» Ha tul sok inzulint kapott, kiiléndsen megeroitetd testmozgas utan

» Ha a gyermek hasmenéssel vagy hanyassal jaré betegségben szenved

A hipoglikémia tlinetei:

Gyengeség, fejfdjas, szédiilés, remegés, sapadt bbrszin, gyors szivdobogds, fokozott izzadas,
nyugtalansag, éhségérzet, valamint a vércukorszint cstkkenésébdl adodd problémak, mint
példaul beszédzavar, koncentracios nehézség, zavartsag. Stilyosabb esetekben gbresrohamok

és eszméletvesziés is eléfordulhatnak.
Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia azt jelenti, hogy a vércukorszint kérosan alacsony szintre esik. Normal
esetben az ¢hgyomri vércukorszint 3,3 és 6,0 mmol/l k6z6tt van. Amikor a vércukorszint
ennél alacsonyabb lesz, a szervezet azonnal beinditja a védekezé folyamatokat, hiszen az agy
szamara a cukor az egyetlen energiaforras. Hyenkor az inzulin termelddése csékken, a méj
pedig elkezdi felszabaditani a raktarozott szénhidratokat, hogy emelje a vércukorszintet. Ezzel
parhuzamosan cstkken az izmok cukorfelvétele, és megindul a zsirbontas, hogy alternativ
energiaforras alljon rendelkezésre. Amennyiben a gyermek nem jut megfelei6 taplalékhoz
hosszabb id6n keresztiil, a tiinetek egyre sulyosabba valhatnak. Fontos elkiiloniteni az
egeszséges szervezetben kialakuld hipoglikémiat a cukorbetegek esetében tapasztalhatotol,

mivel mind a kivalté okok, mind a lefolyas jelentésen eltérhet.
Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

Az 1-es tipusi cukorbetegségben szenved6 gyermekeknél a vércukorszint veszélyesen
alacsonyra csdkkenhet inzulin tiladagolds miatt. Ez el6fordulhat példaul akkor, ha a
megszokott inzulinadagot megadtuk, de a gyermek nem fogyasztott elegendd ételt, vagy bar
evett, de a fizikai aktivitds miatt az adott inzulinmennyiség tal soknak bizonyul. Szerencsés
esetben a gyermekek érzékelik a hipoglikémia jeleit, {gy gyorsan tudunk szél6cukrot adni
nekik. Vannak azonban olyan helyzetek is, amikor minden figyelmeztetd jel nélkiil hirtelen
eszméletvesziés kivetkezik be. llyenkor a kiképzett dvodai dolgozonak a gyermek

kezelborvosa altal el6irt stirgésségi glukagon-injekeiot kell beadnia.

A 2-es tipust cukorbeteg gyermekeknél az inzulinkezelésbél ered6 hipoglikémia ritkabb,

mivel a betegség jellege mas. Ha a gyermek szulfanilurea tipust vércukorszint-csokkents




gyogyszert szed (példaul Gilemal vagy Diaprel), és emiatt alakul ki alacsony vércukorszint,

akkor a glukagon alkalmazasa nem javasolt. Ilyen esetben kizarolag szélécukor adasa ajaniott.

A hipoglikémia ellentéte, a hiperglikémia akkor 4ll fenn, amikor a vércukorszint tartosan
megemelkedik. Ehgyomri allapotban a vércukorszint 7 mmol/l felett, étkezést kovetden pedig
8 mmol/l felett szamit magasnak. Ez elsGsorban az 1-es tipusu cukorbetegségben szenvedd

gyermekeknél fordul elo.

A magas vércukorszint mielébbi rendezése elengedhetetlen, mert kezeletlen hiperglikémia
diabéteszes ketoacidozishoz vezethet — ez egy életveszélyes allapot, amely siirgds korhazi
ellatast igényel. A ketoacidozis az inzulin hidnyabdl ered, amely miatt a szervezet
anyageseréje korossa valik, és ketontestek képzddnek. Ezek a toxikus vegyiiletek a vér

savassaganak novekedését okozzak.
A diabéteszes ketoaciddzis jellegzetes tiinetet:

e Fokozott szomjusag

e (Gyakori vizelési inger

e Altalanos faradtsag

e Szaraz bor és nyalkahartyak
» Hasi fajjdalom

¢ Hanyinger és hanyas

e Gyors, mély 1égzés

» Tudatzavar, sllyos esetben eszméletvesztés (diabéteszes kdma)

Amennyiben ketoaciddzis gyantja meriil fel, a vércukorszintet azonnal meg kell mérni. Ha a
gyermek tudata tiszta, nem hany, és képes inni, akkor vizet kell adni neki a ment6k
megérkezéséig. Ez a szovodmény életveszélyes dllapot, ezért az ellatisa csak korhazi

korilmények kozott torténhet.
Eljarasrend

Az intézmény a sziilok kiilon kérésére vallalja az 1-es tipusu diabétesszel diagnosztizalt
gyermekek specidlis ellatasat a székhelyen. Ennek érdekében legaldbb egy 6vodapedagogus
vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segit szakember részt vett, vagy részt fog
venni az 1-es tipusu diabétesszel €16 dvodasok és iskoldsok ellatasat tamogatéd pedagdgus

tovabbképzésen (példaul Diaped., DiaMentor, Cukor Suli). Ezeknek a képzéseknek az




elvégzésérol az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tanusitvany bizonyiték. A képzés soran

elsajatitottdk a vércukorszint mérés &s inzulin beadas szakmai ismereteit.

