde programjai nagy részének

megvaldsitasi helyszine: Alapitvanyi hazunk.

Munkakdzdsségiink a 2024-25-6s tanévre kitiizott céljait teljesitette.

A munkakozisségiink céljai a kovetkezok voltak:

Munkakézosségiink kiemelt gondot fordit ebben a tanévben a néphagyomaényokra, a
népi kultira megismertetésére a gyerekek korében.

Munkakézosségiink szamara fontos a csalddok bevonasa a hagyomanyérzd
programokba, fontosnak tartja, hogy a nagysziilok is jelen legyenek ezeken a
programokon, hisz éltaluk hiteles a hagyomanyok atorokitése. Nyitott programjainkon
a népszokasokhoz kapcsolddo iinnepeken a népi ételek készitésének folyamataba kérjiik
betekintést engedni Oket. Felkeressiik a népi mesterségek miiveldit, a népzenészeket,
akik szivesen megmutatjak tudasukat a gyerekeknek.

Gondot forditunk a minél t6bb népzene, népdal megismerésére és a népi jatékok és a
néptanc miivelésére a gyerekek kozott.

Az 6vodai nevelés mellett 6vodapedagdgusaink célja szinesiteni az 6vodai és az 6vodan
kivilli programokat, véltozatos 1j modszereket alkalmazva, melyek segitenek

megismertetni a magyar kultira hagyomanyait.

A munkako6zosség feladatai voltak:

A népmesék és a népi motivumok, eszkdzok legyenek jelen minden miiveltségteriileten:
mesélés verselés, kornyezeti nevelés, mozgasfejlesztés, ének, zene, rajzolas, mintézas,
kézimunka tevékenységekben.

Az bvodas gyermekekben tudatositani, melyek a magyar nép hagyomanyai.
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Munkakézosségiink a 2024-25-6s tanévre kitiizott feladatait legjobb tudasa szerint Litta

el.

Sziilokkel egyiitt megvalositott programjaink a kivetkezok voltak:

- Marton nap: 2024. november 09.

- Karacsonyi biitykdlde €s Csaladi nap: 2024. december 17.
- Farsang: 2025. februar 14.

- Evzaro/Ballagé: 2025. janius 06.

Munkak6z6sségiink sajat babeloadasokkal, meseeldadasokkal szinesitette az tinnepeket és az
6vodai programokat.( Mikulés, Viz vilagnapja)

A munkako6zOsség tagjaival a kozelgd események elbtt, a sziiloi munkakdzosség tagjaival
havonta tartottunk megbeszélést, gytilést.

A 2024-2025-6s tanévben minden 6vodai dolgozé lelkiismeretesen kivette a részét a
feladatokbol, ruagalmasan alakitotta a programokat. Minden 6vodapedagdgus tudta, mi a dolga,
kinek miben kell segiteni, hol van sziikség esetenként t6bb emberre. Az adventi id6szakban
minden csoportban bensOséges iinneplés folyt, az ajandékozas megtdrtént. Minden

ovodapedagdgus szivvel 1élekkel késziilt az innepekre.

A 2024-/2025-0s nevelési ev sikeresen zarult le, szinesitettiik az ovodai és az ovodan kiviili

egyhazi és onkormanyzati programokat, valtozatos uj modszereket alkalmazva.

Almosd, 2025. szeptember 19.

Szilasi Zsanett
6vodapedagdgus
munkak6zdsség vezetd
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ELOTERJESZTES
A Chernel Jézsef Onkormanyzati Ovoda és Mini BélcsSde GJ SZERVEZETI ES MOKODESI
SZABALYZATANAK JOVAHAGYASAHOZ

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Chernel Jozsef Onkorményzati Ovoda és Mini Boicséde hatalyos Szervezeti és Miikodési
Szabélyzata (a tovabbiakban: SzMSz) 2024. szeptember 1. napjatél érvényes, melyet Aimosd Kézség
Onkormanyzata Képviselé-testiilete a 98/2024. (1X. 12.) 6nkormanyzati hatarozatéval véleményezett. A
korabban hatalyos SzMSz felilvizsgalatat a pedagbgusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi L. torvény
2024. januar 1. napjatdl torténd hatdlyba Iépése indokolta. Az dvodapedagégusok és a dajkak
kozalkalmazott helyett kéznevelésben foglalkoztatottnak minésitiinek. Emellett a koltségvetési szerv
vezetbje munkakdre nem 6vodavezett, hanem féigazgaté. Ezek a véltozasok korabban nem keriiltek
javitasra teljes egészében , ezért indokolt teljesen j SzMSz elfogadasa.

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. toérvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdése
szerint a kdznevelési intézmény miikddéseére, belst és kilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
az SzMSz hatérozza meg. Az SzMSz-t az igazgatd a nevelétestillet bevonasaval késziti el, és az
intézmeny honlapjan kbzzéteszi. Az SMSz-t a fenntart6 hagyja jova.

Az Nkt. 83. § (2) bekezdése szabalyozza a kdznevelési intézmeények fenntartéi feladatait. Ennek g)
pontjanak 2023. szeptember 1-t6l hatalyos rendelkezése szerint a fenntartd jovahagyja a kdznevelési
intézmény SzMSz-ét, pedagdgiai programjat, éves munkatervét, tovabbképzési programjat,
tantargyfelosztasat.

Hatarozati javaslat:

1. Amosd Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
térvény 83. § (2) bekezdés g) pontjaban foglaltak alapjan a Chernel Jézsef Onkormanyzati Ovoda és
Mini Bélcséde — az elbterjesztés mellékletét képezé — 2025. szeptember 1. napjatol hatalyba léps
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat jovahagyja.

2. A Képvisel6-testiilet felkéri a jegyzét, hogy az SzMSz jovahagyasat tartalmazo hatarozat-kivonat
Chernel Jozsef Onkorméanyzati Ovoda és Mini Bolcséde foigazgato-helyettes részére torténd
megkuldésérd! intézkedjen.

Felelbs: Téthné Horvath Nikolett jegyz6
Hataridd: 2025. szeptember 30.

Aimosd, 2025. szeptember 22.

Tisztelettel:
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Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelési torveény 25. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a
Chernel J6zsef Onkorményzati Ovoda és Mini Bolcséde adatait, szervezeti felépitését; az intézmény
mikoédésének belsé rendjét; a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat; a vezetd és az
alkalmazottak feladatait és jogkorét; illetve azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hatdskorbe, jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.
Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §- dban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevekenység-csoportok é€s folyamatok Osszehangolt muikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat alapjaul szolgilé jogszabilyok

* A2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

* A Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagdégusok 4j életpalyajarol sz616 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrol

» 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

» 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolo térvény végrehajtasarol

+ amoédositott 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

* A Kormany 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott
¢s a hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend
részletes szabalyair6l

+ 2024, évi XC. torvény Magyarorszag 2025. évi kdzponti kltségvetésérol

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

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

« 2011, évi CXCV. torvény az dllamhéztartasrol (Aht.)

*  368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az dllamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtasarél (Amr.)

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

« 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

* 1990. évi XCIII. térvény az illetékekrdl

* 2011. évi CXII. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

o 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelési térvény végrehajtasarol

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

» 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati
feladatairol

+ 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

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

» 2013.¢évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

» 2011. évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogairol

+ 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos

kdvetelményeirdl
» 1995. évi LXVL torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol
Bolcsdde:



+ 1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

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

«  8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodéast végz6 személyek adatainak
miik6dési nyilvantartasarol

* 9/2000. (VIII.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérol és szocialis szakvizsgarol

» 328/2011. (XI.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

¢ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasarol (GYVT)

+ 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél €s miikddésiik
feltételeirdl

* 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halézatok hatosagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol

»  257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol

Az intézmény alapitoé okirat szerinti feladatai

= A koltségvetési szerv megnevezése: Chernel J6zsef Onkorményzati Ovoda és Mini
Bolcsdde

= A koltségvetési szerv székhelye: 4285 Almosd, Iskola koz 9-11.
* Telephely megnevezése:

telephely nevezése telephely cime

‘ L

Mini bélcséde | 4285 Almosd, Iskola kéz 4.

= A koltségvetési szerv alapitisinak datuma: 1994. 09.22.

* A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Almosd Kozség Onkormanyzata székhelye: 4285 Almosd, F$ utca 10.

= A koltségvetési szerv irdnyité szervének megnevezése: Almosd Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete, székhelye: 4285 Almosd, Fé utca 10.

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

» A koltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
térvényben elbirtak szerinti 6évodai nevelés, valamint a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szoloé 1997. évi XXI. torvényben foglaltak szerinti bdlcsddei
ellatas mini bélesdde keretében.

= A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

‘ szakagazat szakadgazat megnevezése
1 851020 Ovodai nevelés

» A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés a gyermek haroméves koratél a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes
6vodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkézbeni ellatidsdval Osszefliggd
feladatokat is magaban foglal6 6vodai nevelési tevékenységgel 6sszefliggd feladatok ellatasa.



A sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai ellatasaval Gsszefliggd specialis eszkozokkel,
foglalkozasokkal, ellatissal sszefliggd feladatok ellatasa.

Ovodai nevelés, ellatis mikodtetési feladatai: az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos
nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelését ellatasat is) koznevelési térvény szerinti
miukodtetési feladatainak ellatasa.

Az esélyegyenléség biztositsa érdekében a halmozottan hatranyos helyzeté gyerekek integralt
nevelése 6vodai integracios program szerint.

Gyermekek bolcsddei ellatasa: mini bdlcsdde keretében

* A kodltségvetesi szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjellése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése

i funkcioszdm | B -

1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
2 091120 . .
 szakmai feladatai _ -

3 091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai _

4 104031 Gyermekek bdlcsédében €s mini bélcsdédében torténd ellatdsa |
5 104060 A gyermekek, fiatalok ¢s csaladok ¢letminéségét javité programok |

6 107080 Esélyegyenl6ség elosegitését célzo tevékenységek és programok |

* A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Almosd Kozség Kozigazgatasi

teriilete

A vezetok és alkalmazottak kinevezési rendjét

A fOigazgaté kinevezési (megbizasi) rendje
A f8igazgatdi megbizés nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ettol eltéréen, a masodik igazgat6i ciklus
esetén a palyazat mell6zhetd, ha a foigazgatd ismételt megbizasaval a fenntarté és a neveldtestiilet
egyetért.
A féigazgatéi megbizas feltétele, az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagégus-munkakor
betdltéséhez sziikséges, jogszabilyban meghatirozott szakképzettség, igazgatdi szakképzettség,
legalabb négy év pedagdgus-munkakdrben, vagy heti tiz tandra vagy foglalkozas megtartasara
vonatkoz6 oOraadoi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatési
intézményben pedagdgus-munkakérben fenndlld, hatédrozatlan idére, teljes munkaidére sz616 kinevezés
vagy a megbizassal egyidejiileg pedagdgus-munkakdérben térténd, hatarozatlan idére teljes munkaid6re
sz616 kinevezés.
A féigazgatét Almosd Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete nevezi ki nyilvanos palyazat
itjan, hatérozott idére — 5 évre. A vezetd tekintetében a munkaltatéi jogkdr gyakorléja: Almosd
Kozség Onkormdanyzatinak Képviseld-testillete. A fébb munkaltatéi jogok kivételével, felette a
munkéltatéi jogkor gyakorldja a polgarmester.
A tdbbeélu intézményben a munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Munkaltatéi jogok:

A féigazgaté gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kodvetkezd jogokat:
kinevezés, atsorolas, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlésa.

Az alkalmazottak kore és az alkalmazas feltételei
Az intézményben a pedagogusok €s a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segiték kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, a neveld és oktaté munkat segit6 alkalmazottak a munka torvénykényve
hatalya alatt allnak.



Oraad6 megbizasi szerzédés keretében legfeljebb heti tizennégy 6ra vagy foglalkozas megtartasara
alkalmazott pedagdgus.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kinevezése a 2023. évi LII. torvény a
pedagogusok 4j életpalyajardl és a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdégusok 1j
életpaly4jardl sz616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol vonatkozd rendelkezései alapjan torténik.
A pedagogusok €s a pedagdgus végzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkéat segiték besorolasa
az Nkt 65.§-a, a2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol és a Kormany 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelete a pedagégusok 0j életpalyajardl szolo 2023. évi LI térvény végrehajtasarol
vonatkozé rendelkezései alapjan keriil sor.

Oraad6 megbizésara a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrél és a 2023. évi LIL torvény a
pedagogusok 1j életpalyajardl és a Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j
életpalyajardl sz616 2023. évi LII térvény végrehajtasarol vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.
Bolcsddei dolgozdk kozalkalmazottak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, feltételei

Nevel6 munka az 6vodai nevelés , a gyermekekkel valé pedagogiai céli kozvetlen foglalkozas —
kizarolag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakdrben, oraadoként megbizasi szerz6dés alapjan lathato el.

Koznevelési foglalkoztatotti €s kozalkalmazotti jogviszony

e Dbiintetlen el6életl,

o cselekviképes,

e nem 4ll olyan foglalkozast6l eltiltds hatalya alatt, amely a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony létesitését nem teszi lehetdvé.

A biintetlen el6életet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt létesiteni szadndékozd személy a
kinevezés megkotését megel6zoen a blinligyi nyilvantarté szerv éltal kiadott hatésagi bizonyitvannyal
igazolja.
Nyilvénos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltat javaslatara a fenntarté dontése alapjan a munkakdr
bet6ltéséhez sziikséges.
Pélyazat kiirdsa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett, a palyazati
feltételeknek megfelelt €s vele szemben kizarasi ok nem all fenn.
A pélyazatot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefliggd munkaltatéi jogkor
gyakorldja irja ki.
A palyazatot a kormanyzati igazgatasrol szolo térvény alapjan miikddo személyligyi kdzpont internetes
oldalan k6zzé lehet tenni.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott idére sz616 kinevezéssel jon
létre. A foglalkoztatds altalanos munkarendben, pedagdgusok esetében részben kétetlen, neveld és
oktaté munkat segitdk esetében kotott munkarendben. Altaldnos munkarend esetén a munkaidét a
munkaltaté hétfotol péntekig osztja be.

Pedagégus munkakdrben a jogszabalyban meghatirozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathat6.

A pedagogus, valamint a neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott munkéja ellatasa
sorén a biintetdjogi védelem szempontjabol kdzfeladatot ellatd személy.

A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony, megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt hatarozott
id6 lejartaval, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 halalaval,a munkaltat6 jogutdd nélkiili
megsziinésével, ha a koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo az Osszeférhetetlenséget a
felszolitas kézbesitésétol szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, ha a munkaltato egésze vagy
egy része mas jogallasi torvény hatalya ala keriilésével érintett jogviszonyanak atalakuldsara nem keriil
sor, ha a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 mér nem biintetlen el6életii.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetheté azonnali hatallyal a probaidé alatt,a felek
ko6z0s megegyezésével, athelyezéssel az e térvény hatélya alé tartozé munkaltatok kozott, felmentéssel,
rendkiviili felmentéssel, lemondéssal, azonnali hatalyt lemondassal, elbocsatas fegyelmi biintetéssel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére jaré végkielégités Osszegének,
szabadsdganak, jubileumi jutalménak és a felmentési idejének megallapitasara a 2023.évi LILt6rvény
és a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozo részére jaro végkielégités Gsszegének, szabadsaganak, jubileumi jutalmanak és
a felmentési idejének megdllapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatilyos rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Pedagogus €s bolesodei kisgyermekneveld és a bolcs6dei dajka munkakdrben a jogszabalyban
meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd személy foglalkoztathaté.
A pedagbégus a munkaja ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellato
személy.
Az intézmény képviseletére jogosultak

A fbigazgato, akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megjelslt helyettesito,
vis maior esetén az intézmény fenntartdja nevezi meg az intézmény képviseletére jogosult személyt.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

A 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj

életpalyajarol
A Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony pedagdégusok uj életpalyajarol sz616 2023, évi LII
(6vodapedagogus ,nevelds €s oktaté munkat torvény végrehajtasarol

kdzvetleniil segitd)

1992. évi XXXIIL torvény a kézalkalmazottak
kozalkalmazotti jogviszony (bolcsédei jogallasarél
dolgozdk)

2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérol

neveld és oktaté munkat segitdk

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
6raadé

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata
Felirata Bélyegz0 lenyomata
Chernel Jézsef
Onkormanyzati Ovoda és
Hossza Mini Bolcsode
bélyegzé 4285 Almosd, Iskola koz 9-11
Telefon:52/388-010
Adészama: 16729737-2-09
Chernel Jozsef
Korbélyegzo Onkormanyzati Ovoda és
Mini Bilcsode
Hajdu-Bihar megye
Almosd




Az intézményi bélyegzdék hasznilatira jogosultak kére
Az iskolai bélyegz6k hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
» afdigazgato,
» afdigazgatd -helyettes

A bélyegzot hasznalok személyesen feleldsek a bélyegzok szakszer(i hasznélataért, megorzéséért.
A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, sziikség szerinti cseréjérol é€s évenkénti
leltarozasarol a foigazgaté gondoskodik.
Az 6vodabol, a bolcs6débol kimend ligyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; alairassal,
korbélyegzdvel €s iktaté szammal kell ellatni.
Az intézmény - mint jogi személy - nevében fOszabaly szerint aldirasra a fdigazgaté jogosult
(kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszer( aldirasa a fOigazgato aldirdsaval és az dvoda pecsétjével
érvényes (részletesebben a szabilyzatban).

Kadtelezettségvallalas, utalvanyozas
Kotelezettséget a Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bolcs6de nevében a koltségvetési
szerv vezetdje jogosult vallalni. Kotelezettséget a Chernel Jozsef Onkorményzati Ovoda és Mini
Bolcsdde sajat nevében a képviseld testiilet altal jovahagyott eldiranyzatok mértékéig vallal. Az
utalvanyozast a fOigazgatdja végzi, mig az érvényesitése a Polgarmesteri Hivatal feladata. Az
utalvanyozas minden esetben irasban, utalvanyrendeleten torténik.

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

Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alibbi vezeté beosztasi dolgozok rendelkeznek:
* afdigazgatd — minden esetben
= A foigazgatd tartos tavolléte esetén az 6t SZMSZ szerint helyettesito a foigazgato -helyettes.

A kiadmanynak tartalmaznia kell:
= Az intézmény nevét, székhelyét
» Az iktatoszamot és a mellékletek szamat
= Ugyintézés helyét, idejét
» Az irat alair6janak nevét és beosztasat
* Az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

Amennyiben az irat szévege az elintézendé liggyel kapcsolatban hozott hatdrozat, ezt minden esetben
indokléssal kell ellatni.

A hatérozat felépitése: bevezetd €s rendelkez0 rész, valamint indoklas. A hatérozatnak tartalmaznia
kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént,
az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik-e lehetdség.

Ha a hatarozat ellen a térvényben megallapitott fellebbezési hatariddn beliil fellebbezéssel élnek —¢s az
intézmeény elséfoka hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem modositja, - az intézmény 8 napon beliil
koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az ligyben keletkezett Osszes eredeti iratot. Ebben az esetben
az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata keriil.

A kiadmany alaki kellékei:
A kiadmany kellékeinek egy részét a kiadmany bal felsé részén kell feltiintetni.
Ezek az alabbiak:
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* azintézmény jellemzo6i/név, cim, telefonszam

= azirat iktatoszama

= az ligyintéz6 neve
A kiadmany jobb fels6 részén a kovetkezOket kell feltiintetni:

= agzirat targya

= az esetleges hivatkozési szam

» amellékletek szama
A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szdvege.
Az elintézett ligyekkel kapcsolatos kiadményokat eredeti alairassal lehet elkiildeni. A kiadmany
szOvegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldaldn a kiadmanyozé nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltiintetni. Bélyegzélenyomat /korbélyegzd/ csak az elkiildott eredeti
iratanyagon szerepel.

Intézményi dokumentumok nyilvanossiaginak rendje
Az 6voda Pedagégiai Programjanak kivonatat kifiiggesztjik a csoportszobdk ajtajshoz, a
hazirendet a vezetSi irodaba, az SZMSZ-t, az 6voda éves szakmai munka tervét is itthelyezziik el, és
a fenntart6 honlapjan valamennyi dokumentum megtekinthet6.
A sziilok kérésére a f6igazgatd bovebb tijékoztatast adnak a dokumentumokrdl, az elére egyeztetett
iddpontban. Az évodai beiratasok alkalméaval a hazirendet a sziilokkel megismertetjiik.
A nevelési év els6 sziildi értekezletén dokumentumainkrol a sziilt tajékoztatjuk.
Az intézményi dokumentumok 1 példényat eljuttatjuk az 6vodat fenntarté Almosd Kozség
Onkorményzaténak.
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Az intézmény szervezeti felépitése

a féigazgato

a féigazgato

/

Onértékelési

Kisgyermek
neveld

helyettes

,‘ csoportvezetd

v

, N Bolesédei dajka
Ovodapedagd gusok/J

Nevel6 -és
oktaté munkat
segitod

Az intézményt a fGigazgatd irdnyitja. A figazgato egyszemélyi felelsként gyakorolja az intézmény
egészére kiterjed6 munkaltatoi jogokat. Feladatkore az intézmény munkajanak koordinalasa.

A fbigazgaté felel;

felel az intézmény szakszeri és térvényes miikodéséért,

fenntart altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok t6le elvarhato gondossaggal valo kezeléséért
az intézmény gazdalkodasaért,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dént az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koOznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdly nem utal mas
hataskorébe,

felelos az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény a foigazgatioja felel

a pedagogiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellenOrzéséért,

onallo koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan
a nevelési-oktatisi intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalaséaért,

a nevel6 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziil6i szervezettel valo megfeleld egytittmiikdésert,

a gyermekbaleset megelozéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdinak megszervezéséért,
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e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékel éséért
az Alapité okiratban foglalt tevékenységek jogszabalyban meghatirozott kévetelményeknek
megfeleld ellatasaért

= feladatai ellatdsdhoz a kdltségvetési szerv kezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszer(l igénybevételéért

= atervezésre, beszdmolasra, informacidszolgaltatisra vonatkozo kotelezettség megfeleld

» teljesitéséért, valodisagaért, hitelességéért

= abelso ellendrzés megszervezéséért s hatékony, megfeleld szintli miikddtetéséért
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

* aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

* a gyermekbalesetek megelozéséért

* agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

* apedagogus kdzéptavi tovabbképzési program elkészitéséért

» apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

* apalydzatok miikodtetéséért

A koznevelési intézmény a féigazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol

A foigazgat6 feladata
* aneveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6z6sség értekezletének el6készitése, vezetése
* adontések (4llasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése
* anevelémunka irdnyitasa és ellendérzése
* arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa
* amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel valo egyiittmiikddés
» akotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorldsa
* az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskérbe
*a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasa, élet- €s munkakdoriilményeire vonatkozé kérdésekben
=a jogszabaly altal a vezet6 hataskorébe utalt - és at nem ruhazott — feladatok ell4tisa

Az intézmény jogszerli miikodtetése soran jogkovetd magatartdssal, szakmai ismeretekkel tervezi,
szervezi, koordinalja €s iranyitja az 6voda életét, belsd és kiilsé kapcsolatait.

A féigazgaté hataskorét, feladatait meghatérozé munkakori leirast az Onkorményzat késziti el, és a
polgarmester kiadmanyozza.

At nem ruhdzhaté hatdskérei:
* Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyre 6t a munkakéri
leirasa felhatalmazza;
* A nagyobb 6sszegl kiadasok tekintetében egyeztetési kételezettség terheli.

Az intézmény munkavallaléival személyesen, telefonon vagy e-mailen keresztiil tartja a kapcsolatot.
A nevelési-oktatasi a féigazgatdjanak munkdjat a nevelbtestiilet és a sziilok kozossége a vezet6i
megbizidsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés
alapjan értékeli.

A nevelési-oktatdsi a foigazgatdja munkaideje felhasznildsat és beosztasat a fenntartdval tortént
egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.
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Hataskorok atruhazisa
A f8igazgat6 képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tdvollét, vagy mas
egyéb akadalyoztatés esetén.

A foigazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

A foigazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreib6l a foigazgato -
helyettesnek atadja az aldbbiakat:

* A helyettesités kijelolését

= Az 6évodapedagdgusok munkabeosztasa

» A technikai dolgozék munkabeosztasat

= Leltar

=  Selejtezés

= Szabadsagolasok iitemezése

* Munka- és tiizvédelmi tevékenység

=  Udvari jatékok feliillvizsgalata

» Gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése

Hataskorok atruhazasa
A foéigazgato képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy mas
egy¢b akadélyoztatds esetén.

A foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok
A féigazgat6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hatasko6reibol a féigazgato -
helyettesnek atadja az alabbiakat:
A helyettesités kijelolését

* Az 6vodapedagdgusok munkabeosztasa

» A technikai dolgozdk munkabeosztisat

* Leltar

= Selejtezes

* Szabadsagolasok iitemezése

= Munka- és tlizvédelmi tevékenység

= Udvari jatékok feliilvizsgalata

= Gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése

Az 6voda vezetési szerkezete
Szervezeti struktura:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfelelo konkrét vezetii beosztisok
megnevezése

1. Magasabb vezetdi szint a féigazgatd

2. Magasabb vezetdi szint a féigazgato -helyettes

3.Vezetdi szint munkakzosség-vezetd

A foigazgaté kozvetlen munkatirsai
A fGigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
A féigazgatd kozvetlen munkatarsai:
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a féigazgato helyettes

a féigazgatd kozvetlen munkatirsa munkajat munkakéri leirdsa, valamint a fdigazgaté kozvetlen
iranyitiasa mellett végzi. A foigazgaté kozvetlen munkatarsa a fOigazgaténak tartozik kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Intézményvezetiség

”_ 7

Az intézmény kibdvitett vezetoségének tagjai:

a féigazgatd
a féigazgat6 -helyettes
munkakozosségvezetd

Az igazgatésig javaslattevo, véleményezési és dontési jogkorrel rendelkezik. Sziikség szerint
vezetdségi megbeszélést tartanak a fGigazgatd irdnyitdsival. Ez alkalommal beszamolnak az altaluk
vezetett egységben folyé munkardl, illetve atveszik a sziikséges informécidkat.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlisa

* A magasabb vezet6 beosztasban dolgozd alkalmazottak a hozza rendelt munkatarsak,
munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal rendelkezik. Az
utasitasi €s intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében vilagosan meg kell
hatarozni a munkak®éri leirdsban.

* A vezet§ egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A féigazgato kiozvetlen munkatarsai feladat-és hatdskore

A foigazgato -helyettes feladat-és hataskore

A megbizasa hatarozott idére 5 évre szol.
A fbigazgaté kozvetlen munkatarsa. Munkéjat a foigazgaté 4ltal készitett munkakéri leirds alapjan

végzi.

A vezetd tavollétében teljes feleldséggel végzi a vezetési feladatokat.
Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozds megbeszélés és
egyeztetés utan a foigazgaté meghatiroz.

A foigazgato - helyettes feladatai:

munkéjat a munkakori lefrdsaban foglaltak szerint, a térvényi eldirasoknak megfelelden koteles
a féigazgato kozvetlen irdnyitasa és ellenérzése alatt végezni.

Segiti a fOigazgatét a tervezés, szervezés, ellenérzés, elemzés, értékelés munkajaban.
Beszamolési kételezettséggel tartozik a foigazgatdjanak.

A f6igazgatd tart6s tavolléte esetén az 6voda tigyeiben a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi
jogkar kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. A vezetdk kozti kapesolattartas rendje

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

Az dvoda vezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve a foigazgatd
utasitdsai alapjan végzik.

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

A foigazgato helyettes felelossége

Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkérre, ezen tilmenden személyes
feleloséggel tartozik a foigazgatonak.
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= Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész milkodésére és pedagodgiai munkajéra,
a bels6 ellen6rzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémak
jelzésére.
A beszamolas idejét az 6voda éves munkaterve, illetve mindig az aktualitas hatarozza meg.

Altaldnos szakmai feladatok:
= Egylittmiko6dés a sziilokkel
* Az egyes jogok biztositasa
» A fenntartoval valé kapcsolattartas

A vezet6-helyettesi megbizast a nevel6testiilet véleményének kikérésével a foigazgat6 adja.

Kozremiikodik:

» A nevel6testiileti és alkalmazotti értekezlet elokészitésében

= Az 6vodai hagyomanyok oOrzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok

ellatasaban
A vezet6é akadilyoztatisa esetén a helyettesités rendje

A fbigazgaté akadalyoztatasa esetén helyettesitését az intézmény-vezetd helyettes latja el teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.
A foigazgatd tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes korli, kivéve, ha a fenntartd masként
intézkedik.
Tartos tavollétnek két hét, illetve ennél hosszabb iditartam mindsiil. A féigazgatd és helyettese
egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést a munkakozosség-vezetd, vagy a fdigazgato altal szdban
adott megbizas alapjan a rangidds pedagogus latja el.

A vezetok benntartézkodasanak rendje
A vezetd heti elldtando oraszamai
A féigazgatd heti kotelez6 foglalkozasainak szama 10 éra. A foglalkozasok szdma feletti id6ben, heti
40 ora erejéig koteles ellatni a féigazgatoi feladatokat.

Az intézmény miiksdésével és a sziilok tigyeinek intézésével kapcesolatban biztositani kell, hogy az
intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Ennek érdekében a vezet és az 6t helyettesitok koziil a nyitva tartasi id6ben valaki a nevelési-oktatasi
intézményben tartézkodjon.

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben vald
tartozkodasanak rendje
a foigazgato Hétf6- Péntek 08:00-16:00
a foigazgato -helyettes Hétf6-csiitdrtok 07:30-13:30
Péntek 08:00-16:00

Vezetoség kapcesolattartasa
Vezetdi értekezleten beszamolnak a hidnyossagokrdl, problémakrdl, valamint azok megoldasi
modjarol. A helyettes rendszeres, napi kapcsolatot tart a féigazgatojaval.

A vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat
a féigazgato az alabbi kozosségekkel tart kapcsolatot
* szakmai munkakdzdsségek
»  sziil6i kozosség
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* bolecsddei intézményegység

A vezetok kozotti egyiittmiikodés
* afBigazgatoja és helyettese kapesolattartédsa folyamatos. A vezetség rendszeresen, sziikség
szerinti gyakorisaggal tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl. A megbeszélést a foigazgatd
vezeti.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116k feladat —és hataskore
Ovoda
Az évodapedagogusok feladata — és hatdiskore:
= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagégus alapvetd feladata a rabizott
gyermekek, nevelése, oktatisa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés 0rsZagos
alapprogramja szerinti nevelése, a sajatos nevelési igényii gyermekek esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel dsszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

* Neveld és oktato munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatdt,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

*= A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szilkség szerint
egyittmiikodjon gyodgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek felzarkdzasat elésegitse,

* Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
gyermekeket,

* Elomozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartataséra,

* Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinck megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kornyezettudatossigra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

» A gyermek testi-lelki egészségénck fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és
betartatiséval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

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

* Részt vegyen a szdmara eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

* A pedagogiai programban €s a kdznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabélyzatdban
elbirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

* Pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogad6érakon, az intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

* Hataridére megszerezze a kételez6 mindsitést,

* Megorizze a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomdsara jutd titkot,

* Hivatasdhoz mélt6, az Etikai Kodex szerinti magatartast tandsitson,

* A gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

* TFelkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapesolatos pedagogiai
feladatokat.

* Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak megfelelden feleldsséggel és 6nalléan, sajat
modszerei szerint nevel.

= Az éves tervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezben elvégzi.
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Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkak6zosség dltal megfogalmazott, munkako6zosség
hianyaban a nevel6testiilet altal elfogadott titemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket €s szakmai anyagot.

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

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkdz0k jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciét jelenti a feladattal megbizott vezetének.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észlelo és jelzd rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkéjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zdk hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

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

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

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve Gt évre sz616 dnfejlesztési tervet
készit.

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

Eves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.
Tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési moddszerei nyomon kévethetdek,
megvalosithatéak és realisak.

Adminisztrativ teendok ellatdsa:

Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellenérzést megel6zéen, nevelémunkdja fejlesztése
érdekében a  kiemelkedd ¢és a  fejleszthetdé terilletek meghatirozasaval a
pedagoguskompetenciadkhoz kapcsoldodé altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan

a féigazgatoval egyeztetve 6t évre sz016 egyéni Onfejlesztési terv készitése

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa

a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumenticié vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkélcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és Osszegzése, ha arra sziikség van,
statisztikdk hataridore torténé elkészitése

a gyermek, sziil6jének irdsbeli nyilatkozatit beszerzi minden olyan dvodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

szliloi értekezleteken jegyzokonyv készitése,

a féigazgatonak elkésziti a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvéleményt.

A pedagoégus koteles

a munkaltaté altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
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munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkéjat személyesen, az ltaliban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo6 szabalyok, el6irdsok, utasitasok szerint végezni,

a munkakorének elldtdsahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani,
munkatdrsaival egytittmiikdni,

a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiik6désre térekedni.

Dajka feladat és hataskore:

Intézményben elt6lt6tt id6 heti 40, napi nyolc ora.

Feladata:

A munkakdrtél meghatdrozott, a nevelémunka feltételrendszerének, folyamatanak timogatasa. Ezek:

Biztositja a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. kdzremiikédik a gyermek
egész napi gondozasdban a kdryezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében, a féigazgatd
utasitasa, beosztasa alapjan gyermekfeliigyeletet 14t el.

Ellatja a kémyezetgondozasi és baleset-megelézési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt
nyujt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartisa, -
baleset ¢s fertdzésveszély elkeriilése

Munkajat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az 6véndk iranyitédsa mellett szervezi és
végzi.

Segit a gyermekek gondozasdban, 5lt6ztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdséban aktivan kdzremiik6dik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemiiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik, az
6voné utmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor szilkség szerint segit az 6lt6z6ben.

Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat.

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

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziilé érte nem jon.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Gyermekfeliigyeletet 14t el a foigazgatd altal meghatirozott idészakban.

A dajka szakmai tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigival, kommunikaciés és
beszédmintéjaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

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

A tudomasara jutott pedagdgiai informdacidkat titokként kezeli.

A gyermekekrol a sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak.

Nevelési kérdésekben az érdekl6d6 sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Tovéabbképzésen valo részvétel, 5nképzés, sajat fejlodés.

Jogszabalyok, belsé szabilyozisok (SZMSZ, Hazirend, pedagdgiai program) ismerete,
betartasa.

Csoportban t6rténé tevékenység: gondozasi feladatok, étkeztetés, alvas el6készitése stb.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkdrre, tovabba a csoport textilidival,
evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol,
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= Beszamolasi kotelezettsége a foigazgato altal meghatirozott idében.
A dajka koteles

o a munkaltaté altal eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

¢ munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltat6
rendelkezésére allni,

o munkdjit személyesen, az dltaladban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

¢ amunkakoérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,
munkatarsaival egyiittmiikédni,

¢ agyermek sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmiik6désre torekedni.

Mini bolesdde
Kisgyermekneveléi feladat-és hataskor:
Munkaid6 heti 40 éra, melybol 35 kotelez6 ora a gyermekekkel valé kotelez foglalkozésra forditando.
Feladata:
» Gondoskodik a rabizott kisgyermekekrol.
» Ismeri a 0-3 éves koru kisgyermekek testi €s lelki fejlodését, az atlagos fejlodési szin-vonaltél
valé esetleges eltérések jelentdségét €s a kiilonféle betegségek tiineteit.
« Ismeri a csecsemdk és kisgyermekek korszerii tdplalkozasanak alapelveit és a taplalékok
elkészitésének modjat.
+ A Xkiilonféle gondozasi feladatokat szakszeriien, pontosan, lelkiismeretesen és gyors
munkatempdban végez el.
» Megfeleld pedagogiai, pszicholdgiai ismeretek birtokaban, a tudatossag kontrolljaval végezzék
a munkat.
Bolcsédei dajka feladat-és hataskore
Munkaidé: napi 8 éra heti 40 ora.
Feladata: A kisgyermeknevel6k munkajat segiti, feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
¢ A bolcsddei csoportszobék, egyéb helyiségek rendben tartasa, takaritasa,
» Részvétel a gondozasi feladatokban,
« Részvétel az intézmény belsé és kiilsd helyszinein megszervezésre kertilé rendezvényeken.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: a foigazgatd

Egyéb felelosok feladat-és hataskorei
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatot ellité pedagégus:
E feladatkdrében:
=  Képviseli a gyermekvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és személyes részvételével
elOsegiti ezek érvényesiilését.
= A csaladdal és a pedagogusokkal egyiittmiikodve kikiisz6boli a veszélyeztetett gyermekekre
haté artalmakat, védi Oket a testi, lelki, erkolcsi karosodasoktél, illetve ellenstulyozza a
veszélyeztet6 hatasokat.
= Munkdjar6l évente beszamol a nevelGtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben a
foigazgato utasitasara.
= Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi Bizottsdggal, gydmhatdsaggal, partfogokkal,
neveldsziiloi  felligyelokkel, rendorséggel, valamint a csalddokkal foglalkozo
szakemberekkel.
» Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok véltozésat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, €s ezt a vezetd 6vono és kollégai tudomasara hozza.
» (sszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozd 6vondk kozott.
= Nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekeket,
az intézkedéseket, az eredményeket, eljar az tigyiikben.
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= FElbsegiti a csoportvezetd 6vondk gyermeki veszélyeztetettséget feltard tevékenységét.
Sziikséges esetekben csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.
* Meg nem sziintethetd veszélyeztetési tényez6 esetén kezdeményezi, hogy a foigazgatod
értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot.
= A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy a foigazgat6 inditson
eljarast a gyermek lako ill. ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat polgarmesteri hivataldnal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasara.
= Segiti az 6vodapedagdgusok munkajat.
Munkéajat a fo6igazgatdé megbizasa alapjan, a munkakdri leirasban meghatarozottak alapjan végzi.
Munkavédelmi és tiizvédelmi felelés
Feladata minden tanév kezdésekor:
* A munkavédelmi eldirasok ismertetése.
» Az esetleges dolgozoi és tanuldi balesetek {igyében intézkedés.
= A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.
» A tlizriado terv elkészitése, kifliggesztése.
» Tlzriad6 proba tartasa évente egy alkalommal.

Az intézményi kozdsségek és a kapcsolattartds formadi és rendje
Az intézmény alkalmazottainak kézéssége
Az intézmény alkalmazotti k6zossége az intézménnyel kéznevelési foglalkoztatotti, kdzalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 dolgozdokbol all. Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
jogait és kotelességeit, juttatasait, 6vodan beliili érvényesitési lehetségeit a jogszabalyok és az ezekhez
kapcsolddé rendeletek rogzitik

Az 6voda és bolcsddei dolgozoi munkéjukat munkakori leirds alapjan végzik.

Az alkalmazotti k6zosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével, feladatinak
valtozésdval, nevének megallapitisaval, koltségvetésének meghatarozasiaval és modositasaval
Osszefliggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak féruma az alkalmazotti értekezlet. A teljes alkalmazotti koz5sséget
a féigazgato hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az dvoda egész mitkddését
érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozo
fenntartdi dontések elott kell dsszehivni. Az értekezlet meg-tartdsdhoz a dolgozdknak legaldbb 2/3—os

jelenléte sziikséges, melyrdl jegyzOkonyv vagy feljegyzés késziil.

Az éves munkatervben rdgzitettek alapjan a nevelési év folyaman legalabb két alkalommal a féigazgatd
hivja Ossze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken a fdigazgatd tajékoztatja az intézmény
dolgozoit az intézmény munkajar6l és ismerteti a soron kévetkezd feladatokat. Az értekezletekrol
jegyzokonyv késziil.

A féigazgat6 és az alkalmazotti k6zdsség kapcesolattartasinak rendje
A kapcsolattartas formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, iilések, intézményi
gytlések stb.
A kapcsolattartds rendszeres és konkrét iddpontjait a munkaterv tartalmazza.
A belsd kapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy kiilonb6z6 doéntési forumokra, neveltestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz véleményezési jogot gyakorld
kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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Alkalmazotti, rendkiviili alkalmazotti értekezlet:

e Azalkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja az 6vodapedagogusok, a neveld — oktaté munkat
kozvetleniil segit6 dajkdk , a bolcsddei dolgozok egytittmiik5dését.

o Az értekezletek kozotti iddszakban felmeriil, az intézményben folyd munka kodzvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai €s egyéb informaciokat a fdigazgat6 soron kiviil, kdzvetleniil
is megadhatja.

¢ Rendszeressége: sziikség szerint. Résztvevok: az intézmény valamennyi kézalkalmazottja.

Az intézmény szakmai kozdsségei
A neveldtestiilet
A koznevelési torvény alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezd testiilet.
Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A testiilet tagjai
javaslatot tehetnek az dvodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetden. Ha a javaslat elbiradlasa nem
tartozik a nevel6testiilet hataskérébe, a dontésrdl a vezetd 30 napon beliil kiteles szoban vagy irdasban
valaszt adni.
A nevelétestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagogus-munkakirt betolté alkalmazottja.
A neveldtestiilet a magasabb jogszabilyok alapjan a kivetkezo dontési jogkorikkel
rendelkezik:

= a nevelési-oktatédsi intézmény munkajat tfogd elemzések, értekelések, beszamolok
elfogadasa,

= aneveldtestiilet képviseletében eljar6é pedagogus kivalasztasa

= ahazirend elfogadasa,

= az Onértékelési program és terv, a tovabbképzési program , a helyi értékelési
szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa,

= apedagdgusok kompetenciaalapu értékelési rendszer véleményezése,

» a foglalkozési, illetve a nevelési program, valamint a szervezeti és mikodési
szabdalyzat jovahagyédsdnak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd
kereset benyujtasarol,

» arrdl, hogy az intézmény helyiségeit hasznalatra kinek engedi at,

* jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelétestiilet irdsos eléterjesztés alapjan targyalja:
» aPedagdgiai szakmai program

= az SZMSZ,
= a3 Hézirend
» a3 Munkaterv

= aszabalyzatok
* az intézményre vonatkozo atfogé elemzés a beszamold a mérés, értékelés
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A féigazgatd az elGterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb 8 nappal atadja
(elektronikus uton) a nevel6testiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkak6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol. Az atruhazott jogkor
szerinti bizottsdg, munkakozOsség az értekezleten széban ismerteti a kialakitott véleményt a
nevelGtestiilet elbtt, irdsos beszamol6jat benyujtja az d6voda vezetdjének.

Az 4t nem ruhazhato jogkorl nevelGtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelétestiilet szoban
fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kovetéen hozza meg dontését a
szabélyzatok, programok elfogadasardl. A neveldtestiileti értekezletek idd-pontjat és napirendjét az
ovoda munkaterve hatdrozza meg.
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A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkezd esetekben:

» aSzakmai- Pedagogiai program j6vahagyasa elétt,

= aszervezeti és miikddési szabélyzat és méodositasanak jovahagyésa elétt,

* anevelési-oktatési intézmény éves munkatervének jovahagyasa elétt,

* az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztisa soran;

* acsoportbeosztds soran

* az intézményi koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkdzok felhasznalasanak megtervezésében,

» a pedagogiai szakmai programban meghatdrozott feladatok megvaldsitasdhoz
sziikséges

= beruhézasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

* az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

* az Onértékelési program és terv, a tovabbképzési program, a helyi értékelési
szabélyzat elfogadasa, jovahagydsa,

* apedagbgusok kompetenciaalapu értékelési szabalyzat véleményezése,

* jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A nevelétestiilet véleményt nyilvinithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozé feladatok dtruhdzasira vonatkozé rendelkezések
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —~meghatarozott
idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkak6z6sségre.

At nem ruhdzhaté hataskorok

A neveldtestiilet nem ruhdzhatja 4t a kdvetkezd jogkoreit:
* pedagdgiai szakmai program véleményezése
* aszervezeti és miikodési szabalyzatvéleményezése,
= hazirend elfogadasa,

Az itruhazott hataskiérrel kapcsolatos jogok és kitelezettségek
Az atruhazdé joga, hogy
* az atruhazhaté jogaibél dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgélo, az igényekhez jobban igazodé miiksdése céljabol egyes
jogait az d6vodaban miikodd szervezetekre ruhazza,
* megszabja az 4truhdzott hatdskor gyakorlasdval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hatéridét,
* az atruhdzott jogkdr gyakorlasara vonatkozoan meghatérozza a beszamoltatas modjat és
hataridejét,
* az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
Az atruhazo kotelezettsége, hogy
* a hataskdr atruhdzishoz a sziikséges tajékoztatdst, informaci6t megfelelé idében
rendelkezésre bocséssa.

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

= az atruhazott jogkorrel éljen,

* ahataskdr gyakorlasdhoz sziikséges informaciot, t4jékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy
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= az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem eldtt

tartva gyakorolja,
= a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskér atadoja
felé.

A beszamolasra vonatkozoé szabalyok
Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol, amelyekben
a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
A beszamolas médja jellemzden a kovetkezo lehet:

» szdbeli tajékoztatas,

» adontésrdl sz0l6 hatdrozat kivonat megkiildése,

= hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni

» idékozoket (heti, havi stb.),

» pontos iddpontokat (dontést kéveto .,.. nap),

* naptari hatdrnapokat (minden hénap ....-ig) stb.

Egy nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

= tanévnyitd értekezlet

= tanévzarod értekezlet

= nevelési értekezlet negyedévente

* munkaértekezletek sziikség szerint
Az értekezletek idépontjat a munkaterv hatarozza meg.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell §sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 50%-a kéri, illetve,
ha a foigazgatdja vagy vezetOsége ezt indokoltnak tartja.
A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint kétharmada jelen van.
A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik -nyilt szavazassal,
egyszerl szo6tobbséggel hozza.
A nevelotestiilet személyi kérdésekben titkos szavazéssal is donthet.
A nevelobtestiileti értekezletekrol jegyzOkonyvet vagy emlékeztettt kell késziteni.

A foigazgatoé és a neveldtestiilet kapcsolattartiasinak a rendje
A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasat a féigazgatd segitségével a megbizott
pedagogus vezetok €s a valasztott képviselok utjan valosul meg.
= akiilonbozd értekezletek
= megbeszélések
Ezen férumok idépontjat az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A vezetOség tagjai kbtelesek
* amegbeszélések utan tajékoztatni a munkatarsakat hatarozatokrél
= akérdéseit, véleményét, javaslatat kézvetiteni az 6vodavezetés felé.
A vezetOség az aktudlis feladatokrol irasos forméaban (emlékeztetd) és szoban értesiti az
ovodapedagogusokat.
A vezetOségének tagjai kotelesek:
= a vezetOség lilései utdn tajékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozd pedagogusokat az lilés
doéntéseirdl, hatarozatairol,
» az iranyitasuk ald tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a
vezetOsége felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy munkakéri
vezetdjiik, illetve vélasztott képviseldik utjan kozolhetik az dvoda vezetdségével
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A szakmai munkakozosségek egyiittmiikddését, kapcsolattartisinak rendjét, részvételét a
pedagégusok munkajanak segitésében
Az intézményben az alabbi szakmai munkakdzosség miikodik:
. Tehetségfejlesztd
. Teljesitményértékelési, Snértékelési munkacsoport,
A szakmai munkak&zosség dont:
= miik6dési rendjérdl és munkaprogramjarél,
A szakmai munkak6z0sség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az intézményben foly6 pedagdgiai
munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak&zGsség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintden
= a pedagogiai program jévahagyaséhoz, a tovabbképzési program elfogadasshoz,
A munkak&z6sség szorosan egytittmiikodik az 6vodavezetéssel, egymassal, az intézmény dolgozdival
a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.
* Tevékenységiiket az éves szakmai munkatervben rogzitettek alapjan végzik.
* Tervezik évi tevékenységiket, a terveket a neveldtestiileti tagok megismerik, és onkéntes
alapon vesznek részt a munkak6zsség munkéjaban.
* A munkako6zdsségekben részt vevd 6vondk munkéjat a munkakdzdsség vezetdk figyelemmel
kisérik.
A munkakdzosség vezet6k kivélasztisanal az adott nevelési teriileten megszerzett elméleti, illetve
gyakorlati tobblettudastfigyelembe vessziik.
* A szakmai munkak$zdsség vezetOket bevonjuk az adott nevelési teriilet fejlesztésébe,
ellendrzésébe, értékelésébe.

Szakmai munkakozosségek feladatai

= az adott nevelési teriileten a szakmai és modszertani tevékenység, neveldomunka

* megvalositasanak segitése

" az 0vonok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

= atervezOmunkaban segitségadas

=  belso tovabbképzések kezdeményezése

* szakmai tapasztalatcsere

* jol bevalt pedagdgiai modszerek dtadasa

* Az intézményben az aldbbi szakmai munkak$zosség miikodik: tehetségfejleszté

* A szakmai munkakdzdsség dont: miikodési rendjérél és munkaprogramjardl,

* A szakmai munkakdzosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az intézményben folyo
pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

* A szakmai munkakdzisség véleményt nyilvanit — szaktertiletét érint6en

* apedagégiai program, tovabbképzési program elfogadisahoz,

* A munkak6z3sség szorosan egylittmiikddik az dvodavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozéival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

A féigazgaté és a munkakozosségek kapcsolattartisianak a rendje
Evi két alkalommal a szakmai munkakozosség vezetdk a foigazgatd kozremiikodésével megbeszélést
tartanak azegyUuttmi{ikddésrol, a szakmai munka segitésérél, a szakmai munkakdzosségek egymassal is
egylittmiikddnek, tevékenységiiket 6sszehangoljék, az intézményi célok megvaldsitisaérdekében.

Szakmai miihelymunka

Szakmai mihely 3 hénapra, vagy annil rovidebb id6szakra szervezédik. A miihelybejelentkezés
onkéntes, a tagok maguk koziil valasztanak —nyilt szavazassal - vezet6t. Feladataik:
a kozdsségi kommunikécié erésitése, informaciok gytjtése, koézvetitése, terjesztése problémak
feltarasa, kezelés lehetéségeinek és modszereinek megteremtése dialogusra épiild fejlesztés a fejlesztés
eredményeinek bemutatasa, javaslattétel az intézményi miikodésbeépitésébe

25



Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak, a nevelétestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza létre, errol tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy a féigazgato bizza meg.
A munkacsoportok szorosan egyiittmitkddnek az 6vodavezetéssel, az intézmény dolgozéival, sziikség
szerint a munkakoz6sséggel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.

A vezet6, valamint a sziildi szervezet, kozosség kiozotti kapcsolattartas formajait, rendjét

= A sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziiloi szervezetet
hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és képviseletérol.

» Minden évodai csoport 1-2 f6t delegdl az intézmény SZK vezetdinek k6zosségébe. a fdigazgatd
a sziiloi k6zosség vezetdit évente kétszer tajékoztatja az d6vodaban folyd neveldmunkarol és a
gyermekeket érint6 kérdésekrol.

Dontési jogkorei:

= megvalasztja sajat tisztségviseloit

* kialakitja sajat miikodési rendjét

* az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

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

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

Egyeztetni kell a sziildi szervezettel a kévetkezé témakorokben:
= az 6voda miikddési rendje, nyitva tartdsa
» abenntartézkodds rendje, a vezetdk €s a sziil6i szervezet kapcsolattartdsanak formai
* akiilsd partnerekkel valo kapcsolattartas formai
* amulasztasokra vonatkozé rendelkezések
* az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
= védo, dvo eldirasok
* bombariad6 esetén az intézkedés

Sziilok, évodapedagégusok kapcesolattartisa; sziilok tdjékoztatasinak formadi: A sziilok és az
intézményegységek folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjak egymast a gyerekek fejlodésérdl. Ez
alapvetd fontossagu a személyre sz6lé gondozas — nevelés kialakitasaban, és a csaladokat segitd
gyermeknevelésben.

A sziil6i szervezet véleményezési joga:
A sziiléi szervezetet a szervezeti és mikddési szabalyzat a kovetkezd véleményezési joggal ruhazza
fel:
» Szervezeti és Miikdési Szabalyzat meghatérozott pontjainak elfogadasaban és modositdsaban
* A hazirend elfogadasaban, illetve modositasaban
= A sziil6i szervezet képviseldinek, a kapcsolattartas formdjanak és rendjének meghatarozasaban
= Az intézmény megsziintetésekor, atszervezésekor
= Az éves munkatervben a sziiloket érintd hataridok jovahagyasaban

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
Belso informacids rendszer mikidtetése
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A f6igazgatd — munkakozosség vezetdk, szakmai miihelyek vezetdi
Munkak6zosség vezetdk — dvondk

A f6igazgaté — 6vodapedagdgusok-dajkak

Munkakd6zosség vezetdk — munkakozosségi tagok

A pedagégiai munka belsd ellendrzése
A f0igazgat6 a pedagogiai munka ellendrzését a vezetd helyettes bevonasaval végzi.

Az ellenérzés formai:
* tervszer(, elére megbeszélt szempontok alapjan,
= spontén, alkalomszerti ellendrzések

Az ellenérzése tapasztalatait az érintett vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irasbanészrevételt
tehet.

Az altalanos tapasztalatokat a nevel&testiilettel ismertetni kell, megallapitva az eredményeketés az
esetleges hidnyossdgok megsziintetésére tett, sziikséges intézkedéseket.

Az ellendrzési tervet a foigazgato helyettes, a foigazgatoval egyeztetve késziti.

Az ellendrzési terv tartalmazza:
= az ellenOrzés teriileteit
* médszerét (foglalkozasok latogatasa, beszdmoltatas szoban, irasban)
= az ellendrzés idejét

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra hozzuk.

A vezetd helyettes irdsban szamol be a foigazgatonak az ellen6rzés tapasztalatair6l.
A fbigazgaté a dolgozok munkajat évi egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.
Az ellen6rzés tapasztalatait az vodapedagégusokkal ismerteti.

Az ellendrzés Kiterjed:
* valamennyi dolgozéra
* a dokumentumokra
* a csoportban foly6 neveld — oktaté munkéra
* a dolgozéi héazirend betartasara
= az ovodai helységek, az 6vodak udvarainak rendben tartasara

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
= a féigazgatd

* a szakmai munkak6zosség

* a sziil6i k6zOsség

= fenntartd

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld- oktaté munka ellenérzése sordn:
= Az dvodapedagégusok munkafegyelme
* A neveld- oktaté6 munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga
* A csoportszoba rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja
» agyermeki személyiség tiszteletben tartasa
= aneveld és oktaté munka szinvonala a kiilonboz6 tevékenységekben
* A nevelémunka szinvonaldnak biztositasa érdekében végzett naponkénti felkésziilés
* A foglalkozas felépitése és szervezése
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= A csoportfoglalkozasokon alkalmazott méodszerek kivalasztésa
= A gyermekek munkéja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa
» A tevékenységek eredményessége, a helyi program kovetelményeinek teljesitése

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

Beszamolasi kotelezettség
frasban beszamolasi kotelezettsége van, a tehetség mithelyek vezetdinek és a gyermekvédelmi
felelésnek.
Az intézmény miikddésének a rendje

A nevelési év rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabbeseményeket,
idopontokat:

= neveltestiileti értekezletek id6pontjat

* azintézményi iinnepek és rendezvények idejét, az iinneplés modjat

* anevelésnélkiili napok programjat és idépontjat

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

A nyari idészakban (junius 15-t6] augusztus 31.-ig a csoportok Osszevontan mitkddnek) Az 6voda
lizemeltetése a fenntartgval torténd egyeztetés alapjan a nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ezidd alatt
toérténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagy- takaritasa.

A nydri zarva tartas id6pontjardl a sziiloket legkésdbb februar 15-ig tajékoztatjuk, hogy a leallasi
idészakban gyermekiik elhelyezésérdl gondoskodni tudjanak.

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

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkili munkanapot szervezhet. A
nevelésnélkiili munkanaprol a sziildket 7 nappal elobb értesiteni kell.

Az 6voda nyitvatartasi rendje
Az évoda nyitva tartasit az évenkénti sziiléi igények felmérése utdn a fenntarto hatérozza meg.
Az 6voda jelenlegi nyitva tartasa hétf6t6l péntekig tarté Gtnapos munkarendben térténik, reggel G200-
t6l este 17:00-ig
A szokdsos nyitva tartasi rendt6] valé eltérésre engedélyt Almosd Kozség Onkormanyzat Képviseld
testiilete adhat, az a féigazgaté rendeli el a valtozast.

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

Reggel 07:00-08:00 oraig az ligyeletes csoportban Osszevontan gylilekeznek a gyermekek,délutin
15.45-17:00 6raig Osszevontan jatszanak hazamenetelig.

Az dvodaba érkezés reggel 07:00-8:30 kozott torténik. A délutani hazamenetel 15:30-t6l torténik.
Az id6pontok kozoétti idészakban csak indokolt esetben lehet az épiiletben tartézkodni kiilsOs
személynek.

Mini Bélcséde:
» Nyitvatartasi id6: Az intézmény nyitva tartdsa megegyezik az Ovodéaéval, ami késébbiekben
véltozhat sziiléi igény alapjan.
A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az oktatasi
intézménnyel
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Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermekeket hozé és agyermek
elvitelére jogosult személy arra az idotartamra, amely:
* agyermek érkezésekor, a gyermek atoltdztetésére az Gvonének feliigyeletre atadasara,valamint
a kisérd tdvozasara
= agyermek tdvozasakor, a gyermek 6vonétol valo atvételére, atoltoztetésére, valamint, tdvozasra
sziikséges.
Nem kell tartézkodasra engedélyt kérni:
= asziilének, gondviseldnek a sziil6i értekezletre, fogaddodrara, nyilt napra valoérkezéskor
* ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor
A gyermeket kisérd sziild kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4116 személyek az
a foigazgatonak jelentik be, hogy milyen iigyben jelennek meg az 6vodaban.
* Szakértdi Bizottsag szakemberei.
= Fakultativ tevékenységet végz6 személyek.
* A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egy¢€b hivatalos latogatas a foigazgatdval
tortént egyeztetés szerint torténik.
Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a féigazgatd
engedélyezi. pl. nyilt nap.
Az 6vodakban partpolitikai c€li mozgalom vagy parthoz k6t6d6 szervezet nem miikédhet.
Az dvodék nyitvatartasi idejében pért vagy parthoz k6tdd6 szervezettel kapcsolatba hozhatopolitikai
célu tevékenység nem folytathato.

Az 6voda létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

* Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a helyiségek rendeltetésszert
hasznalata!

*» Minden dolgozo felelds: az intézmény rendjének, tisztasiganak megtartisaért; a
takarékos energia felhasznaldsaért; a vagyonvédelemért és az allagmegdvasért; a
munka — baleset - tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

* Kiils6 személyek intézményi helyiségekben valé tartdzkodasidhoz a f8igazgatd
engedélye szikséges, targyi eszkozeit atvételi elismervény ellenében lehet az
éptiletbd! kivinni.

* Azintézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekek csak az 6vodapedagogus feliigyelete
mellett hasznalhatjak az intézmény helyiségeit.

» Az intézményben pérthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet, reklam nem miikdhet!

= Dohanyozni az egész intézmény teriiletén tilos!

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok
Mini bolcsddei tinnepek : Az éves tervben meghatdrozottak alapjan.

Ovodai iinnepek

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

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

Az 6voda hagyomanyai, iinnepei, egyéb rendezvényei

Ovodai nevelésiinkh6z keretet nywjtanak a népszokasok és azok a vilagnapok, amelyek azdvodas
korosztaly életéhez kapcsolhatdk.
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Az intézmény hagyomanyos iinnepi megemlékezései és hagyominyérzo rendezvényei:

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

Az iinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kzbsen szervezhetok.

Lehet6ség szerint a belsé termek is az linnepekhez mélté diszitést kapnak.

Az iinnepet — kelld id6t biztositva a felkésziilésre — az 6vond a gyerekek szamara érthetd
tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, bensdségessé.

A gyermekko6zosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonb6z6 szervezési
formaban az éves 6vodai munkaterv tartalmazza, amit az 6vondk sajat csoportjukban egyedivé
alakitanak, konkretizalnak.

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

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyoményapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglevé hirnevének
megOrzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolés elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyoméanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

a gyermekek iinnepi (egyenruha) viseletével, az intézmény bels6é dekoracidjaval.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az \ijonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, meg6rzésérél is.

Hagyomanyapolassal 6sszefiiggo linnepeink:
A gyermekek sziiletésnapja, névnapja: lényege a névekedés 6romének atélése.

A csoportjainkhagyomanyai k6zé tartozik.
Oszi iinnepkor:

a Mihaly- napjaval kezdddik, melyen a gyermekekkel vasdri mulatsagot
rendeziink.Ezt kdveti a

betakaritas és a sziireti mulatsdgok id6szaka, majd az innepkdor a

november 11.-1 Mdrton- napi lampagyujtdssal ér véget. A lampagyujtisra meghivjuk a
sziloket.