A gyermekek ellatasa a szakorvosi eldirasoknak megfelelden térténik. A sziild a személyes
gondoskodast nyljto gyermekjoléti €s gyvermekvédelmi szolgaltatisok téritési dijardl,
valamint az igényléshez sziikséges dokumentumokroél sz616 328/2011. (XI1. 29.)
Kormanyrendelet alapjan irasban nyilatkozhat a diétas étrend igénylésérdl. A diétas étkezést a
szUlo irdsbeli beleegyezésével biztositjuk, ami térténhet az intézmény altal biztositott ételiel
vagy a sziil$ altal behozott, illetve rendelés utjan az intézménybe juttatott étel fogyasztasanak
lehetévé tételével. Ebben az esetben az intézmény biztositja a hiités, melegités s étkezés

megfeleld koriilményeit, a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirdsok betartasaval.
Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek elldtasi folyamata az intézményben:

e A sziild benyijtja a kérelmet, mellékelve a szakorvosi javaslatot

e A sz{il0 irasban nyilatkozik a diétas étrend biztositasarol

e A diétas étrend biztositdsa a sziiléi nyilatkozat alapjan torténik

e A szilok tajékoztatasa a feladatrol sziildi értekezleten (igazgato, 6vodapedagdgus
részvételével)

¢ A gyermek vércukorszintjének rendszeres mérése a szakorvosi eldirds szerint, a

munkakori leirasban meghatdrozott, erre kijelolt pedagdgus vagy mas alkalmazott

altal, aki vallalja a felelosséget
Az anafilaxias sokk ovodai kezelése

Az anafilaxia egy gyorsan kialakuld, sulyos allergias reakcio, amely masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik az allergént jelentd anyaggal valo érintkezést kovetéen. Ez a
reakcio a szervezet immunrendszerének tilzott valasza olyan, egyébként artalmatlan
anyagokra, példaul bizonyos élelmiszerekre. A test védekezésként kiilonféle kémiai

anyagokat szabadit fel.

Az anafilaxids reakei6 legjellemz6bb jele a hirtelen rossz kézérzet, amelyhez az alabbi

tiinetek tarsulhatnak:

e nehézlégzés, zihalas
e anyelv megduzzadasa

e torokszorito érzés vagy duzzanat




arc, ajkak vagy szemhéjak duzzanata
beszédzavar vagy rckedt hang
kohogesi roham vagy tartds khdgés
eszmeletvesztés vagy 0sszeesés

sapadtsag, elesettség (kiilondsen kisgyermekeknél)

Fontos megjegyezni, hogy ezek nem minden esetben jelentkeznek egyszerre, és nem

tartalmazzak az Osszes lehetséges tiinetet.

Azokndl a gyermekeknél, akiknél igazolt allergias betegség all fenn, a beiratkozas sordn a

sziil6 koteles tajékoztatni az intézmeény vezetdjét, valamint a sziilé vagy a gyermek

kezelborvosa felvilagositast ad a szikkséges Gvintézkedésekrol.

2022 jalius 1-jét61 a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld tAmogatja a gyors segitséget

nytjté adrenalin-injekcids tollakat, amelyeket haziorvos irhat fel. Akiknél mar eléfordult

anafilaxias sokk, kérjik, hogy a sziilok két darab, névvel ellatott adrenalintollat hozzanak az

intézménybe, és adjak at az dvodapedagdgusnak.

A sziild feladata:

A sz7iil6 koteles kitolteni €s leadni az eljarasrend mellékletében taldlhaté adatlapot,
amely tartalmazza a gyermek kezeldorvosa altal megallapitott diagnoézist, és azt atadni
a gyermek nevelését ellaté pedagdgusnak.

A gyermek egészségi allapotardl folyamatos tdjékoztatast kell adni a vele foglalkozé
pedagdgusok szamara.

A sziil6 frasban hozzajarul ahhoz, hogy az EpiPen (adrenalin) injekcid beadasra
keriiljon, amennyiben az allergias tiinetek ezt indokoljak.

Biztositani kell a gyermek kezelGorvosanak naprakész elérhettségi adatait az

intézmény részére.

Az igazgaté feladata:

A szUlok részletes tajékoztatasa az ovoda allergias gyermekek ellatasaval kapcsolatos

feladatairol,

Az alkalmazottak tovabbképzésének megszervezése, kiilonds tekintettel az allergias

gyermekek megfeleld gondozasara.




e Szoros egylittmilk6dés fenntartasa az egészségiigyi szolgaltatokkal és az intézmény
fenntart6javal.

e A sziildi nyilatkozatok elkészitésének biztositasa a diagnosztizalt vagy rejtett allergiak

tekintetében.

¢ A megszerzett képzettségek alapjan a munkakéri leirasok aktualizalasa és az j
kovetelmények megfogalmazasa.

e A szakmai és miikddési dokumentacidk modositasa az Gj feladatok integralasa

érdekében.
Az allergias gyermeket neveld pedagogus feladata:

e A diagnosztizalt allergias gyermek adatait a szil6tol gyijtjiik be, és az ehhez
kapcsolddé nyilatkozatokat dokumentaljuk.

e A latens allergiaval kapesolatos sziildi nyilatkozatokat is begyviijtjiik.

o T3eékoztatjuk az alkalmazottakat, ha az adott csoportban allergias gyermek van,
részletezve a gyermek allergiajat és az esetleges tiineteket.

o Kijeloljik és jol lathatova tessziik az EpiPen Jr. injektor helyét, hogy a helyettesitd
pedagogusok is ismerjek azt.

¢ A pedagbgus a csoportban 1évo gyermekek életkoranak megfeleléen elmagyardzza,
hogy melyik tarsuk milyen allergiaval él, és felkésziti ket arra, hogy jelezzék, ha
barmilyen problémat tapasztalnak.

e Az EpiPen Jr. hasznilata utan haladéktalanul értesiti a mentdket, a sziildt és az
intézmény vezetHjét.

e A pedagdgus tajékoztatja kollégait az anafilaxia tiineteirdl, a teend6krdl anafilaxias
reakcid esetén, valamint az EpiPen Jr. pontos helyérdl a csoportban.

e Rendszeresen ellendrzi az auto-injektor allapotat, hogy az oldat tiszta és szintelen
maradjon.

* A lgjarati id6 kozeledtével, vagy ha az oldat elszinezédik, vagy csapadék jelenik meg,
azonnal értesiti az intézmény vezetdjét a csere sziikségességérdl, majd gondoskodik az
eszkoz potlasarol.

o Sziiléi értekezletet szervez az egészségiigyi szakemberek meghivasaval, ahol

bemutatjdk az allergias betegséget és az dvoda feladatait a gyermekek ellatasaban.




e Az EpiPen alkalmazasat kovetden a csoportnaploban feljegyzést készit, amely
tartalmazza, hogy melyik gyermeknél, milyen tiinetekkel, melyik napon és hany adag

injekeid kertilt beadasra.
Neveldmunkat segitd csoportos dajka feladata:

Az dvodapedagdgus jelzése alapjdn a lejart szavatossagu vagy fel nem hasznalt adrenalin
tollat eredeti csomagolasaval egyiitt a szakrendelékben taldlhat6 veszélyesanyag-gyiijtobe

helyezi el.
Zaro rendelkezések
A Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdja késziti eld, €s annak
kidolgozasaban a nevel6testiilet is részt vesz. Az intézmény zavartalan és eredményes
mitkddéséhez szitkséges tovabbi elbirdsokat — példaul a belséd ellenérzés, az irat- és
pénzkezelés, valamint a bizonylatolas szabalyait, tovabba az intézményi gazdalkodas rendjét
— kiilon szabalyzatok szabalyozzak. Ezek a szabalyzatok igazgatdi utasitisként mitkodnek, és

modositasukhoz nem szilkséges a jelen SZMSZ megvdltoztatasa.

Jelen szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) a fenntartd hagyja jova. (Nkt. 25. § (1)
bek., 83. § (2) bek. g) pont).

A Szervezeti Milkddési Szabalyzat hatalybalépése

A szervezetl és mikodési szabalyzat 2025, szeptember 1-jén 1ép hatalyba a fenntarto
jovahagyasaval, €s visszavonasig marad érvényben. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az

ovoda kordbbi szervezeti és miikddési szabélyzata.
A Szervezeti Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata

A szervezeti és mlkodési szabalyzat feliilvizsgalatara a jogszabalyokban eldirtak szerint keriil
sor, tovabba jogszabalyvaltozas vagy az intézmény nevelbtestiilete, illetve a sziildi szervezet
kezdeményezése esetén. A modositdsi javaslatokat az intézmény igazgatdjanak kell

benydjtani,

A szabdlyzat modositasanak folyamata megegyezik az eredeti clkészitésének eljardsaval. Az

¢rvénybe helyezett SZMSZ-t ismertetni kell az dvoda valamennyi alkalmazottjaval, beleértve




azokat is, akik nem tagjai a neveltestiiletnek, valamint azokkal, akik az dévoda helyiségeit

meghatérozott ¢élbo6l hasznaljak.

Az SZMSZ-ben foglalt el6irasok betartasa minden 6vodai dolgozdra kotelezd. Az esctleges

megszegesek esetén az intézmény igazgatdja munkaltatdi jogkodrében tehet intézkedéseket.

Kelt: Balatonmariafiird6, 2025. augusztus 31.

Mori Erika
igazgato

P.H.




Intézmény neve, cime: Készitette: lgazgato a neveldtestiilet javaslata
Csillagvirdg Miivészeti Ovoda alapjan

8647 Balatonmariafiirdd, Keszeg u. 16.

Intézmény OM azonositdja: 203676

Legitimacios eljaras: Az érvényességet igazold alairas
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Melléklet

1. Bélyegzdhasznalati szabalyzat

2. Munka és véddruha szabdlyzat

3. Panaszkezelési szabalyzat

4. Adatkezel€éssel kapcsolatos szabalyok
5. Munkakéri leirasok

Kapcesolodd dokumentumok:

Teljesitményértékelési szabalyzat
Telefonhasznalat szabalyzata

Munkavédelmi szabalyzat
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Iratkezelési szabalyzat

Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2025.09.01-t6]

Az intézmény bélyegzii:

Korbélyegzé

Csillagvirag Miivészeti Ovoda OM:203676

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatéd

vagy a helyettesitésével megbizott vezetd helyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

e igazgatd

e altalanos igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
Orzési hely: az intézmény igazgatdi iroddja
Az drzéssel megbizott személy: a mindenkori évodaigazgato.
Fejbélyegzo

Csillagvirag Miivészeti Ovoda

8647 Balatonmariafiirdo, Keszeg u. 16.




Adoszam: 15854812-1-14
OM azonositd: 203676

Hasznélata: az intézmény vélaszlevelein €s a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznélatéra jogosultak:

* az 1gazgato

Orzési hely: az intézmény igazgatéi irodaja

Az Orzéssel megbizott személy: dvodaigazgatd

A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzOk készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az intézmény igazgatdja dont. A
hasznalaton kiviili bélyegzdket az évodaigazgatd irodajaban elzarva kell tartani. Felelds az
ovodaigazgatd. Az érvényes bélyegz0krol az 6vodaigazgatd nyilvantartast vezet. A

nyilvéntartasnak tartalmaznia kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.
A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

A bélyegzot atvevd, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairasat.

SIS

A bélyegz$ ataddsdnak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

Az intézmény hivatalos dokumentumain kizardlag a nyilvantartdsban szerepld bélyegzék

hasznalhatok.
A bélyegzd cseréjére az aldbbi esetekben keriilhet sor:

e clhasznalodas,
e megrongalodas,
e adatvaltozas,

s vagy egyéb olyan ok, amely miatt a bélyegz6 tovabb nem hasznalhato.

Belyegzd potlasarol gondoskodni kell, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Ha a pétlas utén

az eredeti bélyegz elokeriil, azt selejtezni kell. A selejtezést az dvodaigazgatd végzi egy tani




jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegz6t fizikailag hasznélatra alkalmatlanna kell tenni. A
selejtezés okat ¢s idépontjat jegyzokonyvben kell rogziteni. A jegyzokonyvet az

dvodaigazgato €s a jelenlévo tant alairja. A jegyzdkdnyvet a nyilvantartd laphoz kell esatolni.

Balatonmariafiird, 2025.09.01.
Méri Erika

Igazgato




Munkaruha és védéruha Szabalyzat
A juttatist igénybe vevok kore

A pedagogusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LI térvény (Puétv) 110. § (3) bekezdése

szerint kollektiv szerz6dés vagy a munkaltaté jogosult munkaruha-juttatast megallapitani.

A Paétv végrehajtasarol szold 401/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet 96. § (1) bekezdése
alapjan a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére a természetbeni juttatasokat

a munkaltaté mérlegelési jogkorében nyijthatja.

A munkaruha-juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idéket,
valamint a juttatas egyéb feltételeit az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzata
(SZMSZ) hatarozza meg, amennyiben nincs kollektiv szerzédés. A juttatasi ido letelte utan a
munkaruha a dolgozé tulajdondba keriil. Ha a kiiznevelési foglalkoztatotti jogviszony a
juttatasi id6 lejarta eldtt megszlinik, a szabdlyzat eldirdsai szerint kell eljarni a munkaruha

visszaszolgaltatasa vagy a dolgozé altali megvaltasa tekintetében.