Adventi jatszohaz

A téli iinnepkér:

A Mikulas -varassal kezdddik, borzongatos, de nem ,,fé16s” fantazialas idészaka.
A Kardacsony: az Adventi késziilodés, siitemény, meglepetések idészaka.
Unnepiink legnagyobb drome a ,madarak karacsonyfaja”. A fahéj finom illata
érz6dik az egész 6vodaban. Minden évben a nagycsoport késziil betlehemes
jatékkal.

Farsang: mulatozasok atvéltozasok iddszaka, kiszebabégetés.

A tavaszi iinnepkor:

Iskolalatogatas- Gergely jards — marcius 12.

Marcius 15.

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

Anydk napja: Viraggal, gyermekmunkaval, kisebb meglepetéssel, verssel
o késziilodiink, segitiink, hogy ez a nap otthon mas legyen, mint a t6bbi.

Gyermeknap: j6 lehetOség a harom csoport egyiittlétére, melynek soran az 6voda

udvaran sportprogramokat, jatékokat szerveziink.

Csaladi - délutan: ko6z6s egyiittlét a sziilbkkel, dallal, monddkakkal,
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korjatékokkal. Ahol az iskolaba késziil6 gyermekeket elbucsuztatjuk, és biiszkék
vagyunk arra, hogy gyermekeink nagyra néttek.

Kiilso kapcsolatok formadja és rendje
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
cllatasa, valamint az 6vodésok beiskolazasa és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel és cégekkel, timogatdokkal.
Rendszeres kiilsé kapcsolatok

kapcsolat kapcsolat célja kapcsolattarté gyakorisag

Fenntarté Miikodési  feltételek | a foigazgatd folyamatos

Onkormanyzat és torvényességi
keretek biztositasa.

Sziil6i szervezet Partneri  igényeknek| a féigazgatod munkaterv €s igény
megfeleld oktato- 6vodapedagdgusok | szerint
nevelo tevékenység
folytatasa

Almosdi Bocskai oktato- neveld | a fdigazgatod munkaterv €s igény

Istvin Altaldnos egylittmiikodés 6vodapedagogusok szerint

Iskola SNI gyermekek
integraciojanak
segitése
ovoda- iskola
atmenet
megkonnyitése

Konyha élelmezésvezetd folyamatos
¢lelmezés ellatasanak | konyhai  kiszolgald
zOkken6mentes személyzet
lebonyolitasa

Gyermekorvos, Egészségligyi a féigazgatd igény szerint

védondok, konzultaciok,

fogszakorvos ovodai
egeészségvédelmi
feladatok ellatasa

Csaladsegito Gyermekvédelem a fOigazgato folyamatos

szolgailat gyermekvédelmi

felelos

Szakértdi Bizottsag | A sajatos nevelési a foigazgato folyamatos
igényti és a BTMN-es | 6vodapedagdgusok
gyermekek fejlesztése

Konyvtar és | Programok a féigazgatd folyamatos

Miivelodési Haz gazdagitasa, 6vodapedagdgusok
hagyomany6rzés
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A tartos A tart6s gyogykezelés | a foigazgatd telefonon,

gyogykezelés alatt alatt all6 gyermekek ha sziikséges akkor

allo gyermek, fejlesztése személyesen.

egészségiigyi

ellatasat biztosito

egészségiigyi

szolgaltatéval

POK Tovabbképzések, a foigazgato folyamatos
mindsitések,

Az SNI —s gyermekek ellatasa az utaz6 halozatan keresztiil torténik, az 6 iranyitasukkal az
ovodapedagogusaink a csoportban is fejlesztik a gyermekeket, nekik egyéni fejlesztési tervet
készitenek.
A fdigazgatd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel.
A tartés gydgykezelés alatt all6 gyermek, tanulé egészségiigyi ellitasat biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval.
A kapcsolattartas formaja: A kapcsolatot a féigazgatoja tartja tanulé egészségiigyi ellatasat biztosito
egészseégligyi szolgaltatoval telefonon, ha sziikséges akkor személyesen.
A felsorolt partnerekkel a foigazgatd megkéti az egylittmiikdési szerzodéseket, azok mddositasait.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete
A miikddés soran a NEBIH 4ltal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani (fert6tlenités,
takaritas, mosas, étkezés). A gyerekek vagy alkalmazottak fert6zé betegsége esetén fokozott figyelmet
kell forditani a tisztasagra és a fert6tlenitésre.

Ovoda:

* Az egészségligyi ellatisrél a helyi 6nkormanyzat gondoskodik. Az 6vodaba jaré gyerekek
intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, szlirését az intézmény orvosa €s a védond latja el
(az 6nkormanyzattal k6tott megallapodas alapjan).

* Az orvos nevelési évenként végzi az egészségligyi szlirést. A védond sziikség esetén latogatja
az 6vodai csoportot.

= A védénd feladatai: a gyermekek személyi tisztasaganak ellen6rzése, az orvosi vizsgalat
elokészitése.

= Evente egy alkalommal fogorvosi sz(irésre keriil sor.

A f6igazgatd biztositja az egészségligyi vizsgalat feltételeit, az 6vodapedagogusok gondoskodnak a
sziikséges feliigyeletrdl, a gyerekek vizsgaltra térténd felkészitésérol.

Az intézmény az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda
feliigyelete alatt 4ll, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziildjének, mas térvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatdsa alapjén specidlis ellatast biztosit.
Ezek:
= avércukorszint sziikség szerinti mérése,
= sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képvisel6vel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokézonként a sziikséges mennyiségili inzulin
beadésa.

A sziilé az irasos kérvényét a foigazgatonak kell leadja.
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*  Szill6 koteles tajékoztatni a kdznevelési intézményt az Gvodai jogviszony létesitésekor arrdl, ha
a gyermek 1-es tipusi diabéteszes vagy fokozott kockazath allergias betegséggel diagnosztizalt.

* Ha a gyermekrdl a jogviszony létesitése utan deriil ki,hogy a fenti betegségekben szenved,a
sziil§ koteles az intézményt errdl tdjékoztatni a legrévidebb idén beliil.

Az dvodéban dolgozo6 kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4l16k orvosi vizsgélatat izemorvos
latja el.

Az ellatés kiterjed:
* az elézetes munkakdri alkalmassagi vizsgalatra
* soron kiviili munkakoéri alkalmassagi vizsgalatra
* id6szakos munkakdori alkalmassagi vizsgalatra
= afoglalkoztaté egészségi feltételeinek biztositasdra, ill. ennek vizsgilatara.

Az dvodaban kiterjed:
* afert6zé megbetegedések kovetkeziében sziikséges orvosi, védénéi intézkedésekre.

A mini bilcséde egészségvédelmi szabilyai
Az egészségvédelmi kovetelmények betartdsit a megbizott gyermekorvos és a féigazgatoja
rendszeresen ellendrzi. Intézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, tigyelni kell az
udvar, a kert, az utcai rész tisztasagara, rendjére, a szemét és ételmaradék helyes tarolaséra, rendszeres
elszallitasara. A homokoz6t naponta fel kell 4sni, 6ntozni — évente egyszer homokot kell cserélni, vagy
fert6tleniteni.
Takaritas
A belsd felszerelési €s berendezési targyak konnyen tisztithatok, fert6tlenithetok legyenek. Tisztitasuk
nedves fert6tlenitds ruhaval torténjen. Jarvany esetén a kozegészségiigyi szabdlyok szerint kell a
takaritast végezni. A bolcsédében hasznalatos moshaté gyermekjatékokat szilkség szerint naponta
foly6s, meleg vizes lemosassal kell tisztitani. Hetente egyszer fertotleniteni is kell. A takaritast ugy kell
szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritds nyitott ablaknal torténjen. A csoportszobat
étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani. A padlé tisztitisa nedves, fertétlenitos
rubhdval torténjen. Kiilon takaritdeszkdzt kell haszndlni a csoportszobiba, WC-ben, s kiilén a
mosogatokba €és a konyhai helyiségekben. A tisztité é&s fertétlenitdszerek a mindenkori
kozegészségligyi eldirasoknak megfelelden kell alkalmazni.
A helyiségek levegdjének higiénéje
A csoportszoba hémérséklete 20-22 fok, a fiird6szobaé 22-24 fok a konyhaé 18 fok legyen. A levegd
frissességét szelloztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a szoba hdmérséklete 3-
5 fokkal cstkken.
Szennyes ruha kezelése, mosasa
Minden gyermek tisztdzasa utdn fertGtleniteni kell a polyazot fertétlenitd sprayvel. A gyermekek
torolkozoit, asztalterit6t, kopenyeket kozepesen szennyezettnek tekintjikk. Ennek megfelelé mosas
technikat alkalmazunk. A kimosott textilidt higiéniai kdvetelményeknek megfelelden taroljuk. Ha
barmilyen fertdz0 betegség fordul el6, emiatt felvételi zarlatot vagy jarvanyiigyi megfigyelést
rendelnek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozoan a fertdtlenitést az ide vonatkozéd
kdzegészségiigyi szabalyok szerint kell megvaldsitani, amit az ellendrzé kozegészségligyi hatdsag ir
el6.

Egészségiigyi el6irasok a boles6dei dolgozok szamara
Az alkalmazasok munkakdri, személyi higiénés, alkalmassdgi orvosi vizsgélatinak moédjat a
Munkavédelmi Szabélyzat tartalmazza. A boles6dében kiilon helyet biztositunk az 5ltozkodésre és
zuhanyzasra. A dolgozok ruhdinak tirolaséara 6ltézoszekrényt biztositunk. Az intézeti ruhét az utcai
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ruhatd] elkiilonitve taroljuk. A gondozéndé minden egyes gyermek gondozésa utan meleg vizes,
szappanos kézmosast végez.

Az 6vodai, mini bolcsédei alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

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

» A HACCP elbirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelossége.

» Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

» Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa
tilos!

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

Intézményi 6vo-védo eldirdasok
Az NEBIH és a HACCP 4ltal meghatarozott szabalyokat az 6voda miikédésének soran
szigoruan be kell tartani.
Minden dolgozénak ismernie kell a munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzatot, a Tiiz- ésbombariadd
esetén eloirt utasitasokat, a menekiilés utjat.
Ovodénkban a gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében
sziikséges a feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa.

A pedagogusok a foglalkozasokra, a gyermekcsoportba csak olyan altala készitett, hasznalt pedagogiai
eszk6zt hasznalhat, melyr6l egyértelmlien meggy6z6do6tt, hogy az nem balesetveszélyes.
A gyermekbalesetek elkeriilése érdekében torténd 6vo- védo intézkedéseink:

A gvermekcsoportra vonatkozé intézkedések:
Az 6vo-védo eldirasok:
= agyermekek egészsége és testi épségére vonatkozo eldiras
= afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok
= atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése a gyermekekkel

Az 6vo- védo intézkedések az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket kifliggesztjiikés
ismertetjiik a veszélyeztetettekkel.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a szlilének az értesitéstdl szamitott legrovidebb id6n beliil
az 6vodabdl el kell vinnie. Addig az 6vodapedagdgus gondoskodik a gyermek elkiilonitésérdl, 1azanak
csillapitasarél, esetleg orvosi ellatasarol.

Gydgyszeres kezelés alatt 4116, labadoz6 gyermek a teljes felgyogyulasig kozdsségbe nem hozhatd. Az
6vond a gyermeknek gyogyszert nem adhat be. Kivételt képeznek a kronikus betegségek. (pl. asztma,
allergia,)

A gyermek betegsége utan csak orvosi igazoléassal johet 6vodaba.

Fert6z0 betegségekrdl az 6vodat azonnal értesiteni kell.

Felel6sok: A csoportban dolgozé 6vondk

Az udvari életre vonatkozo intézkedések
Az udvaron a hintdknal és a balesetveszélyes helyeken alland6 6vondi feliigyelet sziikséges.
Felelosok:

* mindenkori csoportban dolgoz6 pedagdgusok, dajkak, pedagdgiai asszisztens,

A nem pedagégus munkakorben alkalmazottak feladatai
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a munkatertiletiikn fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermek biztonsagara, testiépségére
A veszélyes anyagok, mérgezo tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, a megfeleld iddbentorténd
takaritasért felelosok a dajkak és a takarito.

A gyermekek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulé eljirisrendet
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kizé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egeszségiik, testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennll, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Az
intézmény mindennapos mikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek egészséghez,
biztonsaghoz val6 jogai alapjén a teljes koril egészségfejlesztéssel sszefiiggd feladatokra.
A féigazgatdjanak feladata, hogy:

ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legszilkségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;

gondoskodjon arrél, hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen — az ajzatok vakdugo6zésaval, illetve a halézat megfeleld védelmével.
biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szimukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe
nem juthatnak-e be.

gondoskodjon arrdl, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi épségiikre
veszélyes elektronikus és mechanikus eszk6zoket, szerszamokat ne hasznalhassanak.

Az ovodapedagogusok feladata, hogy:

az 6vonod felelossége a gyermekért a gyermek sziil5t61 valo 4tvételétd] a sziildnek vald
atadasig terjed.

Az 6vodapedagogusoknak a foglalkozasokon, kiranduldsok el6tt ismertetni kell az
egészségilk és testi épségik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kiilonbdzd
veszélyforrasokat, tilos és elvarhaté magatartdsformakat.

haladéktalanul jelezzék a fOigazgatdo felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében a féigazgatd felells.

a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatira, kezelésére. A kiilénbdz6 berendezéseket figy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsigosabba
tételére.

Az 6vodapedagégusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgéld szabalyokkal
a kovetkez6 esetekben:

A nevelési év megkezdésekor ismertetni kell a gyermek fejlettségének figyelembevételével:
* az intézmény komyékére vonatkozoé kozlekedési szabalyokat
* ahazirend balesetvédelmi el6irasait
= rendkiviili esemény bekdvetkezésekor szilkséges teendbket, menekiilési Gtvonalat
= agyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcesolatban

Az 6voda nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy

* amunkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,

testi épségeére,
* aveszélyforrast, jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A féigazgato felelés azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobakat, valamint

az udvart — felmérésre keriiljon a véd6-6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.
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A fOigazgato felelos, hogy az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasaroljon. A jatékot
hasznalé évodapedagdgusa kételes a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert az alapjan alkalmazni.
Az oOvodapedagégus az intézménybe, ezen szabalyzatban meghatarozott védo-ovo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozésra, az 6 altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.
A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok eldirdsai
alapjan:
= a nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulé- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani,
= anyolc napon tul gydgyulo sériiléssel jaro tanulé- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter 4ltal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rend-kiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyzokdnyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak.
Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a sziilbnek. A jegyzOkényv egy példanyat a kidllité nevelési-oktatdsi
intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt 4llapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgéltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allé
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntart6janak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.
Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
A nevelési-oktatési intézménynek lehetéve kell tenni a sziili szervezet képviseldje részvételét a tanuld
- és gyermekbaleset kivizsgalasaban. Minden gyermekbalesetet kévetéen meg kell tenni a sziikséges
intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.
A foigazgato feladatai:
* megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a gyermekek
feliigyelete, védelme,
= kijel6li azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
= nem silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
» intézkedik a harom napon til gydgyulé sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasardl,
» akivizsgalés soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat,
= a balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzokdnyvvezetod rendszeren,
illetve, ha az nem lehetséges, papir alapon),
= ajegyzOkonyvet tovabbitani kell,
» ajegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziildnek,

Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
= intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja fel¢ azonnal jelentésre keriiljon,
» gondoskodik a baleset legalabb kézépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személy
bevonasaval torténd kivizsgélasarol.
= intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.
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Az dvodapedagogusok feladatai:
A gyermekek feliigyeletét ellaté felnGttnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket.

* a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni, ha szitkséges orvoshoz kell szallitani,

és a sziil6t értesiteni kell.

* a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie.
Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a foigazgatojanak.
Ha a balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynytjtasban részesiti a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlen orvost kell
hivnia.
E feladatok ellatasdban adott esetben a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévé t5bbi felnéttnek tgy kell
részt vennie, hogy a t6bbi gyermek feliigyelete biztositott legyen.
Nem pedagogus alkalmazott a fOigazgatd utasitdsanak megfeleléen mikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk szabalyai
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A foigazgaté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Bombariad6 esetén a fdigazgaté intézkedik. Akadalyoztatisa esetén az Szervezeti- és Mitkodési
Szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljamni.
Az ¢épiilet kitiritése a tlizriad6 terv szerint torténik. A tiizriadé terv egységenként kifiiggesztve a
falinjsagon talalhato.
Elsédlegesen az emberi élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejiileg értesiteni kell a Rendérséget,
Tuzoltoségot €s a Ment6t. Az intézkedd az eseményrol koteles a fenntart6t is tajékoztatni.
A kilirités utdna az egységek vezetdi ellenérzik a gyermek, illetve az alkalmazotti létszamot. A
gyermekek elhelyezésérdl a fSigazgatd, akadélyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.
A rendbrség és a tlizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozok biztositjak a helyszint
mindaddig, amig testi épségiiket, életiiket nem veszélyeztetik.
Ha a rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt az intézmény
miikddése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a fGigazgaté a Fenntartd
egyidejii értesitése mellett, rendkiviili sziinetet rendel el.
A féigazgatdja évente egy alkalommal tlizolté gyakorlatot rendel el a ,,Tiizriad6 terv” gyermekekre
vonatkozo szabdlyai értelmében!
A Tiizriado tervet minden dolgozonak ismernie kell! Mentési munkdjukat az elGirdsnak megfeleléen
kotelesek vegezni!
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetSjének iranyitdsa szerint kell eljarni. A rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja koteles betartani!
A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a , T(izriadd terv” tartalmazza.
A ,,Tlizriad6 terv” és a ,,Bombariadé terv” elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgélataért a f6igazgat6ja a felelds.

Altalinos segélykéré: 112

a rendorséget: 107

mentdk: 104

a tlizoltosagot 105

a fenntartot: 0652 388-035

A gyermekek ¢és a dolgozdk biztonsagos elhelyezését panikhangulat keltése nélkiil tiizriadé tervben
leirtak szerint.
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A gyermekek mentése a feleldsok iranyitasaval, a csoport 6vondinek vezetésével a tlizriado
szerint torténik.

A feladatellatas kovetelményei, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok jogai,
kotelezettségei
Az bvodapedagbdgusok felett az dltalanos munkaltatdi jogokat a féigazgat6d gyakorolja. A kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagdégusra részben kotetlen munkarend iranyado.

A részben kétetlen munkarendben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a k6tétt munkaid6
feletti munkaidd-részt maga oszthatja be. Ez a szabad felhasznal4dst munkaidé.

Az 6raad6 a megbizési szerz0dés keretében legfeljebb heti tizennégy 6ra foglalkozds megtartasara
alkalmazott pedagogus.

A pedagogus heti teljes munkaideje (40 6ra). Ebbdl 32 6ra, a kotétt munkaidd, a ténylegesen a
gyermekekkel elt6ltott id6, ezen feliil heti négy 6raban a nevelémunkaval 6sszefliggd feladatok kdrében

» eseti helyettesitést végez,

» felkésziilnek a masnapi foglalkozasokra,

o értékeli és dokumentédlja a gyermekek fejlodését, az elvégzett méréseket, a fejlesztéssel
kapcsolatos tevékenységeket,

* ¢vodai programokat, rendezvényeket szerveze, azokon valé részvétel,

+ gyermekvédelmi feladatok lat el,

» szililoi értekezletek, fogadddrak tartasa,

* részt vesz nevelbtestilleti értekezleteken, megbeszéléseken, belsd tovabbképzéseken, dvodai
dokumentumok  feliilvizsgilatdban, készitésében, a csoportszoba dekoracidjanak
kialakitasaban,

* csaladlatogatason.

A pedagdgus szamara a neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaid6 terhére kell elrendelni
heti két 6ra id6tartamban a munkak6zosség-vezetéssel Osszefliggd feladatokat,

* ezen felill heti egy, tobb tevékenység ellatisa esetén Osszesen legfeljebb heti kettd ora
id6tartamban

* a gyakormnok mentoralasat,
* nem gyakorl6 kdznevelési intézményben a pedagdgusjeldltek mentoralésat, illetve
* ateljesitményértékelési fejlesztési eszkbzként meghatarozott pedagdgusmentoralast.

Ha az 6vodapedagogus az atfedési idore es6 neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejében egyediil 1atja
el a gyermekekkel valé foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két 6rara, 6ranként a
havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.

Atfedési idének minésiil az az idStartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymadst valt6
6vodapedagogusok az 6vodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kézdsen 1atjak el.

A pedagdgusok nevelés nélkiili munkanapon a foigazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkat
végeznek.

A fenti tevékenységek egy részét (nevelGtestlileti €s sziildi értekezlet, fogaddora) az Gvodapedagdgus
koteles az 6vodaban ellatni. Ezen feliili id6szakot az 6vodapedagdgus maga jogosult felhasznélni.

Az o6raad6 a megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagdgus.

Az 6vondk szdmara a kotelezd oran felilli — pedagogiai munkaval Osszefliggd - rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a kijelolést az 6voda vezetdje adja.
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Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az 6voda
foglalkozasi rendjének megfeleléen. A konkrét napi munkabeosztisok 6sszedllitdsanal az intézményi
feladatellatas zavartalan biztositdsat, és a pedagégusok feltétlen jelenlétét és kdzremiikodését a teljes
nyitva tartds idejében kell figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai és a dolgozdi
javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére is.

A pedagégusok elémeneteli rendszere, életpalya
A koznevelési térvény biztositja a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak szdméra a péalyan vald
elomeneteli lehetoséget.
A pedagogus-munkakorben foglalkoztatott a munkakdr ellatasdhoz e toérvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint dllam &ltal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga és a mindsitési
eljaras keretében elnyert mindsités alapjan
a) Gyakornok,
b) Pedagogus 1.
c) Pedagdgus II.
d) Mesterpedagogus,
e) Kutatotanar fokozatokat érheti el.
A Gyakornok fokozatban 1évo pedagogusnak kotelezd mindsitési eljarason részt venni.

Ha a pedagégus a Pedagégus 1. fokozatba tértént besoroldsat kévetben legalabb egy év szakmai
gyakorlattal rendelkezik és megfelel az  egyéb szakmai kévetelményeknek, a Pedagdgus
II. fokozatra irdnyul6 mindsitési eljarast kezdeményezheti.

A Pedagégus 1. a Pedagogus II. és a Mesterpedagdgus fokozatra vonatkozé mindsitési eljarason a
pedagogus sajat valasztasa alapjan vehet részt, ha egyéb  szakmai feltételeknek megfelel.

A sikeres mindsités alapjdn a pedagdgust, valamint a pedagégus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6 neveld-oktaté munkét kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottat
a sikeres mindsitésrdl kiallitott okirat datumat kévetd januar 1-jén vagy szeptember 1-jén kell elére
sorolni a kovetkez6 fokozatba.

A mindsitési eljards megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A mindsitési eljaras
megismétlésére legkordbban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétol szamitott — két év szakmai
gyakorlat megszerzésének évében kertilhet sor.

”

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

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

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztisa
A pedagoégusok napi munkaidejét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg,az
intézmény foglalkozési rendjének megfeleldéen. Az 6vondk heti munkaidé beosztasat, a a féigazgatd
késziti el. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak zavartalan
biztositasat, a gyermekek érdekeit figyelembe kell venni. Az 6voda dolgozdi, a fenti alapelvek betartasa
mellett javaslatot tehetnek egyéb szempontok kérések figyelembevételére.

A pedagbgusok szamara a kotelezd Oraszamon felill a nevel6-oktatd munkdaval 6sszefiigg

rendszeres vagy esetleges feladatokra a megbizast vagy a kijelolést a foigazgatd adja.A megbizasok
alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.
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Az intézmény valamennyi dolgozoéja koteles a munkaidé kezdete elétt 10 perccel megjelenni. A
munk4bdl valo rendkiviili tivolmaradas esetén annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésobb az adott
munkanapon reggel 06:45 6raig, kételes jelenteni a féigazgatd, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
A munkavégzés teljesitése, munkakori kdtelezettségek, hivatali titkok megorzése:

A munkavégzés teljesitése a foigazgatdja altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo szabalyok
¢és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyokban leirtak szerint térténik. A dolgozo kételes a
munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatdészakértelemmel €s pontossaggal
végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden, nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakére betOltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munk4ltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra
vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint szakmai
elvarisoknak megfeleléen koteles elvégezni. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek
hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. A
hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja

koteles a tudomasara jutott titkot mindaddig megdérizni, amig annak kézlésére az illetékes

felettesét6] engedélyt nem kap.

Az dvodai szocidlis segitd a gyermekkel kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgaltatasok

ron

megvalositasanak ideje alatt a gyermek feliigyeletérél maga gondoskodik.

Az mini bolcséde dolgozoinak munkaido beosztisa
A kisgyermeknevel6k heti valtasban dolgoznak. A csoportban napi 7 orat sziikséges bent tartézkodni
napi egy Oraban az adminisztraciés feladatokkal az intézmény épiiletén beliil tartézkodnak.
Bilcsddei dajka munkaideje: 40 ora

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék és a kozalkalmazottak intézményben valo
benntartézkodasanak rendje
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a kdzalkalmazottak az intézményben:
= akinevezésiikkben meghatarozott munkarend szerint, illetve
» az elrendelt tulmunka, valamint
» az alkalmazottak szdmadra is nyitva allé intézményi rendezvények id6tartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.
Munk4éjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. A féigazgaté munkaidd beosztast készit, amely
alapjan a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok jelenléti ivet kételesek vezetni.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozé szabalyok megszegése
A szabdlysértési torvény szerinti szabalysértést kivet el az a pedagogus, aki:

« az iskolai végzettséget igazolé bizonyitvanyok kidllitasara, nyilvantartasara, tarolasira
vonatkozé elOirasokat megszegi;

« a gyermeket, a sziil6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteket a
nevelési-kOznevelési intézményekre vonatkozdé jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza;

+ a pedagogiai szakszolgdlatra vonatkozé rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja;

» agyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi;

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

+ acsoport szervezésére, l1étszamanak meghatarozasara vonatkozo eldirasokat megszegi;
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» ajogszabalyban meghatirozott kotelez6 taniigyi okmanyokat nem vezeti;

Foglalkozasok gyakorlisa a foglalkozastdl eltiltds hatilya alatt:
+ a koznevelési intézményben tarthaté foglalkozasok tartdséra, vagy azok tdrvényessége
ellendrzésére vonatkozé rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.

Az elektronikus és az elektronikus tton eléillitott nyomtatvinyok kezelésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papir-alapii
formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — a foigazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papir alapon is hozziférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt
kinyomtatasat kovetben: - el kell latni a foigazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével -
az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozéjdra valé utalast ,elektronikus
nyomtatvany” - az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitdss datumat - az vonatkozo
jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattirozasi szabalyzat alapjan irattari
dokumentumként kell lerakni. A papir alapu irattirozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért a foigazgatd felel, valamint a hitelesitésrl a
féigazgatonak kell gondoskodnia.
A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast a f6igazgatd alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére.Az elektronikus rendszer hasznédlata soran kinyomtatott és a
f6igazgaté 4ltal hitelesitett dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre keriilnek:

* Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositisa

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

+ Alkalmazottakra vonatkozoé adatbejelentések

«  Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

+  OSAP jelentés

» Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot).

* Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagégusok értékelési mindsitési
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal informatikai tAmogatd
rendszerébe, tovabba az aktudlis feladatok ellatdsa az intézményben (a foéigazgato,
intézményi delegalt tagok, pedagdgusok)

» Bolesodei gyermekek kotelezd elektronikus nyilvantartisa a Nemzeti Rehabilitacids és
Szocialis Hivatal/ NRSZH/éltal miikddtetett KENYSZI rendszerben.

A bélcséde iigyviteli szabdlyai
A bblcsbédében a gyermekek gondozasaval kapesolatban az alabbi nyilvantartdsokat, nyomtatvanyokat,
illetve naplo feljegyzéseket kell vezetni:
Felvételi konyv
A bblcs6dében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgal. A felvételi kdnyvet naptéri év szerint
kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi kényvet a vezetsi
feladatokat ellat6 kisgyermekneveld vezeti.
Bolcsddei Gyermek Egészségiigyi Torzslap
A felvételkor kell kit6lteni. Az elsé oldal fejrészét az vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld tolti
ki. Az els6 pétlap elsd oldalat irja meg a bélcsédeorvos — felvételi statusz. A masodik oldalon van az
1-2-3 éves korban végzett stitusz vizsgalat. A mésodik pétlap orvosi bejegyzésének hasabjaban a
bolesdde orvosa irja be észrevételeit, vizsgalatainak eredményeit. A lap masik hasébjaban a gondozénd
bejegyzések rovatba a kisgyermeknevel6 irja be a gyermek fejlettségi szintjére vonatkozé adatait. A
fejloédési lapra — a stly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.
Napi jelenléti kimutatds
A bolesbdei csoportrdl jelenléti kimutatast kell vezetni. Ha a sziil6 a hianyzast el6zd nap nem jelenti,
akkor a hidnyzas elsé napja még jelenlétnek szamit, mert az étkezést aznap nem lehet lemondani.
Bolcsédei jelentés
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A vezetdi feladatokat ellaté kisgyermekneveld a targyévet kovetd janudr 15-ig koteles jelenteni a
fenntart6 felligyeleti szervnek és az illetékes megyei KSH Igazgatdsagnak.

Csoport naplo

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

Uzend fiizet

A csalad és a bolcs6de kozotti folyamatos kapesolattartas egyik eszkdze. A gondozoéné minden olyan
lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bélcs6dében tortént. A sziilé az otthoni eseményeket jelzi
a gondozéndnek és az orvoshoz szol6 kérdéseket irja le.

Az elektronikus uiton eléallitott papiralapti nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az intézmény miikodése sordn keletkezd iratok -elektronikus Uton torténd 1étrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus tuton érkezé iratok kezelésének,
megOrzésének szabalyozésa a cél.
Hatalya: Jelen pont minden olyan dolgoz6 szamara kotelez6 érvényii, aki munkéja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyozas bizalmas informacidkat tartalmaz
az intézmény miikddését illetéen, ezért tartalma szolgalati titok.
A szabalyzat targyi hatalya:

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

» kiterjed az informatikai folyamatban szerepl6 6sszes dokumentaciora,

» kiterjed az adatok felhasznalaséra vonatkozo utasitasokra,

» kiterjed az adathordozok tarolaséra, felhasznalasara.
Elektronikus iratok létrehozdsa:
Elektronikus irat 1étrehozédsa szamitastechnikai eszkézokkel, tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus ton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell latni
a megfelel azonositokkal, tovabba megodrzés céljabol iktatni kell.
Elektronikus iratok kiildése, fogadadsa:
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tGlteni. Az e- mailben érkezd
elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett volna. Lehet6ség szerint
ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés iddpontjat,
illetve a sorszam el6tt az e-mail megjelolést.
Archivalas, biztonsdgi mentések:
Az archivalas biztonsagi gyors mentés USB adattarolokra torténik.

A foigazgatdja felelos:
Az iratok szakszerii és biztonsagos megorzéséért, az elektronikus tton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikddtetéséért, feliigyeletéért.

Az elektronikus titon elédllitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelésének rendje

Az 6vodai nyomtatvanyok a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus uton késziilnek.
A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast a féigazgaté alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran kinyomtatott és a féigazgato
altal hitelesitett dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre keriilnek:

* Az intézménytOrzsre vonatkozé adatok médositasa

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

* Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

= Ovodai jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések

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

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

OviKréta
2024.szeptember 1-t61 minden dvoddban kotelez6 alkalmazni az oviKréta rendszert. Az oviKRETA
rendszer célja, hogy az 6voda a gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztrativ
feladataihoz informatikai tamogatast nytjtson oly médon, hogy az 6vodak fenntart6i szadmara is
biztositsa a szamukra fontos informéciok megtekintésének lehetOségét.

« Gyermekek és gondvisel6ik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.

« Felvételi és mulasztasi naplo6 - jelenléti iv naprakész nyilvantartisara.

» Csoportnaplé - 6vodai tevékenységek, események rOgzitésére, dokumentumok csatolaséra.

A csoport torténete egyben, egy helyen lathat6 és kezelheto.
« Gyermeknaplé - egy gyermek torténete egyben, egy helyen lathat6 és kezelhetd.
. Ovodai beiratkozas - felvételi hatérozatok, Felvételi el6jegyzési napl6 generaldsra.

A foigazgat6é kezelheti a gyermekekkel €s 6vodai csoportokkal kapcsolatos adatokat, letdlthetok a
Gyermek- ¢s Csoportnapldk, illetve a Felvételi és mulasztasi naplok. Az intézményvezetdk részére az
alkalmazotti adatok gyorsan hozzaférhetdk, tovabba a gyermekekhez, csoportokhoz ¢és
alkalmazottakhoz tartozé dokumentumok csatolhatok, megtekintheték az adatszolgaltatdsokhoz
milyen riportok allithatok el6.

* Intézményi meniipont

* Gyermekek meniipont

» Csoportok meniipont

+ Alkalmazottak meniipont

* Sziil6k mentipont

* Beiratkozas meniipont

*  Dokumentumok mentipont

* Riportok meniipont

« TER meniipont

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

A dokumentumok egy részét az intézményi adminisztratorok t6lthetik fel a Dokumentumtarba, mas
résziik pedig bizonyos folyamatok futdsakor keriil be a Dokumentumtarba (pl. a Felvétellel kapcsolatos
dokumentumok vagy a Csoportjelenlét dokumentumai dokumentum kategéridk tartalma).

Pedagogus szerepkor jogosultsaggal elérheté dokumentum kategéridk:
e Intézményi alapdokumentumok

Szabalyzatok

Munkatigyi dokumentumok

Munkakéri leirasok

Pedagégiai dokumentumok

Alkalmazottak dokumentumai

o Egyéb segédletek, leirasok

e Portfolié

e Intézményi Onértékelés

e Gyerekdosszié

e Csoportnapld
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¢ Csoportdokumentumok

¢ Csoportjelenlét dokumentumai

o Igazolasok

o Felvétellel kapcsolatos dokumentumok
e Nevelési év nyitas-zaras dokumentumai

A gyermek altal elkészitett dologért jard dijazis

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a gyermek sziildje kozotti
eltérd megallapodés hianyéban a gyermek jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a gyermek éallitott elé az 6vodai
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatési intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatési intézmény a tulajdonédba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a gyermeket dijazés illeti meg. A megfelelé dijazasban a gyermek sziiloje és a
nevelési-oktatési intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a gyermek szellemi
és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az figazgatdja tdjékoztatni koteles a
gyermek sziilGjét az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irasban koételes ajanlatot tenni a
szilld és az intézmény kozotti megéllapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell
folytatni. Tovabbi megallapodas hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.

Dohanyzas, kabitészer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

Az intézményben - ideértve az 6voda udvarat, a fobejarat elotti 30 m sugara teriilet részt és az
ovoda parkoldjat is — a munkavillalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatmak. Az
intézményben és az Ovodan kiviil tartott rendezvényeken a gyermekek hozzatartozdinak és a
vendégeknek a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

A nemdohanyzok védelmérol sz6lé torvény 4.§ (8) szakasziban meghatirozott, az intézményi

dohinyzis szabalyainak végrehajtisaért felelos személy az intézmény munkavédelmi felelos.
A dohanyzas korlatozas ellendrzése az foigazgatd feladata.

Egyéb szabalyozas

A csokkentett munkaidé ben torténé foglalkoztatis
Az Oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagdgus-munkakdrben vagy ovodai dajkaként
legalabb husz év szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgus, 6vodai dajka valasztisa szerint , de
legalabb a teljes munkaid6é huszondt szazalékat eléré csékkentett munkaidében dolgozhat azzal, hogy
havi illetménye a munkaid6-cs6kkentés mértékének Gtven szazalékaval csékken.

Részmunkaidében foglalkoztatott pedagdgus, dajka esetén a moédositds torténhet a részmunkaido
mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizarélag a havi illetmény médositasaval is.

A csokkentett munkaidé irdnti kérelemnek tartalmaznia kell a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatott
vagy Ovodai dajka altal meghatarozott csékkentett munkaidé napi vagy heti mértékét oraszamban
meghatarozva, valamint a modositas kért kezdo idépontjat.

A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatéhoz benyjtani.

¢ A munkaltato a kérelem benytjtasat kovetden
e az adott év november 30-4ig benyujtott kérelem esetében januar
o 1-jétol,
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e majus 31-ig benyijtott kérelem esetében szeptember 1-jét61 koteles a kinevezést a kérelemben
foglaltaknak megfeleléen modositani.
A felek az idopontrol ettdl eltérden is megallapodhatnak.

Fegyelmi vétség
Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovets kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben kiszabhat6
fegyelmi biintetések:

megrovas,
a munkéltat6 altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat hénapra sz616, legfeljebb husz
szazal€kos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,
e vezetdi megbizds visszavonasa,
e clbocsatas.
Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhatd ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is kiszabhat
jogszabélyban meghatarozottak szerint.

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanija esetén a munkaltatéi jogkor gyakorléja—ha a rendkiviili
felmentést nem alkalmazza — a jogszabélyban meghatirozott médon koteles az eljarast meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegészités
A fbigazgatot a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét a féigazgatd 6sztonzési kereset-kiegészitésben
részesitheti, amelynek éves dsszege nem haladhatja meg a vezet6i megbizasi dijjal szamitott éves havi
illetményének tiz szazalékat.

A f8igazgatot a fenntart6, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét a féigazgatd jutalomban
részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd vezetdi megbizasi
dijjal szamitott éves havi illetményének tizendt szazalékat, koznevelésben foglalkoztatott esetében éves
havi illetményének tizen6t szazalékat.

A munkaltat6 a munkakoérbe tartozé feladatokon kiviili, célhoz kéthetd feladatot allapithat meg a
pedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakoér ellatasabol adodd 4ltaldnos munkaterhet
jelent6sen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért céljuttatas
jér. Céljuttatas nem allapithaté meg o6radijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

Céljuttatas

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére irasban éallapithaté meg rendkiviili, célhoz
kotheto feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodé céljuttatas.

A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatdsra vagy rendszeres tobbletmunkaval jard
tobbletfeladat folyamatos ellatasara vagy meghatarozott eredmény, dolog 1étrehozasara vonatkozhat.

A céljuttatas feltételei;

e a célfeladat pontos targyat és tartalmat,

e avégrehajtasanak kezd6 id6pontjat,

a teljesitési hataridot,

a teljesitést igazolo személyt,

a teljesités esetleges specialis feltételeit,

azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithat6 a célfeladat teljesiilése, valamint
o azeldirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékét.
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A célfeladat meghatarozasakor kizardlag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos

ellatasa vagy eredmény eloallitasa hatarozhat6 meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatéi jogkér gyakorldja vagy az altala irasban kijelolt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.

A célfeladat munkaidon til is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét a munkaltatd tartésan magas szinvonali munkaja
vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az 4ltala — 4llami
fenntartasi koéznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetdje altal — meghatarozott mértékii
jutalomban reszesitheti.

Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek részére, hivatali titkok megorzése
A televizid, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil. Az intézmény dolgozoja koteles tajékoztatni a féigazgatot az dvodat érintd nyilatkozatok
elott. A nyilatkozat tevo joga, hogy a kzlés el6tt megismerje a vele készitett riport anyagét.

Az intézmény dolgozoinak a kovetkezd elGirdsokat be kell tartani:

» afbigazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult az intézményt érint6 kérdésekben
a tajékoztatasra.

» A ko6z6lt adatok pontossagaért a tajékoztatast ado felel

= A nyilatkozat megtételekor tekintettel kell lenni az intézmény jé hirnevére, az intézményi
titkok megérzésére.

* Az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozdk tovabbképzése:

s  Koteles irasban kémi a dolgozod, tovabbtanuldsi kérelmét, akar tovabbtanuldsrdl, akar
tovabbképzésrdl van szo.

* A tovabbtanulo dolgozo kotelesa konzulticiés id6pontokat

bejelenteni kozvetlenfelettesének, a tudomasszerzést kovetd 3 napon beliil.

Hivatali titoknak mindsiil:
= amit a jogszabély annak mindsit,
= adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
= agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat, tovabba, amit a féigazgatd az adott
igy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az intézmény jo hirnevének megérzése
érdekében vezetbi utasitasban, irasban annak mindsit.

Szabadsag kiadasa
Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltat6 legfeljebb tizenét munkanapot
igénybe vehet
¢ anevelési-oktatasi intézmény tevékenysegi korébe tartozo nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet,
a pedagogiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozé pedagdgiai szakszolgalati
tevékenység céljara,
o tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy
e ha a pedagogus szabadsigat részben vagy egészben a szorgalmi idében, évodapedagdgus
esetében — a julius 1-jét6l augusztus 31-éig tartd idoszak kivételével — a nevelési évben adjak
ki.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116t gyermeke haroméves koraig 6sszesen negyvennégy
munkanap sziil6i szabadsag illeti meg.

e Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag) jogosult.
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* A nagysziil§ unokaja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe legkésébb
a sziiletést kovetd mésodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld iddpontban kell kiadni.
e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 részére elsd hiazassaga megkotése alkalmabol
legkés6bb a hazassagkotést koveté méasodik honap végéig 6t munkanap pétszabadsag jar.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llénak, ha
e megvaltozott munkaképességili személy,
o fogyatékossagi tAmogatasra jogosult, vagy
o vakok személyi jaradékara jogosult, évenkén 6t munkanap potszabadséag jar.
A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban llénak a tizenhat évesnél fiatalabb
e cgy gyermeke utin Ketto,
o két gyermeke utan négy,
e ketténél tobb gyermeke utdn 6sszesen hét munkanap pétszabadsig jar.
A szabadsag kiadasa:
A szabadsigot természetben kell kiadni. Ettd] eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

megsziinésekor az aranyos szabadsigot az apasagi szabadsag és a sziildi szabadsig kivételével — meg
kell valtani.
A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 el6zetes meghallgatdsa utdn —jalius
1-jét6l augusztus 31-éig tart6 idoszakban adja ki.
A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé hirom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 legalabb
6t munkanappal korabban kozo6lt kérésének megfelels idépontban kételes kiadni.
A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — esedékességének évében kell
kiadni.
Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsigot, ha igénybevétele az esedékesség
évében megkezd6dik és a szabadsag kovetkezo évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.
A munkaltat6 kivételesen fontos kdznevelési érdek vagy a milkodését kozvetleniil és stlyosan érintd
ok esetén

e aszabadsédg kiadasét legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

* a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 mar megkezdett szabadsagat — az apasagi
szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — megszakithatja,
* aszabadsag egynegyedét legkésdbb az esedékességet kvetd év julius 31-ig adhatja ki.
A szabadsigot — az adott munkanapra beosztott munkaidd oraszamatol fiiggetleniil — a munkaidé-
beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvéntartani.
Bolcsddei dolgozok szabadsaganak szamat a Kjt hatdrozza meg.

A intézménnyel munkaviszonyban 4llé dolgozék tovabbképzése

A pedagdgus munkakérben foglalkoztatott Gtévenkénti 120 kredit pontos pedagdgus tovabbképzésben
koteles részt venni. A pedagégus eldmeneteli rendszerben a ,,Gyakornok” fokozatba besorolt
pedagdgus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit. A pedagdgus,
a pedagdgus-tovibbképzést a koznevelési intézmény igazgatdja altal kijeldlt tartalmi meghjitd
keépzéssel, valamint a pedagégus altal valaszthatd képzés elvégzésével teljesiti.
Ehhez az intézménynek évente tovabbképzési programot kell késziteni.
*  Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki az otvendtddik életévét a nevelési év
kezdetének napja el6tt betoltotte.
+  Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett,
a vizsgak letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.
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« A tovabbképzési koételezettség  teljesitése  szempontjabol a  kormanyrendeletben
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat a
hivatal jévahagyta és a program alkalmazésara engedélyt adott.

+ Felmentéssel megsziintethetd a jogviszonya annak kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allénak , aki a pedagdgus tovabbképzésen 6nhibdjabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem
fejezte be sikeresen,

A bélcsédei kisgyermeknevelé tovabbképzése
A személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérél és a szakvizsgarol szold 9/2000
(VII1.4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet
végzd szakdolgozo folyamatos szakmai tovabbképzésen koteles részt venni. A vezet6i feladatokat
ellato kisgyermekneveld feladata évenként tovabbképzési terv készitése, melynek tartalmaznia kell a
rendelet 15.§ -ban megfogalmazott kévetelményeket.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
A munkaltaté tamogatja a bejaré dolgozok munkdba jaras koltségeit, a vonatkozo rendelkezések
értelmében. A jogosultsagot évente kell feliilvizsgdlni. Ha a dolgozénak a munkédba jaras
kdriilményeiben valtozas allt be, azt a foigazgato részére azonnal be kell jelentenie.
Sziildi nyilatkozatok kérése

A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

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

» minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését elbirja;

» a szill6td]l minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzajarul-e gyermeke 6vodan

kiviili programon valo részvételéhez.
A szlld Onkéntes elhatarozasan alapuld elbzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a nem 6voda altal szervezett kiilon program idejére olyan személyre bizza, aki nem az
6voda alkalmazottja;
Tovabba;
* tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség
» avezetd €s a szolgaltatist nyujtd kozotti egylittmiikdés feltételeit
meghatarozd dokumentum elkészitése vezet6i feladat.

A nem 6voda altal szervezett kiilon programmal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget
nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatdst dvodapedagogus iranyitasidval csak pedagdgus
végzettségll személy tarthat.

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

» kirandulas, séta

» szinhaz, mizeum latogatas

* sport programok

+ iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
Az 6vodapedagodgusok feladatai:

» A csoport falinijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjarél, az Gtvonalrdl, a kézlekedési eszkozokrol.

+ a fbigazgatot elbzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvény (helyszin, résztvevék neve, kisérok neve, id6tartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitbltésével irasban.

* Az dvodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
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egészséglik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartds formakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnapldban kételes dokumentalni.
A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt a foigazgaté irdsban ellenjegyezte.
Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermek létszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
* Tomegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 feln6tt kisérd - de
minimum 2 6.
» Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kiséro.
Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
A kirandulas szervezésének feladatai:
A kirdndulasok szakmai tartalmat az éves munkaterv kell tartalmazza.
+ A kirdndulas koltségeit gy kell megéllapitani, hogy az a sziiléket a legkisebb mértékben
terhelje.
+ A kirdndulas vérhaté koltségeirdl a sziilot sziildi értekezleten szoban és is kell tajékoztatni. A
sziil6tdl irdsos nyilatkozatot kell kérni a kirandulas kéltségeinek vallalasarol.
Autébuszos szillitas szabalyai:
* autébusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kévethetd, ellenérizhetd, szallitissal foglalkozo
cégtol torténhet;
» autbbuszon csak annyi gyerek és felnétt tartozkodhat, amennyit az autdbusz hivatalosan
szallithat;
» utazas kdzben az autébuszon gyermek nem allhat.

Telefonhasznalat eljarasrendje
A pedagogus a foglalkozasok ideje alatt a sajat tulajdonaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikécids eszkozt a neveléssel-oktatdssal dsszefliggd célokra hasznalhatja csak, kivétel ez
al6l akkor van;.
* haapedagdgus a kdznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil
szervezett programon vesz részt, valamint
* ha a pedagbégus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kdzvetleniil fenyegetd és mas
modon el nem hérithat6 veszély elharitasa, szabalysértés vagy bilincselekmény elkdvetésének
elhéritdsa vagy elkovetése miatti segitségkérés érdekében kell,hogy hasznalja a telefonjat.
Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgbs esetben hasznilhaté magancélra. Az arra
rendszeresitett fiizetben minden dolgozo kételes rogziteni telefonbeszélgetéseinek: szamat, idépontjat,
targyat.
Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkéval Gsszefiiggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben a fénymasold papir biztositdsa sziikséges.
Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabélyzatok stb.) kiaddsa csak a fdigazgatd
engedélyével torténhet.
Internet hasznalata
» Az intézményben csak az dvodai élettel kapcsolatos tigyek intézésére hasznalhaté az internet.
(pl.: palydzatok irdsdval kapcsolatos dokumentumok letSltésére, hivatalos levelezésre,
kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, muzeumok nyitva tartiséra, stb.).
«  Magancélu levelezések, képek, egyéb informacid letdltése nem engedélyezett.

A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kartéritési feleléssége
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybodl
szarmaz6 kotelezettségének megszegésével okozott kart kiteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy
az adott helyzetben altalaban elvarhato.

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

Nem kell megtériteni azt a kért, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt elérelathat6,
vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartisa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a
munkaltat6 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezet6 kartéritési felelossége
A vezetd a vezet6i tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel.

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

Megérzési felelasség
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott,
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén,
amelyeket dlland6an Orizetben tart, kizdr6lagosan hasznél vagy kezel.

Mentesiil a felel6sség alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot jegyzék
vagy elismervény alapjan, alairasaval igazoltan vette at.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 karfelelosségének alapja és mértéke
A kart a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik aranyaban, ha ez nem allapithat6
meg, kozrehatdsuk aranyaban viselik.

A kart a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llok egyenld aranyban viselik, ha a vétkesség vagy
a kozrehatés aranyat nem lehet megéllapitani.

A t6bb kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak megérzésre atadott dologban bekévetkezett
hianyért a kdznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik aranydban felelnek.

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

A leltarhianyért valo feleldsség feltétele

e a leltariddszakra vonatkoz6 leltarfeleldsségi megallapodas vagy csoportos leltarfeleldsségi
megallapodas megkotése,
o aleltari készlet szabalyszer(i atadasa €s atvétele,
e a leltdrhidnynak a leltdrozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténé megéallapitasa, tovabba
o legalabb a leltaridoszak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.
A munkaltaté a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogveszt6 hatarid6 alatt érvényesitheti.

Biintetoeljards esetén e hataridé harminc nap és a nyomozdé hatdsdg vagy a birdsag jogerds
hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdddik.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa
A munkaltatd és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé éltal okozott kir megtéritésére
egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.
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A munkaltaté kirfelelossége
A munkaltaté kdteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llénak a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal sszefliggésben okozott kart.

Mentesiil a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy

* akart az ellen6rzési korén kiviil es6 olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett szamolnia
€s nem volt elvarhatd, hogy a karokozé koriilmény bekovetkezését elkeriilje vagy a kart
elharitsa, vagy

» akart kizardlag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A munkiltaté mentesitése a karfelelosség alél
A munkaltaté a koznevelésben foglalkoztatott teljes karat kdteles megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kért, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekdvetkezése a karokozés
idején nem volt elére lathatd.

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A munkaltat6 elbirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megérzében vald elhelyezését vagy a bevitel
bejelentését.

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

A panaszkezelés rendje
Az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 gyermekeket és sziileiket, az intézmény alkalmazottai, valamint az
intézménnyel kapcsolatban 4116 személyeket (tovabbiakban: partner) panasztételi jog illeti meg.
Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény kételes, illetve jogosult
intézkedésre.
A panasz jogossagét, az okaval kapcsolatos koriilményeket a figazgatésiga koteles megvizsgalni,
jogossaga esetén az ok elhéritasaval kapcsolatban intézkedni.
A panaszkezelés részletese eljarasrend;jét kiilon dokumentum szabélyozza.

Az intézményben folytathaté reklaimtevékenység szabalyai
Az intézményben, rekldmozni csak a foigazgatdé engedélyével szabad. Az engedélyeztetési
kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatds jellegére, a rekldm tartalmara, a reklamozas
maodszerére €s a kdzzététel helyére egyarant vonatkozik.
A reklam nem zavarhatja a pedagdgiai munkait.

A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljdrdsrendje:

» A reklamtevékenység engedélyezését irasban kell kérni.

= A vezet6 irasos engedélye utdn a megbeszélt feltételek szerint folyhat a tevékenység.

Kommunikaciés és informdciés rend
Intézményen beliil: Szdbeli: a féigazgatd folyamatosan, a féigazgatd és pedagdgusok neveld és
oktato munkat segitok értekezletek soran, sziikség esetén személyesen.
frasban: beszdmolok készitése, hirdetd téblai hirdetmények ttjan,

A fenntarté és az intézmény kozott: a foigazgatdja, megbeszélés, egyeztetés és irdsos beszamold
forméjaban.
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Munkaruha juttatas
A koltségvetésben meghatarozott Gsszeget biztositjuk dolgozdink szamara. A dolgozé a munka-ruhat
sajat felhaszndalasra vasarolja (p6lo, nadrag (melegitd) papucs) szamla ellenében az dnkorméanyzat
hazipénztaraban atveheti a meghatarozott Osszeget.

Adatkérés

Az intézmény a tanulok és az intézmény dolgozoi adatat az adatkezelési szabalyzat szerint kezeli. Ha
a sziil6 vagy a torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
telefonszamat nem adja meg az intézménynek, akkor a kdznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi ligyben eljar6 hatdsagtol szerzi be.

Lobogozas szabalyai

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

* A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépliletek szamara a megfelelé méretii zaszld kitiizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

* A z4szl6 allandé mindségének megtartasardl a vezeté gondoskodik.
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Zaroé rendelkezések

Az SZMSZ hatdlya:

Az SZMSZ és az egyéb belsé szabélyzatok eldirdsainak betartisa az intézmény valamennyi dolgozo6jara
nézve kotelez6 érvényii.

Jelen SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alléra és kdzalkalmazottjara, az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekek és sziilok
kozosségére.

Az SZMSZ idébeni hatdlya:

Az SZMSZ a féigazgat6 jovahagyasaval, a jovahagyas napjan Iép hatalyba és hatirozatlan idére sz6l.
Modositésra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabédlyokban, az intézmény szervezeti és mitkddési rendje
tekintetben véltozés 4ll be, illetve, ha a nevelGtestiilet vagy a sziil6k mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesznek.

A hatalyba lépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény korabbi SZMSZ-e.
Az SZMSZ egy példanyat az intézményben kozzé kell tenni, és arrdl az elsd sziildi értekezleten a
szliloket tajékoztatni kell.

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

A Chernel Jozsef Onkorményzati Ovoda és Mini Boleséde modositott és egybeszerkesztett Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzatat és mellékleteit a nevelotestiilet a nevel6testiileti értekezletén véleményezte.

Almosd, 2025. 09. 12.

....................................................

foigazgatd-helyettes

A Chernel Jézsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bolcs6de médositott és egybeszerkesztett Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzatat és mellékleteit a sziili szervezet altal megtartott nevelGtestiileti értekezletén
véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Almosd, 2025. 09. 15.

....................................................

sziil6i szervezet vezetdje

A Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Boleséde modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat és mellékleteit a fenntarté jovahagyta.

Almosd, 2025. 09. 25.

.....................................................

fenntartd
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Mellékletek

1.Munkak®éri leirasok
2.Adatkezelési szabélyzat

1.szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASI MINTAK

Munkakorileiras
(FOIGAZGATO, FOIGAZGATO-HELYETTES)

Altaldnos adatok:
A munkaltaté megnevezése: Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bélcséde
A munkaltat6 cime: 4285 Almosd, Iskola k6z 9-11.

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

A munkakoér megnevezése: féigazgatd, féigazgato helyettes,
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Besorolasi kategoria:

A munkavégzés helye: Chernel Jozsef Onkorményzati Ovoda és Mini Bolcs6de
A munkahely cime: 4285 Almosd, Iskola kéz 9-11.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Alapszabadsaga: 50 nap

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

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsigot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4116 eldzetes meghallgatisa utdn — a munkaéltaté 6vodéaban julius 1-jét6l augusztus 31-ig
tart6 idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
hénapjét kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4116 legalébb 6t
munkanappal korabban koz6lt kérésének megfeleld id6pontban kételes kiadni.

A szabadsag kiadésa az esedékesség évében torténik.

Helyettesités: Tavolléte esetén 6vodapedagdgus helyettesiti.
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Egyébb feladatok és meghbizatasok: Adott nevelési év munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢bb feladat és megbizatas.

Jogkér, hataskor: Gyakorolja a nevelétestiilet tagjanak és a pedagdgusnak
torvény ¢€s jogszabalyok 4ltal és az 6voda SZMSZ-ben
biztositott jogokat. Hataskore és képviseleti joga az éltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Kozvetlen felettese:
& foigazgatd

A munkakornek aldrendelt munkakor:

& Gvodapedagogus

& dajka

& pedagogiai asszisztens

A munkakor heti munkaideje: heti 40 6ra.

«» Kottt munka ideje: 24 6ra

< A szabad felhasznaldsu munkaidében 81. § -ban a pedagdgus jogosult eldonteni, hol latja el a
munkat. A munkaltaté indokolt esetben, mérlegelve eldirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.

< 82. § [Tobblettanitas)
(1) A pedagogus a szamara a neveléssel-oktatassal lek&tott munkaidon feliil tovabbi tanorai és
egyéb foglalkozast, szakszolgélati kozvetlen foglalkozast munkaéltatéi utasitas vagy
megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban: tobblettanitas).
(2) A tobblettanitas oka lehet:

< a) eseti helyettesités, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatiasa betegség, baleset vagy
egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,
(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefiiggd
két hét eseti helyettesitést kdvetden azonban az ugyanazon munkakort érintd helyettesitési
feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben
teljes munkaid6 esetén legfeljebb hatvan éraban, részmunkaidé esetén ennek idéaranyos részéig
végezhet eseti helyettesitést.
(5) Az eseti helyettesités 6raszama az egyes tanitasi hetek k6zott havi szinten atcsoportosithato.

«2 b) tartés helyettesités, ha a munkakor nincs bet6ltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras
idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Munkakori kapcsolat:

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozo6i
érdekében kiegyenstilyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a véaros iskoldival és kulturdlis intézményeivel, a sziilokkel
apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelosségi kor:

Felel6s kiilondsen a kijelolt gyermekcsoportban a Pedagdgiai Program megvalésitasaért, mely az
Ovodai Nevelés Alapprogramjara épiil, felelés a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek
elsObbségéért, az egyenlé banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Munkajat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagégiai Program, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, és az éves munkaterv alapjan teljes felelosséggel végzi.
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Feleldsége kiterjed:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért,

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

a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalatiért, hanyag kezeléséért,

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

FOIGAZGATO HELYETTESKENT

A Chernel J6zsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bolcséde helyettesi feladatainak ellatasa, torvényes
és szakszer( intézményi miik6dés biztositasa.

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

Feladatai:

3

oI

Mint foigazgat6 helyettes az f8igazgatd tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a vezetdi
feladatokat.

Feladatait az foigazgato iranyitasaval, illetve munkamegosztdssal onalldan végzi.

Onall6 feladatai:

<P
a4
a4

I
L4

&

dadd & e 2l

Ellendrzi a munkafegyelem betartasat.

Végzi az intézmény adminisztracios teendoit, selejtezés, leltarozas.

Megszervezi és ellendrzi és értékeli a technikai dolgozék munkajat, folyamatossagat,
hatékonysagat.

Elvégzi a tisztitoszerek kiadasat, ellendrzi a takarékos felhasznalast.

A kiilonbdz6 beszerzésekr6l hazi nyilvantartasrol, leltart vezet (sziikség esetén beszerzi),
melynek alapjan végzi az esedékes selejtezést, leltarozast.

Az intézményben eléfordulé meghibasodasokat, javitani valokat 6sszegyfijti és a vezet6vel valo
egyeztetés utan jelzi a karbantartonak. Javitdsok mindségét ellendrzi.

Ertekezleteket, munkatarsi megbeszéléseket tart sziikségszerlien.

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

Elkésziti az SZMK valasztmany munkatervét, kézremiikodik megvaldsitasaban.

Részt vesz a beiratott gyermekek elosztasaban, a gyermekcsoportok kialakitasédban.

Részt vesz a statisztikai adatok elokészitésében, kiszamitasaban.

Részt vesz a dokumentumok el6készitésében, kidolgozasiban, aktualizaldsaban, figyelemmel
kiséri a térvényi valtozasokat.

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

Munkatérsi értekezletet hiv 6ssze és tart meg a vezet6i feladatok segitése érdekében.
Ertekezletek, megbeszélések jegyzokonyveit vezeti.

Pedagdgusok mindsitése alkalmaval sziikség esetén részt vesz, mint kijelslt bizottsagi tag.

Javaslatot ad:
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Az intézmény nevel6testiiletének javaslata és egyetértése alapjan a Helyi Pedagégiai Program,
SZMSZ, Hazirend, Munkaterv, Beszdmolé, Tovabbképzési Terv, Onértékelési Csoport
munkéjahoz, részt vesz a teljesitményértékelésbe).

A belso tovabbképzések téméjahoz és megszervezéséhez.

Az ellendrzési feladatokhoz.
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@ Az intézmény egészét €rintd linnepek, linnepélyek megszervezéséhez. (Nonap, Pedagdgus nap,
nyugdijas talalkozo, gyermeknap, csaladi nap, Farsang)

< Nevelési évet nyitd és zard értekezletek megszervezéséhez, lebonyolitasahoz.

< A sziikséges éplilet felgjitashoz, javitdshoz, fejlesztéshez nagyobb értékli eszkoz
beszerzésekhez.