Munkakér Megnevezés Kihordasi idé Keretdsszeg
Ovodapedag(’)gus Munkaruha, képeny, |1 év A mindenkori
Pedagégiai papucs koltségvetésben
asszisztens megallapitott Gsszeg
Dajka

Védodruha juttatas

Az élelmiszer-eldallitasban dolgozd munkavillalokat a kdvetkezd védGruhazattal €s

felszereléssel kell ellatni:

e fehér polo,
o fehér nadrag,

o fehér vaszonsapka.

A védéruhazatot rendszeresen tisztitani kell, és a dolgozok kotelesek azt viselni. A munkaadd

biztositja, hogy a dolgozé a munkaba allas elott teljes egészében levetkdzze az utcai ruh4jat,




és az eldirt munka- illetve védéruhazatot vegye fel. A védodruhét kizarélag a melegiit

konyhéban lehet hasznalni.
Védoéruha juttatdsa munkakdrénként:

Konyhai kisegitd: 2 db fehér polo, 2 db fehér nadrag, 2 db sapka, 1 pér az eldirasoknak

megfeleld védoeipd.
Takaritd: 2 db kék szin képeny, 1 par védocipo.
Egyéb szabalyok

Amennyiben a munkavilialé jogviszonya barmilyen okbol a juttatasra megéllapitott kihordési
idén beliil megsziinik, kdteles a juttatds dsszegének idéaranyos részét visszafizetni a
munkaltato részére. Munka- és védéruha juttatds nem adhaté azon munkavallalonak, aki
Gyed-en vagy Gyes-en van, egy éven belill legalabb hat honapig betegallomanyban volt, vagy
felmentési idejét t6lti. Az intézmény altal meghatarozott kerettsszegbol kizardlag a

munkaruha és a munkacipd vasarolhatd meg.

A vésarlas soran figyelembe kell venni a munkavédelmi eldirasokat. Az érintett ruhazati
cikkek:

e k&peny,
o funika,
* nadrag,
e polod,

e munkacipd,

e oyOgypapucs.

Zaro rendelkezések

Az intézménynél biztositani kell, hogy az érintett munkatarsak megismerjék a Munkaruha
szabalyzatban foglalt elbirasokat. A szabalyzat megismerését az érintettek a szabalyzathoz

csatolt alairasi iven igazoljak. Az aldirasokat a szabdlyzat hatalybalépésének napjaval




egyidejtileg kell dokumentalni. A Munkaruha juttatas szabalyzata a fenntarto jovahagyasat

kovetden vélik hatdlyossa.

Ervényes: visszavonasig

Balatonmariafiirdé, 2025.09.01. Mori Erika
[gazgatd

Panaszkezelési szabalyzat

A Csillagvirag Miivészeti Ovoda a torvényes miikodés mellett kiemelten torekszik a mindségi
szolgaltatas biztositasara, ennek megfeleléen késziti el az intézményt szabalyozd
dokumentumokat. Az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 gyermekeket, sziileiket, az intézmény
alkalmazottait, valamint partnereinket panasztételi jog illeti meg. Amennyiben valaki
tudomasara jut olyan viselkedés, amely az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
foglalt alapelveket és alapértékeket sérti, kiteles ezt jelezni az intézmény vezetdje felé. Ez a
kotelesség fiiggetlen attdl, hogy az érintett személy kdzvetleniil elszenveddje-e az emlitett

viselkedésnek vagy sem.

Legfontosabb térekvéseink: intézményliink elsddleges célja a mindségi szolgaltatas nydjtasa és
partnereink igényeinek magas szintii kielégitése. Meggy6zodésiink, hogy a kozvetlen
kezelésben torténd, valamint a felmeriiléskor azonnal jelzett panaszok megkiilonbozteteés
nélkiili kivizsgalasa elésegiti a hatékony intézkedéseket. Ez a megkdzelités hozzajarul a
tovabbi problémék megelézéséhez, valamint mas partnerek panaszainak kialakuldsanak

elkeriiléséhez.
A szabalyozas célja:

A munkavégzés sordn a sziilok és alkalmazottak kdrében felmertilé problémak mieldbbi,

megfeleld szintll kezelése és megoldasa.
A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, igazgato és helyettese
A szabdlyozasért felelds: igazgatd

Hataridé: a problémahoz rendelt




A szabalyzat hatilya: intézmény dolgozoi, sziilok
A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2025. 09.01.
Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

Panasznak mindsiil a szoban (személyesen) vagy irdsban tett bejelentés, amelyet az

intézménnyel partneri vagy munkatarsi kapcsolatban 4ll6 személy nyujt be. '

A panasz az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével, intézkedéseivel vagy
szolgéltatasaval kapcsolatos barmely tevékenységre vonatkozo reklamacid, kérelem vagy
probléma. A panaszos kifogasolja az eljarast, és megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos
konkrét, egyértelmii igényét. Panaszt csak olyan iigyekben lehet tenni, amelyekben az
intézmény kételes vagy jogosult intézkedni. Panasznak szamit az is, ha a partner Ggy érzi,

hogy az intézmény dolgozdi nem az elvarhatdo modon jartak el, és ezaltal sérelem érte.
Panasz felvétele

Az intézmény dolgozoinak, kiiléndsen a pedagogusoknak a sziiléi értekezletek és fogaddorak
utan kdtelességiik minden partneri panaszt dokumentalni. A dokumentalt panaszokat

tovabbitani kell az intézmény vezetése és az érintett munkatarsak részére.
A partner a panaszat a kévetkez6 modokon teheti meg:

s szbban, személyesen,

e {rasban, postai vagy elektronikus Uton.

Panaszok kezelése

* A panaszt vagy vélt/valds problémat elséként a ,,bepanaszolttal” kell tisztazni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, a panaszkezelést a szabalyzat szerint tovabb
kell folytatni.

* [a a panasz nem a megfelel6 szintre érkezik, azt vissza kell irdnyitani a megfeleld
forumra, €s errdl a panaszost tajékoztatni kell.

» A panaszt legaldbb a masodik szintt6l irasban kell rogziteni.

¢ Ha a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges (példaul 1 hénap), az érintettek a

meghatdrozott id6 letelte utan kozdsen értékelik a helyzetet.




¢ A panaszkezelés rendjét ismertetni kell az érintettekkel.