«2 Javaslatot tesz a k6ltségvetési keret elosztasara €s felhasznalasara.

« Jutalmazashoz, kitiintetéshez, minéségi munkabér odaitéléshez.

Figyelemmel kiséri:
« Az intézmény mikédésének pontossagat, jelzi, ha hidnyossagokat tapasztal €s intézkedik azok
megsziintetésében.
« A kiilénbdz6 anyagok felhasznalasanak takarékossagat, az eszkdz6k megovasat.
«<» A balesetvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok betartasat.
« Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetének irasban vagy szoban, ahogy az
igény felmeriil.

A munkakorbél adodd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Az intézmény belsé életére vonatkozoé értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

A személyi jogokat érinté iratkezelés és adatvédelem ala es6 informacidkkal a térvény
szellemében jar el.

Munkaidén kiviil sem tanudsit olyan magatartast, mely sértené az intézmény ,,Etikai kodexét”,
munkaltatdja jo hirnevét.

Rendkiviili munkavégzésre kotelezhetd a torvény erejéig.

Kételes a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani.

Kételes a kozvetlen felettesek utasitdsait haladéktalanul végrehajtani kivéve, ha az sérti a
vonatkoz6 munka €s balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallal6é személyiségi jogait.

Az 6vodaba a munkaid6 kezdete egy par perccel érkezzen meg és a munkavégzés kezdetére
legyen a csoportjéban.

Ha munkjjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezi a
munkakdzosség vezetdknek, hogy helyettesitésérdl iddben gondoskodhassanak.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznil telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavardsa nélkiil intézi el!

Munkaid6é alatt csak a munkakdzOsség vezetd, és vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt!

< Koteles vezetni a munkaido nyilvantartast az eléirdsoknak megfelelden.

& & & & e & &

A munkakér tartalma:
Szakmai feladatok:
Altaldnos szakmai feladatok:
Egyiittmiitkodés a sziilokkel:
< Munkéja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
« Hiteles tajékoztatast nyajt a szililbknek gyermekeikrol, sziikségszeriien fogadodrat, sziildi
értekezletet, nyilt napot tart.
< Feladatdnak ellatasa soran koételes tiszteletben tartani a sz{ilonek azt a jogét, hogy vallasi €s
vilagnézeti meggy6z0désiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositdsa:
< Ovja a gyermekek jogait, tiszteletben tartja emberi méltésagukat és biztositja szamukra a
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koznevelési torvénybe foglaltakat.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartjia az egyenld bandsmod koévetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Megérzi az 6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészsegligyi és csaladi koriillményeivel kapcsolatos hivatali titkot.

Részletes szakmai feladatok:
A svermek nevelésével kapcesolatos feladatok:

a4

(')vodapedag(’)gusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése tanulok nevelése,
oktatdsa, 6vodéban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
sajatos nevelési igényli tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel dsszefiiggésben kitelessége Kiilondsen, hogy:
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neveld és oktaté munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének titemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiildnleges banasmédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyogypedagégussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatist segité mas
szakemberekkel, a hitranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkozasat eldsegitse,

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

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikddésre, kornyezettudatossigra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovésa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartisaval és
betartatdsdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

Bekiovetkezett baleset esetén azonnal értesiti az intézmény vezetdjét, és gondoskodik a gyermek
miel6bbi orvosi elldtdsdrol. Mindezek utdn értesiti a gyermek sziiléjét. Tamogatja az orvos, a
védond, a gyermekjoléti szolgdlat munkdjat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjdt nem hagyhatja feliigyelet nélkiil,

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

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

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

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

Az egyiittnevelés keretei kozott is médot taldl az egyéni fejlédés lehetGségeinek megteremtésére.
Munkdja sordn figyelembe veszi a gyermekek egyéni fejlédési iitemét, szociokulturdlis helyzetét,
figyel a kiilonleges bdndsmddot igényld gyermekekre, sziikség szerint egyiittmitkodik a
logopédussal, gyogypedagogussal, és mds segitd szakemberrel.

Biztonsdgos koriilményeket, szeretetet sugdrzé csoportlégkért teremt a gyermekek testi-
lelkiértelmi fejlGdéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkordnak, fejlettségének megfeleld szokds és szabdlyrendszert
alakit ki.
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@ Maximalisan biztositia a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

< Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlédését és ezt a
gvermekek nyomon kidvets dokumentumdban rogziti.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikddés magatartdsi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

Elésegiti a hatrdnyos helyzetii gyermekek felzarkoztatdsat.

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek egyéni
képességeit, tehetséget, fejlodésének iitemét, szocio-kulturdlis helyzetét és fejlettségét.
Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek elsajdtitsdak a kézosségi élet, egyiittmitkodés magatartdsi
szabalyait és 6sztonzi 6ket azok betartasara.

Kozos élményekre alapozva alkalmazza a kézosség fejlesztés modszereit. (jatékkal, egyéb
programokkal).

A sziiloket és gyermekeket az Gket érintG kérdésekril rendszeresen tdjékoztatja, a szilGt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvdsa vagy fejlédésének elGsegitése érdekében
intézkedest tart sziikségesnek.

A szil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilGk emberi méltosdgadr és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket dtadja.

Személyes példaval kélesonos tiszteletre, egymds elfogadasdra, az egyéni sajatossagok
tiszteletben tartdsdra nevel.

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

Kozremiikiodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban az intézményvezeld irdnyitdsdval.
részt vegyen a szamara eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadéorakon, az iskolai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridore megszerezze a kitelez6 mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjén munkatarsaival és mas intézményekkel.
Csaladlatogatdst végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermeke fejlédését veszélyeztetG koriilmények megeldzésében, feltdrdsdban,
megsziintetésében.
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Az 6vodapedagégus feladata az dvodai élet tevékenységi formadival kapcsolatban:

«» Pedagogiai tevékenységének tervezése soran figyelembe veszi az orszagos és intézményi
szabalyozd dokumentumokat, intézményi elvarasokat, valamint az daltala nevelt oktatott
egyének és csoportok fejlesztési céljait.

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

Naprakészen vezeti az dvodai csoport naplét €s a Felvételi mulasztasi naplot.

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

Olyan tanulas tAmogaté kornyezetet, 1égkort teremt melyben a gyermeknek adott tevékenység
soran lehetdsége van a megtapasztalasra, probalkozasra, javitasra.

Olyan rugalmas napirendet allit dssze, mely figyelembe veszi a gyermekek aktudlis fizikai,
érzelmi éllapotat.

A Helyi Pedagdgiai Program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeit differencidltan
fejleszti. (mozgasos €s énekes jatékkal, verssel, mesével, abrazolassal és kézimunkaval, napi és
heti tornéaval, kiilonbozé gyermeki tevékenységekkel, utdnzasos tanuldssal, szabad jatékkal)
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=< Iranyitja €s értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (étkezo, felvételi-
¢és mulasztasi napld, csoportnapld, gyermekek nyomon kovetése, egyéni fejlesztési terv).

< Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosdgukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.

<« Biztonsigos koriilményeket, szeretetet sugarzé csoportlégkdrt teremt a gyermekek testi-
lelkiértelmi fejlodéséhez.

<« Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokés és szabalyrendszert
alakit ki.

Adminisztrativ teendék elldtisa:
< a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,
«2 a csoportnaplo vezetése,
< a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,
< a gyermekek hidnyzasainak igazolasdra szolé bizonylatok dokumentaldsa, jelzés leadasa
(felhivés rendszeres 6vodaba jarasra) az intézményvezet6 felé az igazolatlan mulasztas 6tddik
napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal,
< a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével kapesolatos
informécidk vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes
id6szakara kiterjedoen,
a mérések adatainak vezetése, elemzése,
az intézményvezetés vagy a munkakézOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése,
« a tankételezettség megallapitasahoz sziikséges — sziilo/torvényes képviseld kérésére, az 4ltala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazol6 pedagdgiai vélemény — anyagok el6készitése
az intézményvezetd szamara,
statisztikak hataridore torténd elkészitése,
a gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelyb6l a sziilére fizetési kitelezettség harul.
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A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:
A gyermekek értékelése:
< Iranyitja, folyamatosan ellendrzi, meghatirozott id6ben méri, értékeli, dokumentalja a
gyermekek fejlodését, €s tajékoztatast nyljt a sziiloknek.
< A mérések értékeléseinek eredményeire épiils, a gyermekek egyéni fejlédési tempodjahoz
illeszkedo fejlesztési feladatokat hataroz meg.
< Rendszeresen vezeti a Fejlodési naplot, melynek fejlesztési teriileteit beépiti a heti tervekbe, a
Csoportnapldba.
= A gyermekek iskolaérettségének kérdésében feleldsséggel dont, ha sziikséges kiilsé
szakemberek véleményét is igénybe veszi.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:
Egyéb feladatok:

Nevelémunkaja és munkakapcsolatai soran betartja az altaldnos emberi és etikai normaékat,
példamutatd.

A gyermekek ¢s a sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartja, elfogadja a méssagot.
Rendelkezik széleskori altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

Tudasat folyamatosan gyarapitja és wjitja.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsé szabélyzatok elbirasait, szakszeriien
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végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Dokumentécidit az intézményi és vezetdi elvardsoknak megfeleléen késziti a hataridok
betartasaval.

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

Megfelel6 felkésziiltséggel mentori feladatokat vallal és végez.

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

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

Munkéjaban megtijuld, innovativ, folyamatosan koveti €s tdamogatja a valtozasokat.

Szakmai fejlodése érdekében nyitott a kornyezetéb6l kapott visszajelzésekre,
(intézményvezetd, kollega, sziilo stb.), elemzi ¢s fejleszti a pedagogiai gyakorlatat, kihasznalja
az online adta ismeretszerzési lehetdségeket.

Mindsitése, ellenérzése soran torekszik munkajat magas szinvonalon bemutatni, ezzel
intézménye jo hirnevét erdsiteni.

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

Iranyitja, és megfeleld egylittmiikodéssel segitik egyméds munkajat, a pedagodgiai munkat
kozvetleniil segité munkatarsakkal a csoport érdekében.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért leltari felelosséggel tartozik.

Ebéd vagy uzsonnaosztasnal a dajkaval kozdsen 1atja el a gyermekek kiszolgalasat, ételosztasat.
Gondoskodik a termek, folyosok, 61tozék dekoralasarol.

Képviseli az 6voda érdekeit kiilonbozd szakmai €s kozéleti forumokon és szervezetekben.
Reészt vallal a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az dvodaban munkakezdés elétt legalabb 5 perccel jelenik meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

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

% Munkaid§ alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

% Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!
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Egveztetési kitelezettségek
¥ A f6igazgatoval a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban rdgzitettek szerint.

% Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozé kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkéjaval.

Felelosségi kor:

« Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére az intézmény egész teriiletén térténd
eseményekre, felel6sségre vonhatd.

<@ A rabizott gyermekekre, képességeik fejlesztésére.

« Munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.

< A vezetd utasitiasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

< A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a sziildk és a gyermekek jogainak
megsértéséeért.

2 A tliz-, munka- és balesetvédelmi elOirasok betartasaért.

< A munkaeszkdz6k, berendezési targyak eldirastdl eltérdé hasznalataért.

« A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiéniai veszélyeztetésért.

Személyes adatok kezelése:
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A munkiltat6 a munkavéllaléra vonatkozé tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavallald hozzijarulasaval kozolhet. A
munkaviszonybol szarmazo kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltaté a munkavallald személyes
adatait — az adatszolgéltatds céljanak megjelolésével, torvényben meghatirozottak szerint — az
adatfeldolgoz6 szdméara dtadhatja. Errd] a munkavallalot elézetesen tajékoztatni kell.

A munkavéllaléra vonatkozé adatok statisztikai célra felhasznélhatok és statisztikai céla felhasznalasra
— hozzéjarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon — atadhatok.

""""

BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK

A jogszabélyban rogzitett idokdzonként oktatdson kételes részt venni,
A baleset-, munka- és tiizvédelmi eléirdsokat maradéktalanul betartja.

MUNKAKORI LEIRAS HATALYA:

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatélyba és visszavondsig érvényes. Jelen munkakéri leiras
2025. 09. 01. 1ép hatalyba.

A munkakoéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Almosd, 2025.

Ph.

féigazgatd/foigazgatd-helyettes

NYILATKOZAT

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

Almosd, 2025.

kdznevelési foglalkoztatott
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Munkakorileiras

(OVODAPEDAGOGUS)
BitalAnos adatohs s/ s a i S S h R S e AT B,
A munkaltaté megnevezése: Chernel Jozsef Onkorményzati Ovoda és Mini Bélcséde
A munkaltat6 cime: 4285. Almosd, Iskola koz 9-11
Koznevelési foglalkoztatott neve:
Kulcsszama:
FEOR szama:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
A munkakor megnevezése: 6vodapedagogus
Foglalkoztatisi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Besorolasi kategoria:
A munkavégzés helye: Chernel Jozsef Onkorméanyzati Ovoda és Mini Bélesode
A munkahely cime: 4285. Almosd, Iskola k6z 9-11
A munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Alapszabadsaga: 50 nap

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

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

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé harom
hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban all6 legalabb 6t
munkanappal korabban kzolt kérésének megfeleld idopontban kdoteles kiadni.

A szabadséag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Helyettesités: Tévolléte esetén 6vodapedagdgus helyettesiti.

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

Jogkor, hataskor: Gyakorolja a nevelébtestiilet tagjanak és a pedagégusnak

térvény és jogszabalyok altal és az 6voda SZMSZ-ben
biztositott jogokat. Hataskore és képviseleti joga az éltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Ala és folérendeltségi viszonyok:

Kozvetlen felettese:
& {digazgato
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& fOigazgato helyettes
& munkakozdsség vezetd

A munkakornek alirendelt munkakor:
@ dajka
& pedagoégiai asszisztens
A munkakor heti munkaideje: heti 40 ora.

< Ko6tott munka ideje: 26/32 éra A kotott munkaid6t a pedagégus a foigazgatd altal elrendelt
feladatok ellatasaval koteles tolteni.

< A szabad felhasznélasi munkaid6ben 81. § -ban a pedagdgus jogosult eldénteni, hol 14tja el a
munkat. A munkéltaté indokolt esetben, mérlegelve elbirhatja az intézményben térténd
munkavégzést.

«< 82. § [Tobblettanitas)
(1) A pedagogus a szamara a neveléssel-oktatassal lek6tdtt munkaidén feliil tovabbi tanorai és
egyéb foglalkozast, szakszolgalati kozvetlen foglalkozdst munkéltatéi utasitds vagy
megallapodas alapjan l4that el (a tovabbiakban: tSbblettanitas).
(2) A tobblettanitas oka lehet:

=<2 a) eseti helyettesités, ha a bet6ltdtt munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy
egy€b ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,
(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben t6bb alkalommal is elrendelhetd, egybefiiggd
két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort érintd helyettesitési
feladatok csak tart6s helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben
teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan 6raban, részmunkaidd esetén ennek idéaranyos részéig
végezhet eseti helyettesitést.
(5) Az eseti helyettesités draszdma az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten atcsoportosithatd.

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

Munkakéri kapcsolat:

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozéi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra t6rekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, a varos iskolaival és kulturélis intézményeivel, a sziilékkel
apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Felelosségi kor:

Felel6s kiilondsen a kijelolt gyermekcsoportban a Pedagégiai Program megvaldsitasaért, mely az
Ovodai Nevelés Alapprogramjara épiil, felelos a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek
elsdbbségéért, az egyenld banasmaodeért.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységere.

Munkéjat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedagog1a1 Program, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, és az éves munkaterv alapjan teljes feleldsséggel végzi.

Feleldsége Kiterjed:
e munkakdri feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
* a jogszabélyok, a munkafegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
e amunkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, hanyag kezeléséért,
¢ avagyonbiztonség, a rabizott leltari targyak és a higiéniai veszélyeztetéséért.
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A munkakdorbél adédé, elvarhaté magatartasi kivetelmények:

Az intézmény belsé életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megOrizni.

A személyi jogokat érinté iratkezelés és adatvédelem ald esé informacidkkal a torvény
szellemében jar el.

Munkaidén kiviil sem tanuisit olyan magatartast, mely sértené az intézmény ,,Etikai kodexét”,
munkaltatdja j6 hirnevét.

Rendkiviili munkavégzésre koételezhetd a térvény erejéig.

Koteles a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irdsokat a munkateriiletén betartani.

Koteles a kozvetlen felettesek utasitisait haladéktalanul végrehajtani kivéve, ha az sérti a
vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallal6 személyiségi jogait.

Az 6vodaba a munkaid6 kezdete egy par perccel érkezzen meg és a munkavégzeés kezdetére
legyen a csoportjaban.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaradasat jelezi a
munkako6z6sség vezetoknek, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézi el!

Munkaidé alatt csak a munkak6zosség vezetd, és vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt!

< Koteles vezetni a munkaid6 nyilvantartast az eldirasoknak megfelelden.

d & & & ddd & &4

A munkakér tartalma:
Szakmai feladatok:
Altaldnos szakmai feladatok:
Egyiittmiikodés a sziilokkel:
«2 Munkdja soran egyiittm{ikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.
< Hiteles tajékoztatast nyfjt a sziiloknek gyermekeikrdl, sziikségszeriien fogaddorat, sziildi
értekezletet, nyilt napot tart.
« Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa:

«<» Ovja a gyermekek jogait, tiszteletben tartja emberi méltésdgukat és biztositja szamukra a
koznevelési térvénybe foglaltakat.

« Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

«» Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

<2 Megérzi az 60voda mikddésével, a nevelotestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot.

Részletes szakmai feladatok:
A gvermek nevelésével kapcsolatos feladatok:

«» Ovodapedagégusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése tanulék nevelése,
oktatasa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Ezzel osszefiiggésben kitelessége kiilonosen. hogy:
< nevelé és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérél,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatdt,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,

66



& &

& &

& & & bR & dé & &

<
<
<

szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyodgypedagoégussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkozasat elésegitse,

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

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmilkddésre, koémyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvisa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

Bekovetkezett baleset esetén azonnal értesiti az intézmény vezetGjél, és gondoskodik a gyermek
mielobbi orvosi elldatdsdrél. Mindezek utan értesiti a gyermek sziilgjét. Tamogatja az orvos, a
védono, a gyermekjoléti szolgdlat munkdjat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjdat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

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

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

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

Tiszteletben tartja a gyermekek személyiségét, fejlédésében szemléli, tudatosan keresi a benne
rejlo ertékeket.

Az egyiitinevelés keretei kozott is modot taldl az egyéni fejlédés lehetSségeinek megteremtésére.
Munkdja sordn figyelembe veszi a gyermekek egyéni fejlédési iitemét, szociokulturdlis helyzetér,
figyel a kilonleges bdndsmodot igényld gyermekekre, sziikség szerint egyiittmitkodik a
logopédussal, gyogypedagogussal, és mds segitd szakemberrel.

Biztonsdgos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelkiértelmi fejlédéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfelelé szokds és szabdlyrendszert
alakit ki,

Maximdlisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportidban a gyermekek fejlédését és ezt a
gyvermekek nyomon kovetd dokumentumdban rogziti.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozOsségi
egyiittmiik6dés magatartési szabalyait, és térekszik azok betartatasara.

Eldsegiti a hatranyos helyzetii gyermekek felzdrkoztatdsdt.

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlédésének iitemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.
Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek elsajdtitsak a kozosségi élet, egyiittmitkodés magatartdsi
szabdlyait és dsztonzi Gket azok betartdsdra.

Kozos élményekre alapozva alkalmazza a kizisség fejlesztés modszereit. (jatékkal, egyéb
programokkal).

A sziiloket és gyermekeket az Gket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatia, a szillGt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévdsa vagy fejlédésének elBsegitése érdekében
intézkedest tart sziikségesnek.

A szill6 javaslataira, kérdéseire érdemi vdlaszt ad.

Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilGk emberi méltosdgadt és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket dtadja.
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@ Személyes példaval kolcsonds tiszteletre, egymds elfogadasdra, az egyéni sajatossagok
tiszteletben tartasara nevel.

<@ A csoportban dolgozo dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel kapcsolatos
problémak megoldasaba.

2 Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban az intézményvezetd iranyitdsaval.

< részt vegyen a szamara eldirt pedagdégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

« pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai
innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

«» hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

« meglrizze a hivatali titkot,

« hivatasdhoz mélté magatartast tandsitson,

<2 3 gyermek, tanulé érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és més intézményekkel.

< Csalddlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok
ellatasaban, a gyermeke fejlédését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrdasdban,
megsziintetésében.

Az 6vodapedagogus feladata az dvodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban:

« Pedagbgiai tevékenységének tervezése soran figyelembe veszi az orszagos ¢és intézményi
szabalyozé dokumentumokat, intézményi elvarasokat, valamint az altala nevelt oktatott
egyének és csoportok fejlesztési céljait.

Pedagégusi tevékenységét az intézmény cél- és feladatrendszerének, a tanfeliigyelet és
Onértékelés szempontjainak, teljesitményértékelésnek megfeleléen végzi.

Naprakészen vezeti az 6vodai csoport naplét €s a Felvételi mulasztasi naplot.

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

Olyan tanulés timogat6 kdrnyezetet, 1égkort teremt melyben a gyermeknek adott tevékenység
soran lehet6sége van a megtapasztalasra, probalkozasra, javitasra.

Olyan rugalmas napirendet allit Gssze, mely figyelembe veszi a gyermekek aktudlis fizikai,
érzelmi allapotat.

A Helyi Pedagégiai Program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeit differencialtan
fejleszti. (mozgasos és énekes jatékkal, verssel, mesével, abrazolassal és kézimunkaval, napi €s
heti tornaval, kiilonb6z6 gyermeki tevékenységekkel, utdnzasos tanulassal, szabad jatékkal)
Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (étkezd, felvételi-
és mulasztasi napld, csoportnapld, gyermekek nyomon kdvetése, egyéni fejlesztési terv).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésigukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
Biztonsagos korlilményeket, szeretetet sugarzbé csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelkiértelmi fejloddéséhez.

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

& & & 2 &
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Adminisztrativ teendok ellitisa:

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

< a csoportnaplo vezetése,

< a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

«2 a gyermekek hianyzasainak igazoldsara sz6lo bizonylatok dokumentalasa, jelzés leadasa
(felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) az intézményvezetd felé az igazolatlan mulasztas 6todik
napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal,

«2 a gyermek fejlddését nyomon kéveté dokumentacid, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlesi €s értelmi fejlodésével kapcsolatos
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informacidk vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes
id6szakara kiterjed6en,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakdzOsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagodgiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése,

a tankotelezettség megallapitidsahoz sziikséges — sziilé/torvényes képviselo kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagédgiai vélemény — anyagok elékészitése
az intézményvezetd szamara,

statisztikak hataridoére torténd elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatidnak beszerzése minden olyan 6vodai, déntéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

A nevelési programmal kapcsolatos feladatok:

A gyermekek értékelése:

2

3

a4

P

Iranyitja, folyamatosan ellendrzi, meghatarozott idében méri, értékeli, dokumentilja a
gyermekek fejlodését, és tajékoztatast nynjt a sziiloknek.

A mérések értékeléseinek eredményeire €piild, a gyermekek egyéni fejlodési tempdjahoz
illeszkedd fejlesztési feladatokat hataroz meg.

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

A gyermekek iskolaérettségének kérdésében felelosséggel dont, ha sziikséges kiils6
szakemberek véleményét is igénybe veszi.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

Egyéb feladatok:

E G E GEEEE

Nevelémunkaja és munkakapcsolatai soran betartja az altalanos emberi és etikai normadkat,
példamutatoé.

A gyermekek €és a sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartja, elfogadja a massagot.
Rendelkezik széleskorli altaldnos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

Tudasat folyamatosan gyarapitja és jitja.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok €s a belsé szabalyzatok elbirasait, szakszerlen
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

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

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

Megfeleld felkésziiltséggel mentori feladatokat vallal és végez.

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

¥ Szakmai ismereteit, tuddsit onképzéssel, valamint szervezett tovabbképzéseken gyarapitja.

& &

Szakmai munkajaba betekintést enged, hospitalason vesz részt.

Munkéjaban megujulo, innovativ, folyamatosan kdveti és tdmogatja a valtozasokat.

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

% Mindsitése, ellendrzése soran torekszik munkéajat magas szinvonalon bemutatni, ezzel

intézménye j6 hirnevét erdsiteni.

¥ Elvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amire felelésként véllalkozott,
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illetve, amivel az intézményvezetés megbizza.

Iranyitja, és megfeleld egylittmlikodéssel segitik egymas munkajat, a pedagégiai munkat
koézvetleniil segitdé munkatarsakkal a csoport érdekében.

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

Ebéd vagy uzsonnaosztasnal a dajkaval kézosen latja el a gyermekek kiszolgalasat, ételosztasat.
Gondoskodik a termek, folyosdk, 61t6z6k dekoralasarol.

Képviseli az 6voda érdekeit kiilonboz6 szakmai és kozéleti forumokon és szervezetekben.
Részt vallal a csoportjan kiviili feladatokbdl a gyermekek érdekében.

Az évodaban munkakezdés eldtt legalabb 5 perccel jelenik meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre éalljon.

Ha munk3jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a leghamarabb
jelezze vezet6jének.

Munkaid6 alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

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

E PRESEEEE & ¢

Egveztetési kitelezettségek
% A foigazgatoval a jogszabalyban és bels6 szabalyzatokban rogzitettek szerint.

% Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozd kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkéjaval.

Felelosségi kor:

< Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére az intézmény egész teriiletén torténd
esemeényekre, feleldsségre vonhato.

<2 A rabizott gyermekekre, képességeik fejlesztésére.

« Munkakori feladatainak hataridére t6rténé elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.

« A vezetd utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

«2 A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a sziilok €s a gyermekek jogainak
megsértéséeért.

< A tliz-, munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaért.

« A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért.

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

Személyes adatok kezelése:

A munkaltatd a munkavallaléora vonatkozoé tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatdrozott esetben vagy a munkavallaldé hozzédjarulasaval kozolhet. A
munkaviszonybol szarmazé kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltaté a munkavallalé személyes
adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjel6lésével, térvényben meghatirozottak szerint — az
adatfeldolgozo szdmara atadhatja. Err6l a munkavallalét eldzetesen tdjékoztatni kell.

A munkavallalora vonatkoz6 adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céld felhasznalasra
— hozzéjarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon — atadhatok.

BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:

A jogszabalyban rogzitett idokdzonként oktatdson koteles részt venni,

A baleset-, munka- €s tlizvédelmi eldirasokat maradéktalanul betartja.

MUNKAKORI LEfRAS HATALYA:

Ezen munkakéri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakori leiras
2025. 09. 01-én 1ép hatalyba.

A munkakori leiras modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
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Almosd, 2025.
Ph.

foigazgatd/féigazgato-helyettes

NYILATKOZAT

A munkakdri lefrasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, azt magamra nézve kételezének
tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy péld4nyat stvettem.

Almosd, 2025.

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakorileiras

(PEDAGOGIAI ASSZISZTENS)

A munkaltaté megnevezése:
A munkaltaté cime:

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

A munkakir megnevezése:
Foglalkoztatasi jogviszonya:

A munkavégzés helye:
A munkahely cime:

A munkailtatéi jogkor gyakorloja:

Munkakor rendeltetése:

A heti munkaideje:

Alapszabadsaga:

Chernel Jozsef Onkorméanyzati Ovoda és Mini  Bdlcséde
4285. Almosd, Iskola kéz 9-11.

pedagégiai asszisztens
koznevelési foglalkoztatott

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

nevelémunkat segité koznevelési foglalkoztatott

35 éra gyermekcsoportban a fennmaradé heti 5 6ra
intézményben t6lti egyéb feladatokkal.

2023. évi LIL. torvény a pedagdgusok 11 életpalyajardl 79.
§ (7) A pedagbgiai és a gydgypedagdgiai asszisztens
legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanulo- és
gyermekcsoportban ellatandé feladatok ellatasaval télteni,
a (6) bekezdés alkalmazasaval.

(6) A neveléssel-oktatassal lek6tott heti munkaidd
egyenl6tleniil is beoszthaté, azzal, hogy az adott
bérfizetési id6szakra esé nevelési-oktatasi oraszamnal
tobb neveléssel-oktatdssal lekotétt munkaidd teljesitése
esetén a toObblettanitasra vonatkoz6 szabalyokat kell
alkalmazni.

50 nap

Az alapszabadsagbdl a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,

gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsag kiadasa természetben tOrténik. A szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4116 el6zetes meghallgatisa utdn — a munkaltaté évodaban julius 1-jétél augusztus 31-ig

tart6 idészakban adja ki.
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A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd harom
honapjat kivéve —legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban 4116 legalabb ot
munkanappal korabban koz6lt kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni.

A szabadsag kiaddsa az esedékesség évében torténik.

Munkéjét az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Nevelési Program, Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzat, és az éves munkatervek alapjan teljes felel6sséggel végzi.

Al4 és folérendeltségi viszonyok:
Kozvetlen felettese:

o
o
]
o

foigazgatd

féigazgato — helyettesek

»A”, ., B” munkak6zosség vezetdk
logopédus

A pedagdgia asszisztens legf6bb feladata az intézményben foly6 pedagégiai munka segitése.

A pedagdgiai program eredményes megvalositisa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa
¢érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajét, az dvodai alapdokumentumokban foglaltaknak
megfelelden. (Pedagégiai program, SZMSZ, Hazirend, éves munkaterv)

A munkakérbél adédé, elvirhaté magatartasi kivetelmények:

I
a4

o

&

&
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Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit kételes hivatali titokként megdrizni.

A személyi jogokat érintd iratkezelés és adatvédelem ald esé informacidkkal a torvény
szellemében jar el gyermek, sziilé és kolléga tekintetében is.

Munkaid6n kiviil sem tanusit olyan magatartast, mely sértené az intézmény ,,Etikai kodexét”,
munkaltatdja j6 hirnevét. Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil
¢s ténylegesen alkalmas munkéltatéja jo hirmevének, jogos gazdasigi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére, megsértésére iranyul.

Vélemeénynyilvénitashoz val6 jogat a munkaltato j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja.

Koteles a munkéja sordn tudomasdra jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Gsszefiiggésben
jutott a tudomasara.

Rendkiviili munkavégzésre kotelezheto a térvény erejéig.

Koteles a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat a munkateriiletén betartani.

Kételes a kozvetlen felettesek utasitdsait haladéktalanul végrehajtani kivéve, ha az sérti a
vonatkozd munka és balesetvédelmi eléirdsokat, vagy a munkavallalé személyiségi jogait.