* A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot az erre kijeldlt dossziéban kell taroini.

o Azintézményvezetd feladata a panaszkezelés folyamatanak ellendrzése, az
eredmények Osszegzése €s értékelése, valamint sziikség esetén korrekciods javaslatok
kidolgozasa.

e A panaszkezelés folyamatanak irdnyitdja az intézmény vezetGje, aki a panasz
jellegétdl fiiggden bevonhat mas személyeket is a kezelésbe. Tanév végeén az
intézményvezetd 6sszegzi az eredményeket, elvégzi a szitkséges korrekciokat, és
beszadmoldt készit az éves értékeléshez.

e Amennyiben a panaszban az intézményvezet6 €rintett, az ligyet az intézményvezetés
masik tagja kezeli. Ha az tigy a fenntartéhoz kertil és ott a fenntarté képviseldje
érintett, az ligyet a vezet6ség mas tagjanak kell atadni.

¢ Az intézmény vezetdje kételes vezetni a ,,Panaszkezelési nyilvantartast”.

¢ A panaszkezelési eljaras soran végig be kell tartani az adatvédelmi eléirdsokat.

o A Panaszkezelési szabalyzat”-rdl az intézménybe 1épéskor, a hazirenddel egyiitt,

minden tanuldt, szil6t és iy dolgozat tqjékoztatni kell.
A tevékenységek szintjei, I¢péseci
A sziilokre vonatkozd panaszkezelési eljarasi rend
L. szint

A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) elséként a csoport dvodapedagdgusahoz

fordul problémajaval.
Az ovodapedagdgus megvizsgalia a panasz jogossagat:

*» Amennyiben a panasz nem jogos, az 6vodapedagogus tisztazza az ligyet a panaszossal.

» Jogos panasz esetén tovabbitja az ligyet az érintettek felé.

Jogos panasz esetén az dvodapedagdgus egyeztet az érintettekkel és a panaszossal, és
amennyiben az egyeztetés eredményes, a probléma megnyugtatoan lezarul. Az

6vodapedagégus tajékoztatja az intézmény vezetdjét a panaszrél és az intézkedésrsl.

A panaszkezelés hatdrideje: maximum 10 munkanap.




Felelds személy: dvodapedagdgus.

11. szint

Az 6vodapedagdgus tovabbitja a panaszt az intézményvezetének. Az intézményvezetd
egyeztet a panaszossal ¢s az érintettel. Az egyeztetés és a megallapodas credményessége

esetén azt irasban rogzitik, és a probléma megnyugtatoan lezérul.
A panaszkezelés hatarideje: legfeljebb 15 munkanap.
Felelds személy: intézményvezeto.

IIL. szint

A panaszos bejelenti, vagy az intézmény vezetdje tovabbitja a panaszt a fenntartd felé. A
fenntartd bevonasaval a vezetd megvizsgalja a panaszt, és kdzdsen megoldasi javaslatot
dolgoznak ki a probléma kezelésére. A fenntartdi egyeztetés soran a panasszal kapcsolatban
megallapodast kotnek, melyet irasban rogzitenek. Az egyeztetés eredményessége esetén a

probléma megnyugtatdan lezarul.

A panaszkezelés hatérideje: legfeljebb 30 nap.
Felelds személy: fenntarto.

IV. szint

Amennyiben a panaszos az intézményi ¢és fenntartoi szintii panaszkezelést kovetoen
elégedetlen a dontéssel, panaszat az Oktatasi Ombudsmanhoz nytjthatja be. Az ombudsmani
eljaras befejezését kivetéen, amennyiben a panaszos tovabbra sem érzi igazat elismertnek,
birésagi eljaras kezdeményezésére van lehetdség. Az eljardsok lebonyolitdsa a venatkozd

jogszabalyok szerint térténik.




Alkalmazottakra vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend

1. szint:

e A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakér feleléséhez fordul az alabbiak szerint:
o Gyermekekkel, sziilékkel kapcsolatos kérdések — vezetd helyettes, tagovoda vezetd,

munkakozésség vezetd

e Neveléssel kapesolatos kérdések — vezetd helyettes, tagdvoda vezetd,

munkakoézosség vezetd

e Munkaiigyi/munkajogi kérdések — vezetd helyettes, tagovoda vezetd,

intézményvezetd
e Munkaszervezési kérdések — vezetd helyettes, tagovoda vezetd, telephelyvezetd

s Egyéb kérdések — vezetd helyettes, tagdvoda vezetd, telephelyvezetd
intézményvezetd

o A felelés megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az
ligyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

e Jogos panasz esetén egyeziet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor

a probléma megnyugtatoan lezarul.
Hatarid6: 3 munkanap
Felel6s: intézményvezetd
II. szint:
A témakor feleldse kdzvetiti az irdsba foglalt panaszt az igazgato6 felé

e Az igazgatd egyeztet a panaszossal és az érintettekkel

e Egyeztetést, megallapodast irdsban régzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma

megnyugtatdéan lezarul.
Hatéridd: 10 munkanap
Felelos: intézményvezetd

II1. szint:




A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

» A verzet( a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kbzosen megoldasi

javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

o Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban régzitik. Ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hataridé: 30 munkanap

Felelés: fenntarto

IV: szint:

A panaszos bejelenti panaszat az okiatast ombudsman felé, vagy birésagi keresettel €. Az

eljarasokat jogszabalyi eldirdsok hatarozzak meg.

Panasznyilvantartas

¢ A partnerek panaszairél és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast

vezetlink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

O

O

@]

a panaszos (intézmeény/szemeély) adatait

a panasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjeloiését

a panasz benyutjtasanak 1d6pontjat és modjat

a panasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak
indoklasat

a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds
személy(ek) megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz
lezarasanak hataridejét

a kivizsgalas sordn beszerzett informaciokat €s esetleges szakvéleményt
a panaszban megjelslt igényrol vald dontést

a panasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat

a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapesolodo egyéb

informacidkat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

» Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol

késziilt jegyzokonyvet is - tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk,

ezt kbvetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi




nyilvantartasban rogzitett személyes adatok kizarolag a panasz regisztraldsanak és
elbirdlasanak céljat szolgaljak. Felkésziilink a regisztracidjara és megkezdodik a
panasz kivizsgalasa, a hianyzé informaciok, szakvélemények stb. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informacio rendelkezésre 4ll, a vizsgalati szakasz

lezarul és sor keriil a ddntéshozatalra.

e A dontés lehet: — a panasz elfogadasa — panasz részbeni elfogaddsa — panasz
elutasitisa. A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése kdveti irdsos

formaban (irasban, faxon, ¢-mailben)
Dokumentumok
Kapcsolodd dokumentumok:

s SZMSZ

e  Munkakori leirdasok

o Iratkezelési szabalyzat

¢ 2013 évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kdzérdek bejelentésekrol

¢ 2011.CXII. térvény az informacios Snrendelkezési jogrol és az informacid

szabadsagrol

e 20/2012 (VIIL) rendelet a nevelési oktatasi intézmények muikédésérol €s a kdznevelési

intézmeények névhasznalatardl
Elkésziilé dokumentum(ok):

e Panaszgyijté dosszié: panasz leirasa, megallapodds, feljegyzés, birdsagi hatarozatok
masolata

¢ Panaszkezelési nyilvantarto lap (Melléklet)
Egyeb rendelkezések
A szabalyzat személyi €s idobeli hatalya:

A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjaira
kiterjed.

A szabalyzat elérhetbsége:




Jelen Panaszkezelési Szabalyzatat valamennyi feladat ellatast helyen elérhetd.

Sorszam:

Panaszkezelési nyilvantarté lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevd neve, elérhetdsége:

Panasz benydjtasanak modja (a megfelels alahizandd)

Szdbeli: személyesen/telefonon,

irasbeli: postai levél /személyesen dtadott levél/e-mail/fax

Panasz leirasa:

Panaszfelvevd

neve: Kivizsgalas modja:

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

(A kivizsgalas soran beszerzett informacidk, szakvélemények stb. rovid leirasa.

A panasz orvoslasara szolgalé intézkedések leirasa, elutasitas esetén annak mddositasa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért ¢s intézkedésért felelos személy neve: Panasztev) tajékoztatasanak

idopontja, modja:

A szabdlyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat 2025 év szeptember ho 1-t6l hatalyos.

Mori Erika

Igazgato




Irat és adatkezelési szabalyzat
Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossigra hozatala intézményi rendjének megallapitisa, az ezekkel Osszefiiggd
adatvédelmi kévetelmények szabalyozasa, valamint iratkezelés szabalyainak megallapitdsaval
rendszerezni azokat a f6bb feladatokat, hataskdroket, eléirasokat, amelyeket a mikddés soran

meg kell tartani.
A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

e 2011. évi CXII. Térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 2011.évi CXC. Térvény a nemzeti kdznevelésrol (41§-44§)

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

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz0lo térvény
végrehajtasarol

e A vagvonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007, évi CLIL torvény

e 2012, évi LXI. torvény A koziratokrol, a kdzlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag

védelmérdl sz616 1995, évi LX VI térvény modositasa
A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatojara, minden dolgozdéjara, tovabba az

ovodas gyermekekre.
E szabalyzat szerint kell ellitni

A dolgozok személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti
adatkezelés), valamint az dvodasok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését

(tovabbiakban: gyermek adatkezelés) az iratkezelést.




E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni

A munkaviszony megsziinése utan, illetve e munkaviszony létesitésére iranyulo eldzetes
eljarasokra. Az Ovodésokkal kapesolatos titoktartasi kotelezettség tiiggetlen a munkaviszony

fennallasatol, annak megsz(inése utén hataridé nélkil fennmarad.
A dolgozdk, gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa
Alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti kdznevelési térvény, ,, A kéznevelési intézményekben

nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ 26. fejezete rdgziti.
A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok
Az dvoda igazgatdja nyilvantartja a pedagdgusok

®  nevet,

o sziiletést helyét, idejét,

*  nemét,

e lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
e oktatasi azonosito szamat

¢ apedagdgusigazolvanyanak szamat,

* ajogviszonya idOtartamat €s

e heti munkaidejének mértékét
A munkaviszonyra, kéznevelési jogviszonyra vonatkozé adatok

Az dvoda igazgatdja nyilvantartast vezet, igy kiilénésen a dolgozé

neve (leanykori neve)

e sziiletési helye, ideje

e anyjaneve

e ta] szama, addéazonositd jele

o lakoéhelye, tartozkodasi hely, telefonszama




s csaladi dllapota

s gvermekeinek szilletési ideje

e egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete legmagasabb iskolai végzettsége (tobb
végzettség esetén valamennyi)

e szakképzetisége(i)

¢ iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i),

e valamint meghatarozott munkakor betsltésére jogositéd okiratok adatai

e tudomanyos fokozata

¢ idegennyelv-ismerete

e akorabbi, jogviszonyban t6ltstt idétartamok megnevezése, a munkahely
megnevezése, a megszinés modja, idépontja

* ajogviszony kezdete

o Allampolgarsaga

e a biliniigyi nyilvantartd szerv dltal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szdma, kelte

e ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idétartamok

¢ akodznevelési foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

s e szervnél a jogviszony kezdete

e ajelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idopontja, vezetdi beosztasa, feor-szama

¢ cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

o amindsitések idopontja és tartalma

¢ személyi juttatdsok

o  adolgozd munkabol vald tavollétének jogeime és idtartama

o akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a
hatarozott idejii athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

e akoznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval

Osszefiiggd adatail

Az intézmény a kdznevelésben foglalkoztatottrol meghatarozott adatkorre kiterjedd

nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas Paév 133 §).

Az alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a munkavallalé munkaviszonyaval

Osszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4116 adatait.




Az alapnyilvantartas adatkérén kiviil - térvény eltérd rendelkezése hianyaban — adatszerzeés
nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan. A térvény altal kételezéen kezelendé
adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa céljabol kezeli a kéznevelési

foglalkoztatott bankszamldjanak szaméat.
A személyi irat

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval
keletkezett — adathordozd, amely a dolgozo munkaviszony létesitésekor, fenndllasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik, és a dolgozd személyével dsszefliggésben

adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- a személyi anyag iratai
- a munkaviszonnyal Gsszefliggd egyéb iratok,
- a dolgozdé munkaviszonyaval dsszefliggh mas jogviszonyaival kapcesolatos iratok

- a dolgozé sajat kérelmére kidllitott vagy énként atadott, adatokat tartalmazd iratok.