Az 6voddba a munkaidé kezdete egy par perccel érkezzen meg és a munkavégzés kezdetére
legyen a csoportjaban.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelezi a
munkak6z0sség vezetdknek, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, magéniigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézi e]!

Munkaid§ alatt csak a munkakdzosség vezetd, és vezetd engedélyével hagyhatja el az
intézményt!

Kételes vezetni a munkaidd nyilvantartast az eldirdsoknak megfeleléen.

A logopedagégus iranyitisa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelomunkit:

< Egyéni foglalkozasokon tandr irdnyitasaval segiti a kiscsoportokban folyé munkat, az
eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkbzeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nytjt, hogy a
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fejlesztésen megfeleléen tudjanak dolgozni.

Koveti a logopédus utasitdsait, és az iranyitdsa alatt megismétli a logopédus,
gyogypedagogus altal kitlizott jatékokat.

Gyermekfeliigyelet reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban (alvas idoben).
Munkaja sordn egyiittmiikddik az 6vodapedagdgussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

Koételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az logopédus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, szlikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyijt.
Egyezteti a pedagogussal a foglalkozdsokhoz szilkséges teenddket, el6késziti a
foglalkozasok soran sziitkséges eszkdzoket.

Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikddik a logopédussal
a foglalkozasokon a tevékenységek sordn az altalanos jellegii nevelémunkaban.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokken6mentéssé tételét.

Logopédus utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a logopédus utmutatésa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Kisebb baleset esetén elstsegélyt nyajt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedaglgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatisa
szerint végzi.

Kiilonleges feleldssége:

&
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Tevékenységét a féigazgatd vagy logopédus kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitGja és részese a jO munkahelyi
légkornek.

Az 6voda nevelGtestiiletével €s technikai dolgozoéival Osszhangban szervezi munkajat,
térekszik az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
A gyermekekrdl pedagoégiai tajékoztatist nem adhat, nevelési kérdésekben nem
nyilatkozhat, az érdeklodo sziiloket iranyitsa tapintatosan az 6vodapedagdgushoz.

Az dvoda belso €letérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
A hivatali titoktartas kitelez6!

Egyéb feladatai

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

¥ Feleldsséggel hasznilja és Ovja az Ovoda berendezési és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP el6irdsokat
mindenkor betartja. Az 4&ltala hasznélt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
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munkaviszony4bol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

¥ A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatérsak emberi meltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad. Torekszik az egymdst segitd
emberi kapcsolatok kialakitasara.

¥ MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.
Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet a figazgat6 vagy a
helyettes, tagévodaban tagintézmény igazgaté széban, vagy irasban feladatkorébe utal.

Felelésségre vonhato:
 munkakdri feladatainak hatéridGre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitdsok igénytdl eltér6 végrehajtasaért;
 a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
» amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
¢ avagyonbiztonség, a rdbizott leltari trgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység:
< Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagégiai Program,
SZMSZ, Hazirend stb.) dltal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok €s a nevel6testiileti hatarozatok betartésa alapjan végzi.
=< A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is betartatja.
=<2 Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetét.

Kapcsolatok:
= Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagégusokkal és a
vezetessel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a térsintézményekkel, a sziilokkel dpolja a hagyoményosan kialakult kapcsolataikat.
«» Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelétestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények:
e Munkjjat a fSigazgato 4ltal meghatdrozott munkabeosztds és a mindenkor hatalyos
jogszabélyok alapjan végzi.

Technikai dontések:
» Kialakitja az egészséges és biztonsigos munkakdriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Jogkor, hataskor:
* Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az intézmény
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Személyes adatok kezelése:

A munkaltaté a munkavallaléra vonatkozd tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatirozott esetben vagy a munkavallaldé hozzijaruldsdval kozolhet. A
munkaviszonybol szarmazo kételezettségek teljesitése céljabol a munkaltatd a munkavallald személyes
adatait — az adatszolgltatds céljanak megjeldlésével, torvényben meghatirozottak szerint — az
adatfeldolgoz6 szdméra atadhatja. Err6l a munkavallalét eldzetesen tajékoztatni kell.

A munkavallaléra vonatkoz6 adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai célt felhasznalasra
— hozzéjéarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon — 4tadhaték.
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BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:
«2 A jogszabalyban rogzitett idokozonként oktatason koteles részt venni,
« A baleset-, munka- és tlizvédelmi eldirasokat maradéktalanul betartja.

MUNKAKORI LEfRAS HATALYA:
Ezen munkak®éri leiras az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes. Jelen munkakori leiras
2025. 09. 01-én 1ép hatalyba.

A munkakori leiras modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Almosd, 2025.

Ph.

foigazgato, foigazgatd-helyettes

NYILATKOZAT

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

Almosd, 2025.

koznevelési foglalkoztatott
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Munkakorileiras

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

Az alapszabadsidgb6l a munkéltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

A szabadsig kiadisa természetben tdrténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 el6zetes meghallgatdsa utn — a munkaltaté évodaban julius I -jétél augusztus 31-ig
tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé hérom
hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kéznevelési foglalkoztatotti jogiszonyban all6 legalabb 6t
munkanappal kordbban k6zolt kérésének megfelelé idépontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Helyettesités: Tavolléte esetén dajka helyettesiti.

Munkalcre kiterjed:
< Az 6vodai helyiségek takaritisara, esetenként bolcsddei helyettesitésre.
« Munkaido tartama: heti 40 6ra.
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Munkaidé beosztas:
«2 A mindenkori munkarendben meghatarozott modon alakul.

Talérara kotelezhetd:
«2 Ha a gyermekellatas érdeke megkivanja, vagy a rendkiviili feladat esetén.

Kozvetlen felettese:
« Foigazgatd
«» Fbigazgatd helyettes
« Munkakdzisség vezetd
< Ovodapedagogusok

Munk4jat az Ovodai Nevelés Alapprogram, Helyi Ovodai Pedag6giai Program, Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat, és az éves munkatervek alapjan teljes felelosséggel végzi.
A dajka a munkakari leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.

[FELADAT ES JOGKORE
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

« Tudasanak maximalis kihasznalasa és példamutatas: A dajka a gyermekekkel vald
foglalkozas soran nemcsak az altalanos feliigyeletet latja el, hanem tudasat, képességeit és
értékrendjét is megosztja veliikk. O nem csupén egy feliigyeld, hanem modell és példakép is a
gyermekek szamara. A mindennapi helyzetekben, legyen az egy k6z0s jat€k vagy egy éikezés,
mindig példat mutat az udvarias és kulturalt viselkedésre.

<2 Gyermekek testi biztonsaginak megorzése: A dajka minden koriilmények kozott felel6s a
gyermekek testi épségének megdrzéséért. Figyeli és feliigyeli 6ket, hogy elkeriilje a baleseteket,
¢és ha sziikséges, azonnal cselekszik a balesetveszély elharitdsa érdekében. A munkija soran
észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megelozni, jelezni.

«<» Napirend szerinti tevékenységek segitése: A dajka a gyermekcsoport napirendjének
megfelelden aktivan részt vesz a tevékenységekben és foglalkozasokban. O az
ovodapedagdgussal egylittmiikédve segit az étkezésnél, 651t6zk6désnél, kézmosasnal, valamint
az egyéb nevelési tevékenységek soran. Az ovodapedagogus mellett a nevelési tervnek
megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekesoport életében.

Délelott az ovodapedagdgus mellett, vele egyeztetett idOben, az étkezés és a foglalkozas
segitése érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.)

Az udvari jaték alatt segit a gyermekek feliigyeletében, ha sziikséges. Feliigyeli az udvarrol
mosdodba érkez6é gyermekeket.

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

Kiséréként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsé helyszini foglalkozésok,
kirAndulésok ideje alatt. Sétdk, kirdnduldsok, szabadtéri programok alkalméval kiséri a
gyermekcsoportot figyelve a baleseti veszélyforrasokra.

Az ételek adagolasat a 1étszamnak megfelelden, csoportonként elvégzi.

Elkésziti a gyermekek tizoraijat, uzsonnajat.

Szabadidejében részt vesz a csoport életében, besegit az 6vodapedagogus keze ala. (pl.
ceruzahegyezés, szalvéta hajtogatds stb.) Tevékenyen részt vesz a gyermekek Ovodai
befogadéasaban.

Az 6vodapedagdgus utasitasait kvetve a jatek €s egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok
elokészitésében kozremitkodik.
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Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil
hagyésa tilos. Ez vonatkozik az &ltézére és a mosdoéra is (kiilénds tekintettel a folyamatos
reggeliztetés el6tti mosdéhasznalatnal). Kikiséri a kisebbeket a mosdéba és segit nekik.
higiéniai sziikségleteirél. Feliigyeli az étkezést, elkésziti és kiosztja az ételt, valamint biztositja
a megfeleld higiéniai feltételeket az étkezés sordn és utan. Részt vesz a gyerekek gondozasaban
az 6vodapedagogus éltal meghatarozott napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
Oltoztetésnél, kézmosasndl, WC hasznélatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza,
gyakoroltatja a szokasokat. PL: 6ltozkddés sorrendje, ruhdk 6sszehajtdsa, cipdk péarositasa -
kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technik4ja, WC-papir hasznalata stb.

Tizo6rainal feliigyeli az étkezést és mosdoztat.

Kornyezet biztositisa és karbantartisa: A dajka felel6s az 6voda kdrnyezetének tisztasagaért
és biztonsagéért. Takaritja és rendben tartja a helyiségeket, figyel a megfeleld szellfztetésre és
fert6tlenitésre, valamint gondoskodik a szemét kezelésérdl és az esetleges veszélyforrasok
eltavolitasarol.

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

Nyugodt és érthet6 kommunikicié: Segit az 6vodai nevelésben nyugodt, értheté és
nyelvtanilag helyes kommunikaci6val.

Egészségmegdrzés és gondozis: Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségét és biztositja
szamukra a megfelelé gondozast.

Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szelldztetést.
Figyeli a gyerekek egészségi allapotat, folyadék utdnpétlasat, napkézben apolja, fertdzd
betegség esetén elkiiloniti a gyereket, amig a sziilé érte nem jon.

A megbetegedett, 14zas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szil6 meg nem érkezik.

Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit, lefekvés el6tt gondoskodik a terem szellbztetésérél.
Tiirelem és egyenlé bindsmod: Tiirelmesen és kedvesen kezeli a gyermekeket, betartva az
egyenld bandsméd elvét. Tuddsdnak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak
tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

Rendezvényeken, iinnepélyeken aktivan kézremiikodik a szervezésben, lebonyolitasban
(kezeli a technikai berendezéseket, dekoraciot készit). A szervezési feladatokban a foigazgato,
tagintézmény igazgatd, féigazgato helyettesek és az dvodapedagdgus Gtmutatésai szerint részt
vesz.

A gyermekek testi fenyitése szigornian tilos! A gyermek személyiségi jogainak megsértése
szigoran tilos: a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elétti
megszégyenités) alkalmazisa, étel elfogyasztisdra valé kényszerités, levegdztetés, étel
elvonasa.

A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor figyelemmel kiséri az 6voda helyiségeit

Folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket apolja. Ha az intézményben rovart talél,
azonnal jelenti az foigazgatonak vagy helyetteseknek.

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

A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

A csoportszobakat étkezés utdn rendbe kell tennie, ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo
tisztitdsa nedves, fert6tlenités ruhaval torténjék.

Kdteles a szeméttarold edényeket (kukéakat) fert6tleniteni, tisztan tartani.

A fiirdészobdban és a we-ben kiilén felmos6t hasznal, melyet jeldléssel lat el, és elkiildnitve
tarolja.

Biztositia a nyugodt pihenés feltételeit (pl. 4agyak, agynemik elékészitésével,
agynemticserével).
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Takaritisi feladatai

< A tisztitoszerek adagolasat betartja és a mindenkori k6zegészségligyi eldirasoknak megfeleléen

alkalmazza €s tarolja.

< Az étkezése utdn a konyhaban ellatja a tisztitasi, fert6tlenitési folyamatokat.
« Az 6voda helységeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja.

<@ A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiik6dik.
« Fertdzd betegségek esetén fertdtlenits tisztitast végez sziikségszertien!

< A rea bizott novényeket napi rendszerességgel gondozza.

Konkrétan felsorolva a kiilonbozé napszakokban a feladatait:

700_g30

Ko6sz6nti az érkezo, ill. a méar 6vodaban 1év6 gyerekeket.

Elvégzi a reggeli tisztito takaritast, szelloztetést.

Meglocsolja a viragokat a csoportban és a folyoson.

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

930_1 039

Attekinti az 6lt6z6k polcait, rendbe teszi, saros, havas idoben szlikség szerint t6bbszor felmos.
A beosztasa szerint mosogat, vagy kitakaritja a mosdét, 61t6z6t, eléteret.

Sziikség szerint besegit az d6vodapedagdgusnak a kért tevékenységek alkalmaval.

El6késziti az ebédhez sziikséges eszkdzoket és csak akkor tolja a csoportszobahoz, ha mar nem
zavarja meg a kezdeményezést.

1 030,,1 300

Segit a gyermekek feloltdztetésében az udvari jatékhoz.

Rendbe teszi a csoportszobat.

Elintézi a sziikséges mosasi feladatokat.

Iranyitja, segiti a naposokat.

Segit az udvarrdl érkez6 gyermekek 6ltoztetésében, ruhdik polcra helyezésében.

Segit az étel kiosztasaban, a tanyérok Osszeszedésében, tigyel a gyerekekre, a kocsira valod
felpakolasnal.

o 12.30-kor kitolja a talal6 kocsit.

e FelsOpri, ha sziikséges feltorli a padlét.

o FElOkésziti a termet az alvashoz, lerakja a fektetdket.

e Amig a gyerekek az udvaron tartdzkodnak felhiizza az agynemfit hétfonkként.
1300_1715

A kall6do ruhdkat a helyére teszi.

Felmos a mosdéban, 61t6zGben, €s a sajat folyosorészén.

Sziikség esetén ceruzat hegyez, szalvétat hajtogat, WC papirt készit eld.
15.00-kor elrakja a fektetOket, segit a gyermekek 6ltdztetésében.

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

16.30-t61 elkezd porszivdzni azokba a termekbe, ahol kevesebb gyerek van.

Takaritési rend:
«2 Munka kézbeni takaritas:
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A miszak kdzbeni takaritds az egyes kiilonbozé tisztasagi foka miiveletek és miiszakok kozotti, és a
rendkiviili szennyezddés el6fordulasa esetén a megfeleld tisztasag biztositasat szolgalja.
E takaritasi tipus sordn a takaritast kiillondsen nagy gondossaggal kell végezni.
«2 Napi takaritas:
A napi munka befejezésével szennyez6dott feliiletek, berendezések, eszkozok takaritasat el kell
vegezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil.
« Heti takaritas:
Lényegében megegyezik a napi takaritdssal, de a kénnyen elmozdithaté berendezési targyak alatt,
illetve mogott is el kell végezni a szilkséges takaritisi miiveleteket, valamint a moshaté feliiletek
takaritasat is.
« Havi takaritas:
A havi takaritas magéban foglalja a cs6vezetékek, armaturak, nyilaszarok, parkanyok takaritasat is.
«<» Eves takarités:
Az éves takaritast a helyiségek kipakoldsa mellett kell elvégezni minden feliiletre kiterjedéen. Ezt a
takaritasi tipust 8ssze kell kotni a tisztasagi meszeléssel és a sziikséges nagyobb karbantartisi munkék,
valamint rovar-ragcsalé irtds elvégzésével is.

Egyéb feladatai:

< Az intézmény vagyonaért, annak mego6vasaért anyagilag is felelds.

< Zaraskor az intézménybdl valo tdvozas utin végig jarja az intézmény helységeit, meggyéz6dik
arrdl, hogy ablak nem maradt-e nyitva. Az épiiletet aramtalanitja, bezarja.

< Az intézmény kulcsait kiilonds gonddal 6rzi!

< Kozremiikodik a teljesitményértékelésben segiti az dvodapedagdgusokat az intézményvezetését
a tanfeliigyeleti ellenérzéseknél és a mindsitések soran.

< SegitOkész, nyitott, korrekt munkatirsi kapcsolatainak kialakitdsdval, magatartasaval
hozzajérul az dvoda j6 munkahelyi 1égkorének alakitisahoz.

< A sziiloket nem tdjékoztathatja a napi eseményekr6l. Amennyiben a sziilé érdeklodik,

udvariasan irdnyitsa a gyermek 6vodapedagogusdhoz vagy az intézmény féigazgatojahoz,
tavollétében a helyetteshez.

Technologiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyokat szigoruan betartja.

Feladatait mindig a csoport munkarendjében el6irt médon és id6ben kételes elvégezni.

A munkatérsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken részt vesz.

A csoport textilidival, eszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a térésnaplét.
Munkakdriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a kéltségvetés
tervezeésénél javaslatot tehet

Munkahelyén kételes a beosztasanak megfeleléen, pontosan megjelenni.

Barmely okbdl torténé tavolmaradasat 24 Oran beliil koteles bejelentenie a Chernel Jozsef
Onkorményzati Ovoda és Mini Bolcsde foigazgatéjanak, vagy helyettesének.

A Jelenléti ivet koteles a valosaghoz hilen vezetni.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatérsakkal szemben udvarias magatartast tanusit, megfeleld
kommunikéci6t gyakorol.

Az intézmény targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és Gvja a biztonsigtechnikai,
tlizvédelmi és a HACCP- el6irasait mindenkor betartja, napi, illetve havi rendszerességgel
vezeti az el6irt nyomtatvanyokat.

Bolesddei helyettesités esetén a bolcsddére vonatkozd ismert szabalyok betartdsa, feladatok
ellatasa az foigazgato és bolesddei munkak$zisség vezetd utasitasai szerint.

& dd b bR

&

[Személyes adatok Kezelése: _
A munkaltatd a munkavallaléra vonatkozé tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatérozott esetben vagy a munkavéllald hozzdjaruldsdval kozolhet. A
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munkaviszonybodl szarmazoé kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltaté a munkavallalé személyes
adatait — az adatszolgaltatds céljanak megjelolésével, térvényben meghatarozottak szerint — az
adatfeldolgoz6 szamara atadhatja. Errél a munkavéllal6t el6zetesen tajékoztatni kell.

A munkavallalora vonatkozo adatok statisztikai célra felhasznilhaték és statisztikai céla
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon — atadhatok.

Baleset é&s tlizvédelmi feladatok:
« Munkijat koteles felettesének irdnyitdsa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezéseknek megfelelden ellatni.
« Magatartasa legyen példamutato.
«2 Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, a legjobb tudasa szerint végezze.
=< Orizze meg az Intézmény belsé életére vonatkozo informéciokat, illetve a szolgalati titkokat.
< Végezze el mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.
< A kulcsokat kiilonds gonddal 6rizze!

Veszélyhelyzet, jarvany idején
Jarvanyiigy készenlét idején:

alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenit6 takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban
megfogalmazott teriileteken,

a padlé és feliilettisztitason tal a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

ajtok, moshato falfeliiletek, szekrények, székek, asztalok, egyéb batorok vegyszeres tisztitasara;
padlé és jatszoszonyegek (gbztisztitasra), egyéb textilia tisztitasara;

jatékok, sporteszkozok tisztitasara, fertétlenitésére;

radiatorok, csévek lemosasara;

ablakok, livegfeliiletek tisztitisara,

szemétgylijtok tisztitdsra, fertétlenitésére;

képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pékhalodk eltavolitasara;

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

a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse
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forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasi természetes szellbztetésre,
& az Ovodaban haszndlt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozOk feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,
@ a feliiletek tisztitasakor iigyelni kell a kérnyezet virusmentességének a megorzésére, a
munkafolyamatok megfelel$ szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel,
a gyermekek altal hasznélt edények, evéeszkozok, poharak, tdlcak megfeleld hatasfoku
fert6tlenitd mosogatasa, a tiszta evéeszkdzok, poharak, tinyérok, talcak cseppfert6zéstol védett
tarolasa, az evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,
a kenyértartok napi tisztitasa,
a textiliak gépi uiton térténd ferttlenitdé mosasa
Fokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasagéra, a rendszeres fertotlenitésére.
A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kérnyezet virusmentességének a megérzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztisaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel.
Kiemelten fontos a z6ldségek, gyiimolesok alapos folyovizes lemosésa.
A gyermekek altal hasznalt edények, evOeszk6zOk, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
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fert6tlenitdé mosogatésa kiilénos figyelmet fordit, a tiszta evdeszkdzoket poharakat, tényérokat,
talcakat cseppfert6zést6l védett helyen tarolja.

MUNKAKORI LE[RAS HATALYA:

Ezen munkakori leirds az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavondasig érvényes. Jelen munkakéri leiras
2025. 09. 01-én 1ép hatalyba.

A munkakoéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Almosd, 2025.

Ph.

féigazgatd/féigazgatd-helyettes

NYILATKOZAT

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

Almosd, 2025.

kdznevelési foglalkoztatott
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ALTALANOS ADATOK:

A munkaltaté megnevezése:
A munkaltat6 cime:

A munkavallalé neve:
Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

Besorolasi bére:

A munkakér megnevezése:
Munkakér betoltéséhez
sziikséges szakképesités:

Alkalmazas feltételei:

A munkavégzés helye:
A munkahely cime:

A munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Munkakére kiterjed:

Munkakorileiras
(KISGYERMEKNEVELO)

Chernel Jozsef Onkorminyzati Ovoda és Mini Bélcséde
4285. Almosd, Iskola k6z 9-11.

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

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak

jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

Kisgyermekneveld

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miik6désiik feltételeirdl
sz610 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2.szam1
mellékletének II. rész 2. pontjaban felsorolt
szakképesitések egyike.

A feladatellatasdhoz csecsemd - és gyermekneveld -
gondozd oklevél sziikséges

Chernel Jozsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Boleséde
4285 Almosd, Iskola koz 9.

» A bolcs6dei gondozasi-nevelési feladatok ellatasara.

» Munkaidé tartama: heti 40 6ra. A 257/2000 (XI11.26.) Kormanyrendelet 7.§-a alapjan
a munkaid6bol koteles napi 7 orat eltolteni a munkahelyén, a fennmaradé oraszdmot
tovabbképzésre, illetve egyéb szakmai feladatokra, dokumentaciora kell forditani.

Munkaidé beosztis:

» Téavolmaradas esetén koteles helyettesiteni a csoportjdba beosztott kisgyermeknevel6t,

megbizas szerint.

Tilérara kotelezhet:

» Ha a gyermekellatas érdeke megkivénja.
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Al4 és folérendeltségi viszonyok:

Kozvetlen felettese:

>
>

Féigazgato
Foigazgatd-helyettes

A munkakérnek alirendelt munkakor:
> bolcsédei dajka

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

=

>
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A bolcsédevezetd irdnyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi a szakmai vezetd, a
bolcsdde orvos, a gyégypedagdgus, a (pszichologus) szakmai utmutatasait, az érvényben levé
szakmai trendeket, modszertani iranyelveket.

Ismeri, elismeri, és tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkéjat ezek érvényesiilésének
szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelzorendszer tagjaként — ha arra sziikség van —
kezdeményezéssel fordul a bolcsddevezetd, az intézmény gyermekvédelmi felelose, felé.
Kiilonos figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a gyermek -elhanyagol4sara,
veszélyeztetettségére engednek kovetkeztetni.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevd kdmyezet biztonsagossagara (személyi,
fizikai-targyi), az ellatas folyamatossagara és szakszerliségére.

Figyelemmel kiséri és elosegiti a gyermekek testi, lelki, szociélis jolétét; ennek érdekében nagy
hangsulyt  fektet érzelmi  biztonsdguk  megteremtésére,  személyiségfejlodésiik
kiegyensulyozottsagara, 6nailosodasuk folyamatara.

Nevel6-gondozé munkajat a korosztaly életkori sajatossigainak ismeretében a szakmai
alapelvek és kovetelmények megtartasaval, személyre szabottan végzi. Ennek soran tiszteletben
tartja a gyermek személyiségét, egyéni fejl6dési litemét, s az ezekhez fliz6d6 jogat.
Gondoskodik a rabizott gyermekcsoport gondozasarol - nevelésérdl a ,,sajat kisgyermeknevels”
rendszer szerint.

Megteremti a csaladi és bolcsddei nevelés 6sszhangjat.

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

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

Feljegyzést készit a Fejlodési napléba a felvett gyermekek csaladlatogatisa soran
tapasztaltakrol, melyet az intézményvezet6 ellendriz.

Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényezdket is,
amelyek kozvetve alakitjak, befolyasoljak allapotat), hogy megértse, majd adekvatan tudja
segiteni Ot fejlodésében. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai megfigyelést, mint
modszert, valamint Osszegyiijti a szakmai értelemben indokolt és értékes informéciokat,
amelyek birtokdban biztositani tudja részére az 6t leginkabb segitd, szakszerd, egyéni
banasmadot.

Szakmai felkésziiltsége talajan (a gyermek fejlodési jellemzbinek ismeretében) torekszik a
szlilovel kolcséndsen elfogadd, egymas kompetencidjat tiszteletben tarté egyiittmiikodés
kialakitasara. Az egylittmiikdés soran a gyermek aktualis fejlédési jellemzdinek megfelelden
tamogatja a sziil6t (informdcio, ismeretnyujtas, gyakorlati tapasztalatszerzés, személyes példa
stb.) az egységes neveld hatasok alkalmazasinak érdekében.

Az életkori sajatossagok ismeretében, a gyermekek egyéni fejlodési liteméhez alkalmazkodva
tesz eleget a szakmai kovetelmények, elvek megvaldsulasanak. Ennek soran szorosan
egylittmiikddik kisgyermekneveld munkatarsaval, biztositja szimukra a szakmailag fontos
informaciokat.
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A sziilokkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a gyermekiikkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

A sziil6kkel val6 egyiittmiikodés soran — a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva — igyekszik
erOsiteni/tamogatni az anyakat, apakat sziil6szerepiikben, gyermekneveléssel-gondozéssal
kapcsolatos ismereteik bovitésében, a sziild-gyermek kapcsolat kialakitdsédban, e kapcsolat
fontossaganak lattatdsdban. [Ennek érdekében felkésziiltségébdl addédé  szakmai
magabiztossagot, kello szocialis érzékenységet, hiteles és példamutaté magatartast tanusit.
Sokoldalu eszk6ztarat alakit ki, hogy a bolesdde nyitottsagaval a napi gyakorlat szintjén éljenek
a szlilok. A kozvetett és kozvetlen kapcsolattartasi formakat adekvat modon alkalmazza.

A bolcs6dei napirend szervezése sordn egyarant eleget tesz a gyermek(ek) sziikségleteinek
kielégitésébol, a szakmai kovetelményekbdl, a munkaszervezési elvekbdl kovetkezd
elvarasoknak. Tudatosan torekszik arra, hogy az ébrenléti id6ben sokoldalu tevékenységre,
ismeret- és tapasztalatszerzésre nyujtson lehetdséget.

Neveld-gondozé munkajat a szakmai alapelvek kovetkezetes megtartasaval végzi. Ennek
érdekében térekszik kisgyermeknevelé munkatarsaival kozdsen kialakitani €s a gyakorlatban
egységesen megvaldsitani azokat az aktualis szakmai iranyokat, elveket, modszereket, amelyek
az adott gyermek/csoport szamara a legkedvez6bbek.

Az egészséges csecsemo és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elosegitésére, kovetésére
és értékelésére alkalmas pedagoégiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az aktivitasat és az 6nallosag
alakulasat.

Szakmai értékrendje szerint kozvetiti az egészség megtartasanak fontossagat, ezért folyamatos
egészségneveldi munkat végez a kisgyermekeket neveld csaladok irdnyaba. Kiemelt figyelmet
fordit a gyermekek szakszertli, szakmai kovetelményeknek, elveknek eleget tevo étkezésére,
kiilonos tekintettel a diétas étkezést igénylokre.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, annak valtozasait. Segiti a
bolcsédeorvos munkajat, elokésziti a vizsgalatokat, a gyermeknek biztos érzelmi tamaszt
nyujtva részt vesz azokon. A bdlcsddeorvos instrukcidit, javaslatait kozvetiti a sziilok felé. A
bolcs6deorvos tavollétében a 1azas, beteg gyermeket gyogyulasaig kitiltja, gondoskodik a sziilé
értesitésérol.

Gondoskodik arrdl, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjéhez igazodjanak és
feleljenek meg a biztonséagi eldirasoknak.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérdl, a biztonsdgos €s a gyermekek igényét
kielégit6 udvari jaték feltételeirdl.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jardsnak megfelelden legyenek felsltézve.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti az intézményvezetonek és a
munkakodzisség vezetonek, megmutatja vagy értesiti a bblcsdde orvosat.

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

Figyelembe veszi az aktudlis jarvanyiigyi szabalyokat és azokat betartva jar el.

Fokozott gondot fordit a diétés, illetve a speciélis ellatast igénylé gyermekek gondoskodasara,
orvosi utasitasokat betartja.

Gondoskodik a higiénés koriilmények betartasarol.

Folyamatosan kapcsolatot tart a bélcsddei dajkaval, technikai dolgozdkkal a gyermekek
ellatasanak aktualis feladatai szerint, a szakmai kdvetelményeknek megfeleld modon.
Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérél, ha sziikséges, személyi
higiénidjukat is biztositva, kornyezetiik rendezettségérdl é&s izléses diszitésér6l, a
kozegészségiigyi szabalyok maradéktalan betartésarol.

Csoportjaban rendet tart, a jatékokat életkornak megfelelGen biztositja a nyitott polcon.
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A feliigyelet mellett hasznalhaté jatékokat a zart szekrényben tarolja. A sériilt, torott,
balesetveszélyes  jatékokat kivonja a  hasznalatb6l. A jatékok  folyamatos
fert6tlenitését ellendrzi.

Sértilt kisgyermek esetében koveti a gydgypedagdgus utasitasait.

Kollégandje érkezésekor beszamol a csoportban torténtekrol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovabbképzéseken, tudasat
ismereteit folyamatosan gyarapitja. A 9/2000 (VIIL.4.) SZCSM rendeletben meghatarozottak
szerint, egy tovabbképzési idoszak alatt 60 pontot kell megszereznie.

Munk4jaban a szakmai, etikai el6irasok iranyadoéak, kiilonos tekintettel a gyermekek és a sziil6k
jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

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

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

Tamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivitasukat és 6nallosagukat elosegiti.

Fejleszti a gyermekek mozgaskészségét megfeleldé Oltozet, mozgastér és jaték
biztositasaval.

Ha a gyermek bevételekor lazat vagy hdemelkedést észlel, ellen6rzi a gyermek
hoémérsékletét. Laz ¢és hdéemelkedés, valamint boérelvaltozas esetén a  sziil§t6l
a gyermeket nem veszi 4t, hanem az illetékes gyermekorvoshoz iranyitja.

> Ha a gyermek napkézben lazasodik be, értesiti a sziiloket, s a fentiek szerint kdteles eljarni az

orvoshoz val6 iranyitasban.

> Beteg gyermeket it nem vehet, a kitiltott gyermeket csak érvényes orvosi igazolassal vehet at,
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az elhanyagolt nem kelléen gondozott gyermeket megfiirdeti, s a sziilokkel elbeszélgetve
felvilagositja oket a tisztalkodas sziikségességérol.

A gyermeket a bolcsddében kotelezd jelleggel tisztan tartja.

Eloékésziti az asztalokat az étkezéshez, ennek sordn gondot fordit az esztétikai nevelés (terito,
szalvéta hasznalata) valamint a kultirhigiénes szokéasok folyamatos kialakitasara.

A talalasnal el0szor megkostolja az  ételeket, meggy6zoédve annak megfeleld
mindségérol, hofokardl, megnevezi a gyermeknek, s azutan a tanyérjara adagolja.
Alvasidoben biztositia a nyugodt alvashoz sziikséges feltételeket, feliigyelve az alvo
gyermekekre. Alvasidében csak bolesddei feladatokkal kapesolatos munkat végez.
Gondoskodik a csoportszoba szelloztetésérol.

A nyari napoztatast az orvos utasitdsai szerint hajtja végre.

A D3 vitamin otthoni ad4sardl nyilatkoztatja a sziil6t.

Figyelemmel kiséri a soron kdvetkezé orvosi vizsgalatat.

A gyermek suly- és hosszmérését el6iras szerint végzi.

Gyogyszerszekrényt rendben tartja €s gondoskodik annak felszereltségérol.

A gyermek csalddban tOrténé veszélyeztetettségét koteles jelenteni a bolesdde
vezetdjének.

Kiilénos gondot fordit a sajatos igényt, kiilonleges nevelési sziikséglet(i gyermek ellatasara,
fejlodésének egyedi biztositasara.

Nagy hangsulyt fektet a szocialis hatrdnnyal érkezd gyermek fejlodésének szakszerii és
sokoldalt tamogatasara, az esetleges lemaradasok korrigalasira. Védelembe vett gyermek
esetén fokozottan figyel azokra a tényezdkre, amelyek indokaul szolgilnak az intézkedésnek,
illetve jelzérendszeri feladatait feleldsen, szakszertiien és hitelesen latja el. Iranymutatast nyuijt
az igényelhet6 csaladi timogatasokrol.

A bolesodei leltari targyakért felel6s!

Miiszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a bélcsddevezetének.

Ezen tul a mindenkori munkahelyi vezetdje egyéb feladatok ellatasaval is megbizhatja, ha a
munkaerdhelyzet Ggy kivanja.
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Adminisztriciés feladatai:

>

Az aktudlis kovetelményeknek megfeleléen vezeti a bolcsédei dokumentaciot. Szakszerten,
pontosan, tartalmasan é€s folyamatosan rogziti a gyermek fejlodésével kapesolatos szakmai
megfigyeléseit, ismereteit, informacioit (eil. torzslap, fejlodési naplo, fejlodési tabla, csaladi
fiizet, csoportnapld). Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak — az adatvédelmi torvény eldirdsait
betartva — a bélcsddevezetd utmutatasa alapjan tesz eleget.

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

Napi rendszerességgel vezeti a Bolcsddei csoportnaplot. Megtervezi a nevelés — gondozas éves
tervét és azt figyelembe véve heti tervet ir, valamint vezeti a heti és azon beliil a napi
eseményeket. Feljegyzést készit a csoport életérdl és félévkor meg évvégeén értékeli a gondozasi
— nevelési munkat. Evente tbbsz6r hospital, melybél egyet rogzit a csoportnapléban és
reflexiot készit hozza.

Napi rendszerességgel vezeti a Felvételi mulasztasi naplét, a gyermekek jelenlétét, hidnyzasait.
és az étkezési nyilvantartast.

Rendszeresen vezeti az tlizend flizetet, melyben informaciét nyujt a sziilék szamara
gyermekiikr6l, bolcs6dei életrdl, bejegyzi a csalddlatogatas tapasztalatait, beszoktatas
Osszegzesét.

Havi rendszerességgel vezeti a ,Fejlédési naplot”, mely tartalmazza a gyermek fejlodési
Iépcséfokait, a csaladlatogatast, a beszoktatds menetét, Osszegzését.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

>

»

>

A HACCP rendszer idevonatkoz6 részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos eldirasokat
betartja.

Talalaskor az ételt megkostolja, mintat mutatva a gyermekek szamara és meggy6zddik rola,
hogy fogyasztasra alkalmas.

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az intézményvezetonek.

Kornyezetvédelmi feladatai:

»

>
>

Gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, az egészséges
kdrnyezet biztositasarol.

Gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegovasarol.

Lehetéséghez mérten gondoskodik a szelektiv hulladék gytijtésrol.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETKEZMENYEK:
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Az intézmény belsé €letére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

A személyi jogokat érinté iratkezelés €s adatvédelem ald esO informécidkkal a torvény
szellemében jar el.

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

Koteles a munkaid6é beosztasanak megfelelden 5 perccel hamarabb megjelenni és atoltozve,
tisztan, apoltan felvenni a munkat.

Koteles a munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet magancélbdl csak
az intézményvezeté engedélyével hagyhatja el! (Ez vonatkozik a munkaidé vége el6tti
elmenetelre is!)

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi a
munkak$zosség vezetdnek, aki gondoskodik helyettesitésérol.

Koteles megszervezni a gyermek feliigyeletét, feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

rou

Nem viheti ki a gondozott gyermeket a blcsode teriiletérdl!
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A gyermek testi fenyitése szigorian tilos!

Rendkiviili munkavégzésre kételezhetd a torvény erejéig.

Koételes a munkavédelmi és tiizvédelmi eléirasokat a munkateriiletén betartani.

Koteles a kozvetlen felettesek utasitdsait haladéktalanul végrehajtani kivéve, ha az sérti a
vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavéllal6 személyiségi jogait.

"’

Kételes vezetni a munkaidd nyilvantartast az eldirasoknak megfelelden.

@gAPC§0LATAI

Felette az alltalanos munkaltatoi Jogokat a f01gazgato gyakorolja. Munkakoéri leirasat az
foigazgatod késziti el. Munkarendjét, szabadsagolasi tervét a féigazgatd utmutatisai alapjan a
munkakozésségvezetd késziti el.

Az intézmény vezetésével, munkakdzosség vezetbjével, bolcsédei dolgozdkkal $sszhangban
szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Napi  munkajaban  rendszeresen  egylittm{ikodik az  intézményvezetéssel, a
kisgyermeknevelokkel, bolcsddei dajkaval, ovodapedagdgusokkal, bolcsédei szakaccsal,
6vodai dajkakkal, karbantartéval, mosondvel, 6vodatitkarral, logopédussal.

Koteles korrekt, j6 munka- és személyes kapcsolatot kialakitani mindenkivel, akivel a
munkavégzése sordn kapcsolatba keriil, kiilonds tekintettel a sziilokre.

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozokkal csak a szolgalati ut betartasaval tarthat hivatalos
kapcsolatot.

Amennyiben a bélcsddébe sziilo, vagy az intézményhez nem tartozéd idegen, javitasi munkat
végz6 személy érkezik, koteles errdl haladéktalanul értesiteni a vezet6t, annak tavollétében a
bolcsédevezetd helyettest. Ezekben az esetekben 6nalld intézkedésre nem jogosult. Az
intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik a
tarsintézmények alkalmazottjaival (védénd, bolcsddeorvos, csaladsegité munkatérsak,
gyogytomasz stb.)

Részt vesz a munkéjadhoz kapcsoldodd szakmai féorumokon, munkatarsi értekezleteken, igény
szerint tovdbbképzi magat.

FELELOSSEGE:

Felelosége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére a bolcséde egész teriiletén torténd
eseményekre, feleloségre vonhaté.

YVVV VVYVY

Munkakori feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetd utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

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

A tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaért.

A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért.

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

A kisgyermeknevel6 felelosséggel tartozik:

jelzorendszeri kotelezettségeinek teljesitéséért,

a rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi és szellemi fejlodéséért,

a nevelési-gondozasi munka érzelmi biztonsdgot nyujté, a gyermekek harmonikus
személyiségfejlodését segitd, magas szakmai szinvonalon torténé végzéséért,

a nevelési elvek és modszerek kovetkezetes, dsszehangolt, a gyermekek épiilését szolgald
alkalmazaséért,

a bélcsddei adminisztracié szakszerii és folyamatos vezetéséért,

7 rr

az érvényes kozegészségiigyi szabalyok betartisaért,
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a komyezete rendjéért, tisztasdgiért, a rendelkezésre bocsatott eszkdzok, butorok
allagmegovaséaért, a leltar gondos kezeléséért,

a munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatason valo rendszeres részvételéért,

sajat egészségének megdvasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon valé megjelenéséért, az
egészségligyi kiskényv aktualitasaért, bemutatasaért,

a bolcsdde biztonsagos zarasaért,

az intézményi szintli szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kovetendének tartott
szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem megérzéséért, valamint kézalkalmazotthoz méltd
magatartas tantisitasaért mind a munkahelyen, mind azon kiviil.

[ELLENORZESI TEVEKENYSEG:

>

YVVVY

Munkajat a toérvényesség és az intézmeény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a vezetd utasitdsok betartdsa alapjan végzi. ha barmely teriileten hidnyossagot
tapasztal, értesiti a vezet6t.

Ellenﬁrzésére jogosultak:
féigazgato

foigazgatd-helyettes
munkakdzosség vezetod

kiils6 hivatalos szerv képviseldje

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjainak a jogszabalyok és az intézményi dokumentumok
biztositott jogokat.

VVVVY VV V VVVVVYVY VVYVY

ZENMe

azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére

javaslattételi jog a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban

joga van a munkakorével €s a munkahelyével kapcsolatban teljeskori tajékoztatast kémi €s
kapni kiilonés tekintettel a munkaltato foglalkoztatassal jaro kotelezettségeire

joga van a szolasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez

érvényesiteni a munkahoz vald jogot

joga van a tovabbképzéshez, tovabb kepézni magat

jelzoérendszeri feladatainak a vonatkozé térvény eldirasai szerint eleget tegyen,

sajatos esetben tanacsot, segitséget kérjen a szakmai vezet6tdl, bolcsédeorvostol

a gyermekek testi épségét, biztonsagit veszélyeztetd esemeények, térténések esetén azonnali
intézkedést tegyen,

a gyermek egészségi allapotdnak betegségre, rosszullétre utaldé megvaltozdsa esetén a
sziikséges intézkedést megtegye,

a tobbi gyermekre fertdzésveszélyt jelentd beteg gyermek hazavitelérdl gondoskodjon,

a. személyi-targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonalat pozitiv irdnyba befolyasolé
javaslatot tegyen,

véleményével hozzdjaruljon a tagintézmény szakmai programjénak megalkotasahoz,

a munkajahoz sziikséges informaciok birtokaba keriiljon,

tovabbképzéseken részt vegyen,

a gyermekek egyedi étkezési téritési dijanak csdkkentésére javaslatot tegyen,

megfeleld téritési dij ellenében az intézmény telefonjat magancélra hasznalja.

R T

es adatok kezelése;

A munkaltatd a munkavallalora vonatkoz6 tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy a munkavéllalé hozzajarulasaval kozdlhet. A
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munkaviszonybol szdrmaz6 kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltaté a munkavallalé személyes
adatait — az adatszolgaltatas céljanak megjelGlésével, torvényben meghatirozottak szerint — az
adatfeldolgozo szdmara atadhatja. Err6l a munkavallal6t el6zetesen tajékoztatni kell.

A munkavallalora vonatkoz6 adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai céla felhasznalasra
—hozzajéarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan médon — 4tadhatok.

BALESET- ES TUZVEDELMI FELADATOK:
e A jogszabdlyban rogzitett id0kozonként oktatason koteles részt venni,
® A baleset-, munka- és tlizvédelmi eldirdasokat maradéktalanul betartja.

Veszélyhelyzet, jirviny idején

Ha a torvény ugy rendelkezik, mint a Chernel Jézsef Onkormanyzati Ovoda és Mini Bolcs6de
foigazgatoja, a koriilményeket figyelembe véve a kinevezéstdl eltérd munkavégzést, tAvmunkat
rendelhetek el.

Tavmunka esetén a megjeldlt id6re kiilonbdzd feladatok elvégzésére bizom meg.

MUNKAKORI LEfRAS HATALYA:

Ezen munkakdri leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen munkak®dri leiras 2025. 09. 01-én 1ép hatélyba.

A munkakori leirds médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Almosd, 2025.
Ph.

foigazgato/foigazgatd-helyettes

INYILATKOZAT
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomdsul vettem, azt magamra nézve
kotelezdnek tartom, maradéktalanul teljesitem, annak egy példanyat 4tvettem.

Almosd, 2025.

munkavallal6

91



Munkakorileiras

(BOLCSODEI DAJKA)

ALTALANOS ADATOK: R L 1 SR R T

A munkaltaté megnevezése:

A munkaltaté cime:

A munkavallal6 neve:

Kulcsszama:

FEOR szama:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Besorolasi bére: Az 1992 évi XXXIII. Tv. (Kjt.) 66.§-a, fizetési
fokozatok és osztalyok alapjan: B/07

Alkalmazas feltételei: 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 176.§(3b) * A
bolcsédében, mini béles6dében 2018. december
31-ét kbvetden
a) yjonnan létesitett jogviszonyban bélcsédei
dajka munkakdrt betoltd, valamint
b) mas munkakdrbol blcsédei dajka
munkakdrbe atsorolt
személynek a bdlcsddei dajka munkakor
betdltésének, illetve a bdlcsodei dajka
munkakorbe torténd atsorolasanak napjatol
szamitott 12 hénapon beliil kell megfelelnie a 2.
szamu mellékletben a munkakor ellatasdhoz
megallapitott képesitési kvetelményeknek.

A munkakér megnevezése: Bolcsodei dajka

Munkako6rhoz tartozo iskolai végzetség: Jogszabalyban meghatarozott képesités

A munkavégzés helye:

A munkahely cime:

A munkaltatdi jogkor gyakorldja:

A munkakér célja: A bolcsédei neveld, gondozé munkat segitd feladatok ellatasa, tovabba a
bélcséde helyiségeinek tisztintartasa, rendezett munkahelyi komyezet biztositasa.

Munkakare kiterjed:
«» A bolcsbddei helyiségek takaritasara, esetenként gyermekfeliigyeletre terjed ki.
« Munkaid6 tartama: heti 40 ora.
« A dolgoz6 a napi 8 Oras munkaidejébll sziikség, vagy igény szerint koteles a
gyermekesoportban a neveld, gondozé munkat segitd feladatokban részt venni.
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Munkaid beosztis:
«» a mindenkori munkarendben meghatirozott médon alakul.

Helyettesit6je:
«» Téavolmaradas esetén 6vodai dajka helyettesiti

Taléréra kotelezhetd:
« Ha a gyermekellatds érdeke megkivanja, vagy a rendkiviili feladat esetén.

Kozvetlen felettese:
«< Intézményvezetje, szakmai vezetoje
« Intézményvezetd — helyettesek
« Bolcsddei munkakézosség vezetd
= Kisgyermekneveldk

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

Belsé kapcsolatai: A munkakor kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, a Bolcsdde
munkakozosség vezetdjével, a csoportban dolgozd kisgyermekneveldvel
és az 6voda dolgozodival.

Kiilsé kapcsolattartas: A bolesddei dajka koteles a csaladi és a bblcsddei nevelés egységének
megteremtése érdekében a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a
gyermekekkel. A sziiloknek a gyermekekr6l informéciot nem adhat ki.

[FELADAT ES JOGKORE
Altalanos szakmai feladatai:

< A dolgoz6 a munkakdre ellatasa soran elvégzend6 feladatokat részben 6nallé munkaval latja el,
de feladatai ellatasa soran koteles figyelembe venni az intézményvezet6é, munkakodzosség
vezetd utasitasait €s a kisgyermeknevel6 iranymutatasait is.

«2 A intézményvezetGje altal meghatirozott helyiségek naponkénti fert6tlenitd takaritasat az
eléirasoknak megfeleloen végzi.

< A takaritdsi feladatokat olyan id6pontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetdséget biztosit.

< Meghatarozott napirend, illetve utasitas szerint késziti el6 a gyermekek fogadasat (szellbztetés,
higiéniai eszk6z0k bekészitése).

< Folyosdkat felsdpri, felmossa, szobanévényeket apolja. Ha a bolcsdédében rovart talal, azonnal
jelenti az intézményvezetének vagy a bolcs6dei munkakzosség vezetonek.

« Azokban a helyiségekben, ahol gyermekek tartézkodnak, csak akkor takarithat, ha ott gondozasi
tevékenység nem folyik!

« A takaritas nyitott ablaknal t6rténjen.

2 A csoportszobékat étkezés utin rendbe kell tennie, ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo
tisztitdsa nedves, fert6tlenitds ruhaval térténjék.

< Kdoteles a szeméttarold edényeket (kukdkat, badelldkat) fert6tleniteni, tiszt4n tartani.

« A fiirddszobaban és a we-ben kiilon felmosét hasznél, melyet jeloléssel 14t el, és elkiilénitve
tarolja.

« Biztositia a nyugodt pihenés feltételeit (pl. 4gyak, 4gynemiik elOkészitésével,
agynemiicserével), a napi szennyest és pelenkat a mosonének leadja.

«» Hetente a csempézett feliiletet, vizzel lemossa, teraszt felmossa, kerti jatékokat lemossa.

< Hetente fertotleniti, atmossa a csoportszobai jatékokat és folyo vizzel alaposan lesbliti.

«» Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat elvégzi.
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Negyedévenként bitorok, szOnyegek, padlok vegyszeres tisztitasat elvégzi.

Fliggonymosasrél gondoskodik.

Nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, jatékokat lemossa, fert6tleniti, a fert6tlenitett
jatékokat foly6 vizzel alaposan ledbliti.

A tisztitdszerek adagolasat betartja és a mindenkori kdzegészségiigyi eldirdsoknak megfeleléen
alkalmazza és tarolja.

Rendezvényeken, linnepélyeken aktivan kozremiikddik a szervezésben, lebonyolitdsban (kezeli
a technikai berendezéseket, dekoraciot készit)

Sétak, kirandulasok, szabadtéri programok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot figyelve a
baleseti veszélyforrasokra.

Figyeli a gyerekek egészségi 4llapotat, folyadék utanpdtlasat, napkdzben apolja, fert6zo
betegség esetén elkiiloniti a gyereket, amig a sziild érte nem jon.

A bolcsdde vagyonaért, annak megovasaért anyagilag is felelds.

Zaréaskor a bolcs6débol vald tavozas utin végigjarja a bdlesdde helységeit, meggy6zodik arrdl,
hogy ablak nem maradt-e nyitva. Az épiiletet aramtalanitja, bezarja.

A bolcséde kulcesait kiilonds gonddal 6rzi!

A kisgyermeknevelOk munkajaba (gyermekfeliigyelet) besegit a szakmai nevelési elveknek
megfelelden.

Gyermekekkel nem végezhet gondozd- neveld tevékenységet, a sziildket nem tajékoztathatja a
napi eseményekrdl. Sziikség esetén kizarolag feliigyeletre kérheté meg.

Technolégiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyokat szigorian betartja.

Feladatait mindig a csoport munkarendjében elGirt médon €s idében koteles elvégezni.
Munkakérének ellatasa soran koteles szem elott tartani a gyermekek biztonsaganak, testi és lelki
egészségének a mindenek-feletti megdvasat.

ﬁle;szletes szakmai feladatai:

¥

4
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rendszeresen részt vesz a gyermekek feliigyeletében, az udvarra valé kimenetelnél és
bejovetelnél,

segiti a kisgyermeknevelok munkajat, részt vesz az altaluk kezdeményezett tevékenységek
megvaldsitasaban,

feliigyeletet biztosit a gyermekek ébredésekor a szobaban,

a kisgyermekneveldk hazi tovabbképzése, esetmegbeszélése, vagy értekezletek esetén szobai
feliigyeletet biztosit,

a gyermekek ébredés utdni flirdoszobai gondozisa esetén feliigyeletet biztosit a szobaban,
kézben a gyermekek agynemdiiit rakja Gssze és teszi a helyére,

kikésziti, illetve elrakja az udvari jatékokat,

miutdn az utolsé gyermek is kiért az udvarra, sziikkség esetén elrakja a szobaban el6] maradt
jatékokat és kiszelloztet,

elokésziti az edényeket és az ételeket,

tiszta edényeket a helyi sajatossagoknak megfelelden a helyére teszi,

agynemiit hiz és lehuiz,

elokésziti, illetve elrakja a gyermekek fekhelyét,

mosasi, vasalasi feladatok elvégzése, ha a mosoné nem tudja ellatni hidnyzas miatt,

a kivasalt textilidkat a csoportjaba viszi, és a helyére teszi.

Egyébb feladatai:

L4

a4

<D

sziikség szerint részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve a bolesdde altal szervezett csaladi
programokon,

koteles elore jelezni az intézményvezetdnek a takaritasi feladatokhoz sziikséges eszko6zok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét,

felel6s a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos

94



7 rr

tarolasaért,
« feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéra iigyeljen.

Adminisztriciéval kapesolatos feladatai:
< koteles a bolcsddei jelenléti ivet napi munkavégzése soran, érkezéskor és tavozaskor vezetni,

A munkafegyelem betartisira vonatkozo feladata:

« Munkahelyén koteles a beosztasanak megfeleléen, pontosan megjelenni.

< Barmely okbdl torténdé tdvolmaradasit 24 Oran belil koteles bejelentenie az
intézményvezetdjének, vagy bolcsddei munkakszdsség vezetdjének.

<2 Munkaid6 alatt a bolcsode teriiletét csak az intézményvezetbjének, vagy bolcsédei
munkako6zdsség vezetdjének engedélyével hagyhatja el.

< A gyermeket feliigyelet nélkiil hagyni tilos, a feliigyeletet biztositani kételes!

« A gyermekek testi fenyitése szigortian tilos!

Személyes adatok kezelése:

A munkiltaté a munkavéllaléra vonatkozd tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatirozott esetben vagy a munkavallaldé hozzdjaruldsival kozolhet. A
munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségek teljesitése céljabol a munkaltatd a munkavallalé személyes
adatait — az adatszolgaltatds céljanak megjel6lésével, torvényben meghatarozottak szerint — az
adatfeldolgoz6 szdmara atadhatja. Err6l a munkavallalot elézetesen tajékoztatni kell.

A munkavallalora vonatkoz6é adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai céla
felhasznalasra — hozzajarulasa nélkiil, személyazonositasra alkalmatlan modon — dtadhatok.

Juttatasok:
<2 Munka ruhazatot a torvényi eldirdsoknak megfeleléen biztositunk (kihordasi id6 a
Munkaruhazati szabalyzatban rogzitve), melyet munka kézben kételes hordani.

Baleset és tiizvédelmi feladatok:

<2 Munkdjat koteles felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatalyos jogszabélyok és
rendelkezéseknek megfelelden ellatni.
Magatartasa legyen példamutato.
Feladatait pontosan, lelkiismeretesen, a legjobb tudésa szerint végezze.
Orizze meg a Bélcséde belsd életére vonatkozo informaciokat, illetve a szolgalati titkokat.
Munkajarol, illetve a Bolcsdde munkdjarol csak az intézményvezet6jének engedélyével adhat
tajékoztatast.
Végezze el mindazokat a feladatokat, amivel a felettese megbizza.

A bolesdde kulcsait kiilonds gonddal 6rizze!

dd 2ol

'VéSzéij;heiyzet, jéirvéi’ny’ idején
Ha a torvény Ugy rendelkezik, mint az intézményvezetdje a koriilményeket figyelembe véve a

kinevezéstol eltéré munkavégzést, tivmunkat rendelhetek el.
Tavmunka esetén a megjelslt idére kiilonbozo feladatok elvégzésére bizom meg.
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MUNKAKORI LEIRAS HATALYA:

Ezen munkakéri leiras az alairas napjan 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.
Jelen munkakdri leiras 2025. 09. 01-én 1ép hatélyba.
A munkakoéri leiras mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Almosd, 2025.

Ph.

féigazgato/foigazgato-helyettes

NYILATKOZAT

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

Almosd, 2025.

munkavallalo
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2.melléklet

Adatkezelési szabalyzat )
INFORMATIKAI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az Informatikai és adatkezelési szabalyzat célja

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat a Chernel Jézsef Onkorményzati Ovoda és Mini
Bolcséde Informatikai Rendszerének hasznélatat szabalyozza a szolgaltatdsokat igénybevevd
felhasznalok szamara.
Az Informatikai Rendszer: az 6voda tulajdondban ¢és kezelésében levd szamitogépek és
szamitastechnikai eszk6z6k (tovabbiakban: eszk$z0k) Osszekapcsolt rendszere, beleértve az
Osszekapcsolashoz sziikséges kiegészit6 eszkbzoket és vezetékrendszert.
Az Informatikai és adatvédelmi szabélyzat feladata az intézmény irodatechnikai és informatikai
berendezéseinek, valamint azokon futd szoftvereinek hasznalatat szabalyozni.
A szabalyzat meghatarozza az eszk6z6k hasznalatinak modjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai
kérdésekre is.
A szabalyzatban foglaltak ismerete és betartisa az eszkdzOket igénybe vevé minden személy
(tovabbiakban felhasznal6) szdmara kotelezd. Az eszkozoket csak olyan személy hasznalhatja, aki a
szabalyzatot ismeri, és betartja. Ennek érdekében a szabilyzatot minden olyan személlyel ismertetni
kell, aki az eszk6z6k hasznélatara engedélyt vagy utasitast kap.
Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai eszkdz
hasznalatara sor keriil, - a netikett melléklettel egyiitt - jOl lathaté helyen ki kell fiiggeszteni
(szamitastechnika terem, tanari szoba, konyvtar).
Az Informatikai rendszer célja
Az Informatikai Rendszert az 6voda iizemelteti. A gépek hasznalatdhoz a jogosultsigot és hozzaférést
a foigazgato adja ki.
Az Informatikai Rendszer az 6voda nevelési tevékenységével, az 6voda Pedagoégiai programjaban és
a SZMSZ-ében megfogalmazott feladatokkal és célok elérésével kapcsolatban, illetve a jogszabalyban
meghatarozott feladatok elvégzéséhez hasznalhato.
Eszkozok

A szabalyzat alkalmazésa tekintetében eszkdznek tekintendok a:

o szamitdgépek

* a szamitogép periféridk (pl. nyomtatd, lapolvaso, egér, stb.)

» a szamitogép halozat

* a szamitogépeken futd szoftverek

« a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozé dokumentacidk

» az adathordozok
Az eszkz0k pontos jegyzékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabélyzat elfogadasa magaban még
nem jogosit fel senkit az eszk6zO0k hasznalatara. A felhaszndlok 4ltal hasznalhaté eszkdzok
meghatirozasa a felhasznaldi jogosultsag alapjan torténik.
Az eszk0z0k kezelése, hasznélata soran minden felhasznalonak gondosan be kell tartani az albbiakat:

» Minden olyan el6irast, mely az eszkdzok kezelési utmutatdjaban szerepel.

¢ Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési Gitmutatoban leirtakat.

o A szoftverek, dokumentumok hasznalata, létrehozdsa soran a szerzdi jogokra vonatkozo

jogszabalyokat.

o A munka és tlizvédelmi el6irdsokat, szabalyokat.

» Tilos az eszkdzok kozelében enni, inni, dohanyozni.

» Tilos az eszkdzoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani.

« Tilos a szamitogépekre engedély nélkiil szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letérdlni.
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o A felhasznilok kotelesek minden meghibasodast jelenteni. A hibabejelentést az erre
rendszeresitett hibafiizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.

o A felhasznaloknak tilos az eszkdzok elektromos csatlakozédsait megbontani. Elektromos
meghibésodas, pl. zérlat gyantija esetén az eszk6zt aramtalanitani kell. Ha a meghibasodas a
gépterem elektromos halozataban keletkezik, gy az egész géptermet aramtalanitani kell a
fokapcsoloval.

Az eszk6zok hasznalatat az arra kijelolt személy (rendszergazda, ilyen irdnyd vallalkozast végzo, a
foigazgato altal megbizott szakember) ismerteti. Az 6 feladata az eszk6zok kezelésének bemutatasa, az
ahhoz kapcsolddo specialis tudnivalok ismertetése is.
Mindenki csak azokat az eszkdzOket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki lett
oktatva. A hasznalhaté eszkdézOk korének meghatarozisa a felhasznaléi jogosultsag kiadasaval
parhuzamosan torténik.

Felhasznalok
Az Informatikai Rendszer felhasznaloi:

1) az 6évoda dolgozdi,

o afbigazgato

¢ adminisztrativ munkat végzé alkalmazott

2) szerviztevékenységet végz6 dolgozd vagy kiilsé vallalkozd

Jogosultsagok (hozziférési protokoll)
Az eszk6z0k hasznalatanak modjat a felhasznalo6i jogosultsag szabalyozza. A felhasznalok kiilonbozo
jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a meghatdrozott jogosultsagi
szinteknek megfelelden kell meghatarozni. A minimum jogosultsagi szint mindenkit megillet, aki az
intézménnyel munkavéllaloi jogviszonyban all, és a szabalyzat tartalmat megismerte, annak betartasat
véllalja és a munkajahoz sziikséges az informatikai eszk6z hasznalata.
A felhasznaloi jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:

Az intézmény Dbarmely

dolgozoja,  akinek — a Altalanos azonosits, mely lehetévé teszi az

Minim m aja}wz. Szuiseges az oktatdshoz, munkéhoz sziikséges adatok elérését
informatikai eszkéz
hasznalata

Az intézmény Dbarmely

dolgozéja,  akinck — a Egyéni azonositd, Internet hasznalat, sajat konyvtar a

Alap munkajahoz sziikséges az
) o . | szerveren
informatikai eszkoz
hasznalata

Alap + hozzaférés a sajat mappahoz és az

Pedagogus Az intézmény pedagégusai adminisztracids adatokhoz.