A személyi anyag tartalma:

- az alapnyilvantartas adatlapjai,

- a palydzat vagy szakmai 6néletrajz,

- az erkdlcesi bizonyitvany,

- az iskolai végzettséget €s szakképzettséget tanusito oklevél masolata,
- tovabbképzés elvégzésérol szolo tantsitvany masolata

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

- a munkaviszonyt Iétesité okirat (kinevezés) és annak médositasa,

- a besorolds iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- az athelyezésrél rendelkez0 iratok,

- a munkaviszony megsziintetd irat,
- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatérozat,

- a munkaviszony igazolds masolata,




Az iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni. A munkaviszony
létesitésekor az alapnyilvantartast, a dolgozd személyi anyagét az igazgato allitja 6ssze. A
személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato. A személyi iratokat az €
célra személyenkeént kialakitott iratgy(ijtdben kell érizni. Az elhelyezett iratokrol

tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatds idépontjat ¢s az tigyirat nevét.

A személyi anyagnak ,.Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyben jeldini kell a
személyi anyagba t6ri¢nd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekinté alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a

személyi anyag részeként kell kezelni.

A dolgozd személyi anyagiba, egyéb személyi iratba, illetve a foglalkoztatotti
alapnyilvantartasba a Paév. 133 § (3)-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz6lé 1995. évi

CXXV. Toérvény 42.§-aban foglalt eseteket.

A munkaviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le kell zarni, €s
a személyi anyagot irattarozni kefl. A munkaviszony megszinése utan a dolgoz6 személyi
iratait irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezés el6tt az iratgy(ijté tartalomjegyzékén fel

kell tiintetni az irattarozds tényét, iddpontjat és az iratkezeld alairasat.

A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esctén atadtak — a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséto] szamitott &tven évig meg kell Orizni. Az intézmény
alloményaba tartozd dolgozé személyi iratainak érzése és kezelése, személyi szamitdégépes
nyilvantartd rendszer mikodtetése az igazgato feladata.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl ¢€s a kozérdekt

adatok nyilvanossagardl szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

2.2. A gyermekek nyilvintartott és kezelt adatai
A nyilvantartott adatok korét a nemzeti kdznevelési térvény, ,,A kiznevelési intézményekben

nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ 26. fejezete rogziti.




A kiznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

« a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogeime és a tartbzkoddsra jogosito okirat
megnevezése, szama

« sziilGje, torvényes képviseldje neve, dlland6 lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
+ a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok felvételivel kapcesolatos adatok,

» az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

* jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

» a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcesolatos adatok,

» kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

* a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

+ a gyermek oktatasi azonosito szama,

« a gyermek Ovodai fejlédésével kapesolatos adatok,

* a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

* a tobbi adat az érintett sziild hozzajarulasaval.

2.2.1. Kitelezden hasznalt nyomtatvanyok

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl szl rendelet 88.§-a hatarozza meg az 6vodaban a
kotelezben hasznalt nyomtatvanyokat.

Az Gvoda altal hasznalt nyomtatvany

- a felvételi el6jegyzési napld,

- a felvételi és mulasztasi naplo,

- az. dvodai csoportnaplo,

- az 6vodai torzskdnyv,

- a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio.

A nyomtatvanyok szerepét, tartalmat, a fent emlitett rendelet 89.§-93/A.§-ai hatarozzdk meg.

Az igazgatd vezeti
- a felvételi el6jegyzési naplot,

- az ovodai torzskényvet,




Az dvodapedagogus vezeti
- a felvételi és mulasztasi naplot,
- az dvodai csoportnaplot,

- a gyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumentacid

Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa

A dolgoz6 adatai koziil

tovabbithato

Az intézmény alkalmazottainak a 2.2 fejezet szerint

nyilvantartott adatai tovabbithaték

az e torvényben meghatarozottak
szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozd céthoz

kotottség megtartasaval

a fenntartonak, a kifizet6helynek, a bir6sagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kbzneveléssel

Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzb kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre

vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak

statisztikai célra felhasznalhaték, és statisztikai felhasznélas céljara személyazonositasra

alkalmatlan mdédon

Alkalmazotti nyilvantartas: a dolgozd nevét, anyja
nevét, sziiletési helyét és idejét, oktatasi azonositd
szamat, pedagdgusigazolvanya szamat, végzettségére és
szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget,
szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, jogeimét és idejét,
vezetdi beosztasat, besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejének mdcrtékét, tartds tavollétének iddtartamat

a KIR-nek A nemzeti
kdznevelésrdl szolo térvény
végrehajtésérol szold 229/2012.
(VIIL 28.) kormanyrendelet

értelmében




A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a koznevelési

foglalkoztatott neve, tovabba a besorolaséara vonatkozé adat kdzérdek(, ezeket az adatokat a

kdznevelési foglalkoztatott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanosségra lehet hozni.

A pedagogusigazolvany killitdsahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezelGje, a

pedagégusigazolvany elkészitésében kézremikodok részére tovabbithatd.

Az adatszolgaltatast a KIR-ben elektronikusa, akkreditalt intézményi adminisztrécids

rendszeren keresztiil kell megvaldsitani.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl

szamitott tiz évig lehet kezelni.

3.2. A gyermekek adatainak tovabbitasa

A gyermek, tanulé adatai koziil

tovabbithaté

a gvermek neve, sziiletési helye és 1deje, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziildje neve, térvényes képviseldje
neve, sziildje, tdrvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,

mulasztasainak szama Gsszefliggésben

a fenntarto, birdsag, rendorség,
ligyészség, telepiilési
dnkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgilat

részére,

a gyermek Ovodai, iskolai felvételével, atvételével

kapcsolatos adatai

az érintett 6vodahoz, iskoldhoz

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
szilloje, térvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helve és
telefonszama, az dvodai egészségligyi dokumenticio, a

tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok

az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az
egészségligyl, iskola-egészségligyl

feladatot ellatd intézménynek,

a gyvermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziil6je, toérvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelve, tartozkodasi
helye ¢és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasdval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6

gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok

a veszélyeztetettségének feltardsa,
megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozé
intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és fjusagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek,

intézménynek

az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasiahoz

az igénybe vehet6 allami




szitkséges adatai

tamogatas igénylése céljabol a

fenntartd részére,

a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési
zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi

rendellenességére vonatkozé

adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi

intézmények egymas kozott

a gyermek ovodai fejlodésével, valamint az iskoldba

lépéshez sziikséges fejlettségével kapesolatos adatai

a sziilonek, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak

A tanuloi nyilvantartas a gyermek,

neveét,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatdsi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és
magatartasi nehézsége tényét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét
¢és idejét,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM
azonositojat,

jogviszonyat megalapozd kidznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsanak helyét,

a KIR-nek A nemzeti
koznevelésrol szolo torvény
végrehajtisardl szolo 229/2012.
(VIII. 28.) kormanyrendelet

figyelembevételével

A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai fethaszndlas céljara

személyazonositésra alkalmatlan mddon atadhatok.