Alap +  hozzaférés az adminisztraciés, a
a foigazgato a foigazgato gazdalkodassal és a dolgozokkal kapcsolatos adatokat
tartalmazé konyvtarakhoz

Az adott feladatra kijel6lt Specidlis jogok, pl. a levelez6 rendszer, vagy a www

Admin , oldalak karbantartasaval kapcsolatos feladatok
személy Cros
ellatasdhoz
Rendszergazda Az niczmeny Korlatlan jog

rendszergazdéja
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Az intézményben a halozatba nem kotott eszk6zok hasznalatdnak rendjét a szabalyzat alkalmazasan
feliil az alabbi személyek hivatottak meghatarozni:

Titkarsag: a féigazgato

Ovodapedagégus || A pedagdgusoknak kiadott szamitogépek esetében

A felhasznélok a szamitdgép haldzat szolgaltatasait a felhasznal6i azonositd és az ahhoz tartozé jelszé
segitségével vehetik igénybe.

Szolgaltatasok

Az informatikai eszkdzdk hasznalatival az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:

A szamitogépekre telepitett irodai szoftverek hasznalata

Sajat adatteriilet az adatok és a levelezés tarolasara

A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa

Internet hozzéaférés (elsésorban www, ftp, mail)

Dokumentumok archivalasa

Dokumentumok masolasa, sokszorositasa

Dokumentumok digitalizalasa

A fenti szolgaltatdsok mindenkor az egyéni jogosultsagok fliggvényében vehet6k igénybe. A
szolgaltatasok hasznalata soran gondosan be kell tartani a szerz6i jogokra vonatkozé jogszabalyokat.

Az Informatikai Rendszer munkaidé utini haszndlata

A szamitégép munkaidd utan csak kizarélag a féigazgatd engedélyével hasznalhatok.

Felhasznaloéi szabalyok:

Az eszk6z0k sériilését vagy hianyat a rendszergazdéanak azonnal jelenteni kell.

A CD, DVD lemezek nagy értékiik és sériilékenységiik miatt megkiilonboztetett figyelmet
igényelnek.

A CD, DVD meghajtok ajtajat csak a lemezcsere idejére szabad nyitva tartani.

A szamitégépre csak az intézményi munkéval kapcsolatos dokumentumok, képek, videok
keriilhetnek, az Internethasznalat is csak ilyen iranyu tevékenység végzésére hasznalhato.

A szamitdégéprodl intézményi adatokat letélteni, letéltés utan elvinni vagy mas helyen tarolni
csak a féigazgatd engedélyével lehetséges.

Illemszabalyok - Netikett

Az itt felsoroltakat nem szankcionaljuk, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk r6luk és betartjuk 6ket,
nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni,

a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer eréforrasaival;

lehetdleg minél el6bb tordlni kell azokat az allomanyokat, melyekre nincs sziikség;
lehetéleg ne futtassunk interaktivan hosszd, szamoldsigényes feladatokat, szélessavi
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljilk meg a rendszergazdaval,

nagy féjlok letdltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a hdlézat
sebességét;

nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszédm, igazolvanyszam, bankkartyaszam,
sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon, ahol nem biztositott
ezek biztonsigos kezelése.

Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznalo6i neviinket és jelszavunkat, és azt ne
is hasznaljuk més szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul, hogy a megadott
adatokat més célra is felhasznaljak, vagy példdul e-mail cimiinkkel visszaélve a
késbdbbiekben oridsi reklamdzonnel talalkozunk postaladankban

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekintheté magyar forditasa elérhet6 és megtekinthetd a
http:// www.mek.iif. hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon.
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Az intézmény felhasznaldi kételesek tovabba oly modon hasznalni a halézatot, hogy magatartasukkal
az intézmény hitelét, j6 hirét és érdekeit ne sértsék.

A hasznilat korlatozasai
Az Informatikai Rendszer nem hasznélhat6 az alabbi tevékenységekre:

o az érvényes magyar jogszabalyokba 1itk6z6 cselekmények, ideértve a kdvetkezdket, de nem
korlatozodva ezekre: mésok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszerzésre
iranyulo tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerzdi jogok megsértése; szoftverek
szédndékos és tudatos illegalis hasznélata, terjesztése;

e az Informatikai Rendszerhez kapcsolddé mas - hazai vagy nemzetk6zi - halozatok
szabalyaiba 1itk6z6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen halézatokat
érintik;

o haszonszerzést c€lzo, kdzvetlen {izleti céli tevékenység, reklamok terjesztése;

o az Informatikai Rendszer, illetve erdforrasai szabalyos miikodését megzavard, veszélyeztetd
tevékenység;

o az Informatikai Rendszert, illetve erdforrasait indokolatlanul, vagy szdndékosan talzott
mértékben, pazarlo moédon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombadk, elektronikus jatékok,
SPAM);

¢ az Informatikai Rendszer er6forrasaihoz, a halézaton elérheté adatokhoz torténd illetéktelen
hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példdul masok leveleinek elolvasasa
hagyomanyosan jogszabalyba {itk6z0 tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is
vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

e az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a halézaton elérheté adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongalasira, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;

» az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok hasznalata,
terjesztése, tarolasa;

o valldsi, etnikai, politikai, erkolcsi vagy més jellegli érzékenységet sértd, masokra nézve sérto,
esetleg masokat zaklat6 tevékenység (pl. sz€lsGséges nézeteket képviseld, fajgyulslo, vagy
pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kdzzététele vagy tovabbitasa);

e masok munkijanak indokolatlan és tilzott mértékii zavardsa, vagy akadalyozéasa (pl.
kéretlen, zaklaté levelek kiildése);

« ahalozati erdforrasok magancélra valo tulzott mértéki hasznélata.

A szellemi alkotasokat hagyoményosan szerzbi jogok védik. Erre a védelemre nevének megadasaval
automatikusan jogosult a szerz6. A szerzdi jogok védelmére nemzetkozi egyezmények vonatkoznak,
melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az 6voda nem nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright”
altal védett szoftvert csak az idevonatkozd szerzédéssel 6sszhangban lehet hasznalni.
A nem szabadon terjeszthetd programok lemasolasa az 6voda gépeir6l €s annak mashol valé hasznélata,
vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren, tehat a szerzdi jogok
megsértése - biincselekmény!

Szankciok
A rendszergazda vagy a féigazgato altal megbizott véllalkoz6 szakember barmikor jogosult ellendrizni
az intézmény eszkdzeinek szabalyos hasznélatat.
Ha felhasznalé az intézmény eszkozeit nem a szabalyzat el6irdsainak megfeleléen hasznélja, ugy
fegyelmi vétséget kovet el.
A szabdlyok megszegése esetén a jogosultsdg megvonhato, illetve a minimum szintre csdkkentheto. A
rendszergazda vagy a foigazgatd altal megbizott vallalkozé szakember az altala hozott korlatozd
intézkedéseket a felhasznalo felettesének jelenti, aki dont annak jovahagyasarol, illetve a tovabbiakban
sziikséges intézkedésekrol.
Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén a féigazgaté megvonhatja a héalozat,
illetve a gépek hasznalatdnak jogat hatarozott idre vagy hatarozatlan idére, visszavonasig.
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Amennyiben az elkdvetett vétség a Biintetd Torvénykonyv szerint biincselekménynek minésiil, ugy a
rendszergazda a tudomaséra jutast kovetden azonnal kteles teljes kitiltast foganatositani, a felhasznald
adatait zarolni, s a féigazgatdjanak a cselekményt jelenteni.
A felhasznalé minden olyan 4ltala okozott karért teljes korti kartéritési kotelezettséggel tartozik, mely
az eszkdz06k rendeltetés vagy eldirds szerinti hasznalatinak megszegése miatt torténik.
Uzemeltetés
Uzemeltetési feladatokat a rendszergazdaja vagy a féigazgato dltal e feladatra megbizott vallalkozé
szakember végezhet.
Az Uzemeltetés fenntartja magénak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor ellenérizze,
leéllitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely sziikséges lehet az
Ovoda szamitégépes eréforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi lizemszer(i miikidés biztositisahoz.
Személyes adatok védelme
Az intézmény a GDPR és az Info tv. alapjan és a kznevelési tdrvény szabalyozésa alapjan védi a
személyes adatokat, €s mint adatkezeld a személyes adatok kezelésének elveit figyelembe véve jar el.
Adatvédelem
Az adatkezelési szabdlyzat jogszabélyi hatterét az Nkt. 26. fejezete képezi, a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet VII. fejezete, a 229/2012. (VIIL 28.) Kr. 1. fejezete, az informaciés dnrendelkezési
jogrol és az informéacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXIL. térvény (Info tv.), valamint az Eurépai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete.
Az alkalmazotti alapnyilvéantartds adatkorét a Kjt. 5. sz. melléklete definialja. Az intézmény a
kozhatalmi feladatainak ellatdsa kdzben adatokat legtSbbszdr jogszabaly alapjan kezel. A fenntart6
altal kotott szerzodések teljesitése soran is torténik adatkezelés (pl. iszasoktatas).
Adatkezelés helyszinei
o Oktatasi nyilvantartas
o az 6voda adminisztracios rendszere
o elektronikusan tarolt adatok (halézati megosztés, kozosségi portalok)
Adatvédelmi tisztviseld
Egy olyan szerepld az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé oldalan, aki ismeri az adatvédelemmel
kapcsolatos szabdlyokat €s gyakorlatot, valamint az adatkezel6/adatfeldolgoz6 miiksdését
* tajékoztat és szakmai tandcsot ad
» ellendrzi a szabalyoknak valé megfelelést
* kapcsolattart6 pontként szolgil a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely
egyeb kérdésben konzultaciot folytat vele.
Megnevezése: Hajdusagi-Nyirségi Paly4zatkezel6 Nonprofit Kft. (4254 Nyiradony, Kossuth utca 2.)
képviseli: Kalman Linda
Feladatai: Szerz6dés szerint

Adatkezelés
Oktatasi nyilvantartas
A kdzneveléssel kapcsolatos allami  hatdsk6r6k  gyakorlasdhoz, a nemzetgazdasagi  szinti
tervezéshez, a koznevelésben, részt vevok jogainak gyakorlasahoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez,
az adatbiztonsag biztositasdhoz sziikséges adatokat kzponti nyilvantartasban (a tovabbiakban: oktatasi
nyilvantartas) kell kezelni.
Az oktatasi nyilvantartés elektronikus formdaban létrehozott k6zhiteles nyilvéntartas, amelynek célja

a) a természetes személy oktatdsi nyilvantartdsban kezelt személyes adatainak azonositas,
ellendrzés, az adat pontositasa, idészeriiségének biztositasa céljabol valé megfeleltetése az
adatokat nyilvantarté szerv adataival,

b) a_ szakrendszeri nyilvintartdsok 4gazati miikodtetése. ennek keretében a szakrendszeri
nyilvantartdsokban kezelt — torvény eltéré rendelkezése hidny4ban — az oktatdsi azonosité szam
utjan megszemélyesitett adatok elektronikus tigyintézés szerinti egységes adatszolgaltatasanak,
informacidatadasanak megteremtése,
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bb) adatoknak — személyes azonositisra alkalmatlan médon — megval6suld
Osszekotése, rendszerezése;
bc) adatok statisztikai céll, tudomanyos kutatas céljara torténé felhasznalasa.
Az oktatési nyilvantartas szakrendszeri nyilvantartdsai t6bbek k6zott:
a) akdznevelés informacids rendszere,
b) az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracids rendszere,
A KIR személyes adatokat tartalmazo alrendszerei:

- gyermek-nyilvantartés (a tovabbiakban egyiitt: tanuldi nyilvantartas);

- pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak, nevelé és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak, és az o6raadoként foglalkoztatottak nyilvantartdsa (a
tovéabbiakban egyiitt: alkalmazotti nyilvantartas);

- az orszagos kdznevelési szakértdi névjegyzeék;

- akoznevelési szaktanacsadoi névjegyzék;

- apedagdgus-tovabbképzési nyilvantartas;

- az orszagos pedagolgiai-szakmai ellendrzési nyilvantartas;

- apedagdgusmindsitési nyilvantartas;

- az oktatdsi nyilvantartas miikodéséért felelés szerv feladatkorébe tartozd tanulményi és
miuvészeti versenyek nyilvantartasa.

A koznevelési intézmény, a jegyzo, a kozneveléssel Gsszefliggd igazgatasi, ellenérzési tevékenységet
végzd kozigazgatasi szerv €s a kozremiikddo intézményfenntartok, intézmények adatokat szolgaltatnak
az oktatasi nyilvantartasba.

A pedagogus-tovabbképzési nyilvantartas alrendszer részére a koznevelési a féigazgatoja
szolgailtatja

- a tovabbképzés teljesitésébe beszamitas alapja és mértéke;

- a tovabbképzés megnevezése,

- a teljesités formaja;

- a teljesitési helyszine és idépontja;

- a szaktanacsadoi, szakért6i megallapitas adata;

- a tovabbképzések hasznosuldsaval kapcsolatos informacid;

- a pedagdgus-tovabbkeépzési kotelezettségbe beszamitéd tovabbi szakképzettség

megszerzésérol kiallitott oklevél szama, kelte;

- a pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének — a munkakore tekintetében

relevans — nem akkreditilt program altali teljesitése.
Az oktatasi nyilvantartasban szerepld viselt név, sziiletési név, anyja sziiletési neve, sziiletési helye,
sziiletési ido, allampolgarsig(ok),lakcimadatok kiilfoldi allampolgir esetén a szallashely adatai,
kiilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime adatok tovabbithatok
- Az 6vodai nevelésben részvételre kotelezett gyermek esetében a jegyzd részére, abbdl a célbol, hogy
gondoskodjon az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasarol,
Az alkalmazotti nyilvantartasbél személyes adat — az érintetten kiviil — az egyes, a foglalkoztatishoz
kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitisa céljabol, a szolgaltatast ny1jté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére tovabbithatd.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés céljabdl annak a
koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadé jogviszonyban all, és amely az oktatasért
felel6s miniszter altal jovédhagyott 6vodai adminisztracids rendszert hasznal.

Az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere
Az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztraciés rendszere az alabbi személyes adatokat
tartalmazza:

- ajogosult oktatasi azonositdja,
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- ajogosult igazolvanyon szerepld csaladi és utoneve,

- ajogosult képzésének munkarendje,

- ajogviszonyt igazolé intézmény neve, roviditett neve és telepiilése,

- oktatési igazolvany egyedi azonositdja,

- az oktatési igazolvany nemzeti egységes kartyarendszer szerinti azonositéja,

- az oktatasi igazolvany érvényessége,

- akiadott érvényesitd matrica sorszama.

Az 6voda adminisztraciés rendszere

A kdznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellaté nem kdznevelési kdteles a jogszabalyban
eldirt nyilvantartisokat vezetni, a kdznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgyijtési program keretében el6irt, valamint a lemorzsolédassal veszélyeztetett
tanuldkrdl dsszesitett adatokat szolgaltatni

A magan kdznevelési intézményben nyilvan kell tartani a alkalmazotti alapnyilvantartas szerinti
adatokat a k6zalkalmazottak jogallasardl szolo torvényben foglaltak megfelel$ alkalmazasaval.

Minden koznevelési intézmény nyilvantartia a pedagégus oktatdsi azonositd szamit,
pedagdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.
A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raadé pedagdgusok:

- nevét,

- sziiletési helyét, idejét,

- nemét, dllampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terilletén vald
tartdzkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezését, szamat,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- veégzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

- oktatédsi azonosité szamat tartja nyilvan.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 aldbbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsiga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar 4llampolgir esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

- sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- agyermek Ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

- agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek mulasztaséval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

- atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- a gyermek oktatasi azonositdé szama.

Az adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz
kotottség megtartdsaval — tovabbithat6k a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birosagnak, rendérségnek,
lgyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kdzigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgélatnak.

A koznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasdval és teljesitésével, az 4llampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotstten kezelhetik.

A gyermek adatai koziil:

- A neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képvisel§je neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
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jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuléi jogallasa,
mulasztdsainak szdma a tartézkoddsanak megallapitdsa, a jogviszonya fennallasaval
Osszefliggésben a fenntartd, bir6sag, renddrség, ligyészség, telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonségi szolgalat részére,

- Az 6vodai felvételével, atvételével kapcesolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz,

- A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosité
jele, sziil6je, térvényes képviseloje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye és telefonszama, az dvodai egészségligyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

- A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziiloje, térvényes képviseldje
neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye €s telefonszama, a gyermek,
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, intézménynek,

- Az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére.

A gyermek
o sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,
o o6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a sziilének, a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.
A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuldi adatokat a jogviszony megsziinésétol
szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raaddk adatait a jogviszony megsziinését6l szdmitott 6t évig
kezeli.
Titoktartas
A pedagogust, a nevelé és oktatd munkat kozvetlenill segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikodik a gyermek feliigyeletének az elldtisaban, hivatasandl fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkelés csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyrol a gyermekkel sziilével valé kapcsolattartds soran szerzett
tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival t6rténd, a tanulo fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.
A gyermek és a kiskord tanul6 sziildjével minden, a gyermekével sszefliggd adat kozolhetd, kivéve
ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.
A pedagodgus, a nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi a féigazgaté
-ja utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény
17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
Pedagogusigazolvany
A munkaltat6 a pedagogus-munkakoérben foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagdgusigazolvany
kiaddsat kezdeményezi a kozponti adatszolgaltatisra alkalmas rendszeren keresztil a KIR
adatkezeldjénél.
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A pedagdgus igazolvanyra jogosult az igazolvany iranti igényét a kozremiikodo intézménynek jelenti
be.
Az intézmény az igényléstdl szamitott 8 napon belill az OKTIG-rendszer vagy az IAR hasznélataval a
pedagogusigazolvany igénylésének tényét rogziti.
A pedagogusigazolvany-igénylések csak abban az esetben tekinthet6k érvényesnek, ha az igénylést
tovabbité kozremikédsé intézmény szerepel az adatkezeld A4ltal karbantartott intézményi
nyilvantartasban.
A kozremiikddé intézményeket tartalmazo6 nyilvantartas médositasa az adatkezeld felé, az adatkezeld
altal meghatarozott modon tett bejelentéssel lehetséges.
Nyugdijas jogosult esetében a pedagdgusigazolvany-igénylés csak abban az esetben tekinthetd
érvényesnek, ha a jogosult igazolja, hogy pedagdgus-munkak6rbdl helyezték korhatar elétti ellatasba
vagy nyugallomanyba, tovabb4, ha az utols6 munkahelyként megnevezett munkaltaté szerepel vagy
szerepelt az adatkezeld nyilvantartasaban.
o azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, székhelye vagy telephelye
cimének telepiilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban 4ll,
o a pedagégus lakcimtipusat, amelyhez tartozé lakcim telepiilése a
pedagégusigazolvanyon megjelenitésre keriil,
o apedagodgus oktatasi azonositd szamat,
o akibocséatohoz t6rténd kdzvetlen befizetés valasztasa esetén a pedagdgus email cimét,
és
o az igazolvany kézbesitéséhez sziikséges, a pedagdgus altal megadott kézbesitési
lakcimtipust vagy a kézbesitési cimet.
A pedagogusigazolvanyt a KIR adatkezel6je a megszemélyesitd atjan kiildi meg a jogosult részére.
A pedagédgusigazolvany a Nektv. 5. § (1) bekezdése és (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti
adatokon til az alibbi adatokat tartalmazza:
o apedagogus oktatasi azonosité szamat,
o azon legfeljebb két kdznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének
telepiilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban 4ll,
o apedagogusigazolvany kiallitdsanak, lejaratanak id6pontjat.
A kizérolag kiilfoldi lakcimmel rendelkezd pedagogusok esetében a pedagogusigazolvany a , kiilfoldi
cim” feliratot tartalmazza.
A nem magyar oktatasi intézménnyel jogviszonyban 4116 pedagdgus pedagogusigazolvanya a , kiilfoldi
intézmény” megjelolést tartalmazza.
A pedagdgusigazolvanyhoz a Nektv. szerinti masodlagos kartya rendelhetd.
A pedagégusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a munkaltatd a kozponti adatszolgéltatésra
alkalmas rendszerrel, elektronikus uton terjeszti el a pedagdégusigazolvany elkészitésére irdnyuld
kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott mas eljarasi cselekményeket.
A munkaltat6 az eljaras soran a kézponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus uton tart
kapcsolatot a KIR adatkezel6jével.
A pedagdgusigazolvany igénylésének tovabbi szabalyait jogszabaly hatirozza meg.
A KIR adatkezeléje a pedagdégusigazolvany igényléséhez és elballitisahoz sziikséges személyes
adatokat, a pedagdgusigazolvany egyedi azonositéjat, a kiadott érvényesitd matrica sorszdmat,
valamint a jogosultsdg ellendrzéséhez €s nyilvantartasahoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem
mindsiil6 adatot tartalmazé nyilvantartast vezet.
A munkaltaté a pedagogus kérelmét a kérelem benyijtasatdl szamitott nyole napon beliil tovabbitja a
KIR adatkezelbje részére.
A munkaltato a pedagdgus kérelmét a kérelem benyujtisatol szamitott 8 napon beliil tovébbitja a KIR
adatkezeldje részére. A pedagogusigazolvany elOéllitasinak hatérideje az igénylésnek a KIR
adatkezeldjéhez torténod beérkezéstdl szamitott 45 nap.
Kozérdekii adatok, kizzétételi lista
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Az Info tv. 32.§, 33. § (4) alapjan kozfeladatot ellaté szerv a feladatkorébe tartozo iigyekben koteles
elosegiteni €s biztositani a kzvélemény pontos és gyors tijékoztatasat.
A nevelési-oktatasi intézményi kozzetételi lista
Tartalmazza:

o a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

o a beiratkozdsra meghatarozott idét, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

o koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megéllapitott dijak mértéket, a fenntartd
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

o a fenntarto nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval Osszefliggd -értékelésének
nyilvdnos megéllapitisait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvdnos megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét,
az Allami Szamvevdszék ellenbrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

o a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események id6pontjait,

o a pedagbgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

o a szervezeti és milkoédési szabéalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.

Az 6vodai kozzétételi lista tartalmazza még az

- Ovodapedagogusok szamat,

- iskolai végzettségiiket,

- szakképzettségiiket,

- adajkak szamat,

- adajkak iskolai végzettségét,

- adajkak szakképzettségét,

- az 6vodai csoportok szamat,

- az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
A koznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az oktéber 1-jei dllapotnak megfeleléen kdzzéteszi
a fentebb felsorolt adatokat és dokumentumokat.
A koznevelési intézmény képviseldje a kdzzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését koveto tizenst napon beliil feliilvizsgélja.
A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.
A Hivatal a kézzétételi listat — a kdznevelési intézmény kérelemére — elektronikus formaban atadja a
koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténd megjelenitése céljabol.
A koznevelési intézmény képviseldje a kdznevelési intézmény oktober 1-jei dllapot szerinti kozérdek(i
adatair6l minden év oktéber 15-ig — a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban — statisztikai
céllal az OSAP keretében adatokat kozol.

Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi
Pl. laptop elvesztése, rossz helyre kiildott e-mail, levél, fotok jogosulatlan kozlése, FB-posztok,
felvettek névjegyzéke.
Adatkezeld kotelezettségei:

» az adatkezel nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket

* a kockézatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidens bejelentd szoftveren keresztiil:

Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsag Hatosag (NAIH): www.naih.hu, 06-1-3911400,
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* az érintett tdjékoztatdsa a magas kockazatu adatvédelmi incidensrdl;
Adatfeldolgozé kitelezettségei:

* az adatvédelmi incidenst, az arr6l valé tudomasszerzést kovetden késedelem nélkiil bejelenti az

adatkezelonek.
A csoportokban késziilt képeket, videokat csoportonként zart facebook oldalon, osztjuk meg, ezek a
képek, videok a mindennapi életbe enged bepillantést a sziiléknek.
Az intézmény honlapjan https://www.almosdiovi.hw/ Ovodai, Alapitvanyi rendezvényeken, nyilt
napokon, kirandulasokon, csaladinapon, késziilt fotokat, videdkat t5lt fel.
Sziiléi hozzajirul6 nyilatkozat

A nyilatkozatokat annak visszavondsdig nyilvan kell tartani. Visszavonds esetén meg kell az
semmisiteni.
Hozz4jaruldson alapulo adatkezelésnél a 16. életévét be nem t6ltott gyermek esetén, a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a gyermek
feletti sziiléi feliigyeletet gyakorl6 adta meg, illetve engedélyezte.
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Hozzajarulas személyes adatok kezelésérol

NYILATKOZAT minta
Alulirott:
Neév:
Lakcim:
hozzajaruloK .......ocovviiiiiiiiiiiiiiee e (tovébbiakban: Adatkezeld) részére kk. gyermekem

fényképének, stb-nek mint személyes adatainak kezeléséhez, az aldbbi feltételekkel.

Az Adatkezel6 adatkezelésére a GDPR, az Info tv., Nkt. és vhr-ei az irdnyaddak.

Az adatkezelés céljaa........

A Kezelt adatok: fényképek, stb.

Tovabbi személyes adatok kezelése csak torvényi felhatalmazdson és szerzodéses jogviszonyon
alapulhat, amelynek célja jogszabalyi kitelezettségek teljesitése.

Jelen hozzajaruld nyilatkozat barmikor korlatozas, feltétel és indokolés nélkiil visszavonhato.
Kijelentem, hogy ezen hozzajarulasomat Onkéntesen, minden kiilsé befolyas nélkiil, a megfelel
tajékoztatas és a vonatkozod jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

Kelt, .coooiveiiiiiin y e €V it honap .... nap

El6ttiink mint tanuk el6tt:

NEVi i NEVI
Lakeim:....oooiiiiiiiiiiii e Lakeim:....ooooviiiiiiiiiiiiiicene,
AJAITAS ..o AlAITAS. .o

Zaro rendelkezések
Ezt az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatot rendszeresen (minden nevelési év kezdetekor) feliil
kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez igazitani. Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatot
minden esetben a foigazgatd hagyja jova.

Készitette:

a féigazgato

Véleményezte: neveldtestiilet, sziildi szervezet,

Jévahagyta:
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3.melléklet
A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol 13. § 2
a) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXIL. térvény
az informacidés dnrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrdl 30. § (6) bek. alapjan a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak eljardsrendje az intézményben az SzMSz
mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

o kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaléinak koézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egylitt: kézérdekl adat) igénylésénél, tovabba

e az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allé kdzérdekit adatok
kozzétételénél.

A kozérdekl adat fogalmat az informacids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz610 2011. évi CXII. térvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Gsszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma al4d nem es§, barmilyen médon vagy forméban régzitett informaci6 vagy
ismeret,

Igy kiilondsen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést
szabalyozé jogszabdlyokra, valamint a gazddlkodasra, a megkétott szerz6désekre
vonatkoz6 adat.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kézértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

Az elektronikus iratkezelés rendje
A Szabilyzat célja:
Az Intézmény mikddése soran keletkezd iratok elektronikus Uton torténéd 1étrehozédsanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezé iratok kezelésének,
megdrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgoz6 szdmara kotelezd érvényti, aki munkaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezelé€ssel kapcsolatba keriil. A szabélyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetoen, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabdlyzat betartisinak ellendrzése:

A Szabélyzat betartasanak ellendrzése a foigazgatd feladata, melyet rendszeres id6k6zonként
elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elozetes bejelentés nélkiil torténik!
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A Szabalyzat targyi hatalya:

o kiterjed a védelmet élvez0 iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktdl €s az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliiggetleniil,

¢ kiterjed az intézmény tulajdonaban 1évo, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,

o kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozé utasitasokra,

o kiterjed az adathordozok tarolaséra, felhasznélaséra.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiillonGsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

o Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozisra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mdas vildgnézeti meggy6zO0désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat;

o Kozérdekii adat: az 4&llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kdzfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében
1évd €s tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatdsaval 6sszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban
rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének moédjatdl, 6néllé vagy
gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedod
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozé jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozoé adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznéldsaval elektronikus forméban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkeidk:

Erkezteto: a kiildemény kiildéjét, érkeztetsjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és
érkezési maddjat régziti az iktatOkOnyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignalé: az ligyben eljami illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hatarid0 €s a feladat meghatirozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitsa alapjan.

Iktatist végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal valé ellatdsa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetOnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast €s a nyilvanossagra hozatalt) és tGrlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
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is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miuveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertél és eszk6ztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szimara hozzaférhet6vé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozét bizhat
meg.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizisabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetSleg tevékenységi kérében az adatfeldolgozd kételes
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabdalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetbleg sériilés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:
Minden olyan irott széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv

miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapesolatban barmilyen anyagon, alakba
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barmilyen eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés

szandékaval késziilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezet6 ellen6rzi.

Elektronikus Iratok 1étrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon térténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznélés helyétol fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszer(i formatumok hasznélatara.
Minden fijlnak harom fo tulajdonsaga van:

o név,
o Kkiterjesztés,
° hely,

tovabb4, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):

e létrehozas datuma,

¢ utols6 mddositas datuma,

¢ utols6 hozzaférés datuma,

e rejtett, irasvédett
Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell Litni a megfelel6 azonositékkal, tovabba megdrzés céljabol archivilni kell.
Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsidg meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
véaltozik meg.)
Fijlok elnevezéseinek alapelvei:

o A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi kénnyebb azonosithatosag

érdekében,

o A f4jl nevében a sz0koz karaktereket lehet6ség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

o Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betilik hasznélatat,
A fajlok elhelyezése mappéakban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot Uigy kell tekinteni, mintha az hagyoméanyos tuton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladdjat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” széveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérél lehetdség szerint igazolast kell kémni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.
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Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalds, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

e Ha a mentés CD -ROM - ra torténik, ugy célszerl arr6] masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatésagot.

A dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozis célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen,
e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasit,
e az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valo 6rzését és a maradandé értéki iratok levéltari atadasat.

Az iligyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellit6 vezetd

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapesolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket

kiséro iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését a féigazgatdja irdnyitja az alabbiak szerint:

A vezet6
e clkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak)

Jjogosult kiadmanyozni

kijel6li az iratok ligyintézot

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabélyok és az iratkezelési szabalyzat

eloirasai szerint térténjen

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasanak
megfelelden mddositja az iratkezelési szabalyzatot

e clokésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossdgok megsziintetése érdekében

e az irattari anyag kérosodasat el61déz6 rendkiviili esemény alkalmaval kézremi(ik6dik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

e rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ala tartoz6 ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

e jelen szabalyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellenérzi az adatok
védelmét és az iratkezelés rendjét

e Minden, olyan kiildeményt, amely az évoda cimére, illetve a foglalkoztatottak
nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

A hianyzo, illetve elveszett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von
maga utén.
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Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat szabalyozza.
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