Az igazgato, a gazdasagi ligyintézOk adatokat szolgaltathatok a KIR-nek, ,,A nemzeti

koznevelésrol sz416 torvény végrehajtasarol sz016 229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet”

figyelembevételével.

Az 6voda igazgatdja nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban

biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek.

E célbol azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megdllapithato a jogosult személye és a

kedvezményre vald jogosultsaga.




A gyermek és a kiskord tanuld sziil§jével minden, a gyermekével Gsszefiiggd adat kdzolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkdlesi
fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatoja utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesitent, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanuld - mas vagy sajat magatartasa
miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz
az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az igazgatd, meghatarozott esetekben az
dvodapedagdgus.

Az igazgato kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az igazgatd, ovodapedagogus kezeli a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermek rendellenességére vonatkozé adatokat, és eldkésziti az adattovabbitasra vonatkozo
iratot.

Az igazgat6 adhatja ki az adattovabbitasrol szolé iratokat. Az igazgat6 az adatfelvételkor
tajekoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgéltatas kitelezd-e vagy 6nkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatas esetében kozoIni kell az alapjaul szolgalo jogszabilyt. Az dnkéntes
adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatasban vald
részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozd adatok gy(ijtésérdl az
igazgatd dont. Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari Orzeési idét.

Az dvodai jogviszony megsziinése utin a térzslap 6rzése az irattari szabalyok szerint torténik.
A csoportnapldt az utolso nevelési nap utdn az e célra szolgald zarhato szekrényben kell

elhelyezni.

4. Adatszolgaltatas a koznevelés informacios rendszerének

Az 1gazgato kitelessége a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni. Az igazgatd
a nemzeti kdznevelésrol sz616 térvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIILL 28.)
kormanyrendelet értelmében miikddteti és szolgaltatja az adatokat a KIR —nek., amely az

intézményre, a foglalkoztatdsra, és a gyermekadatokra vonatkozik.




Az adatszolgaltatas médjai
Az igazgatd a KIR honlapjan keresztiil, legalabb fokozott biztonségu elektronikus alairdssal

kiildi meg a KIR részére torvényben, rendeletben elbirt adatokat.

5. Feladatok, felelésségek az adatok kezelésében, tovabbitiasaban

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelés. Az intézmény igazgatdja felelds a dolgozok, az
ovodas gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos
jogszabalyi rendelkezések és e Szabalyzat eldirasainak megtartasdért, valamint az adatkezelés
ellendrzéséért. Az 6vonok, a munkakori lefrasukban meghatarozott adatkezeléssel dsszefiliggd

feladatokért tartoznak feleldsséggel.

6. A dolgozé jogai ¢és kotelezettségei

A dolgozo a sajat anyagdba, az alapnyilvantartdsba, illetve a személyes adatait tartalmaz6
egy¢b nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot,
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgaltatasrol személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildéseérol.

A dolgozo az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az igazgato irdsban kérheti.
A dolgozo felelds azért, hogy az dltala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A dolgozé az adataiban bekdvetkezett valtozasokrél 8 napon beliil kételes irasban tajékoztatni

az igazgatot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizélasarol.

7. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremUkddik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kételezettség terheli a gvermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetden, amelyrél a
gyermekkel, tanuloval, sziilével valé kapesolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi

kotelezettség nem terjed ki a neveldiestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével

Osszefliggd megbeszélésre.




Az igazgatot, a beosztott dvodapedagdgust, azt, aki esetenként kizremUikodik az 6vodas
feliigyeletének ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informacidra vonatkozoan, amelyrél az
ovodassal, sziilovel vald kapcesolattartds soran szerzett tudomast.

Az dvodas sziildjével kozslhetd minden gyermekével dsszefiiged adat, kivéve, ha az adat
kézlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat k6zlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sfilyosan az 6vodas érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely az évodas testi, értelmi,
érzelmi vagy erkélesi fejlddését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziildi
magatartasra, kézrehatasra vezethetok vissza.

A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a nevelétestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, az 6vodasok fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Ssszefiiggd
megbeszélésre. A titoktartasi kdtelezettség kiterjed mind azokra, akik részt vettek a
nevelGtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagogus,
a nevelbtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az igazgat6 kezdeményezheti irasban.
A titoktartasi kételezettség nem vonatkozik a meghatarozott nyilvantartsara és tovabbitasara.
Az adatok nyilvantartasat és tovabbitdsat végzok és abban kdzrem{ikddok azonban betartjak

az adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

Az iratkezelés és az iigyintézés szabalyai

Az iratkezelés és az ligyintézés szabélyait rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a
kézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kizfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl szold 335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet eléirasai figyelembevételével,
valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatirdl szol6 rendelet 84.§-aban foglaltakra tekintettel
kell alkalmazni.

Ha az tigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben vagy
él jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk.

Tavbeszéldn vagy személyes tajékoztatas keretében torténd iigyintézés esetén az iratra ra kell

vezetni a tajékoztatas lényeget, az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.




8.1. Az iratkezelés feladatai

A kozponti iratkezelést az dvoda igazgatoja végzi. Az iratkezelésért €s ellendrzéséért az
igazgato a felelds.

Az igazgats feladata

« Az készitett iratok atvétele &s posta vagy kézbesitd utjan torténd tovabbitasa a cimzetthez.
* Az dvoda iratainak iktatdsa, nyilvantartisa, kezelése, 6rzése, tarolasa valamint selejtezése,
illetve a levéltarnak torténé atadasara valo elokészitése.

+ Az iratok irattarbol torténd kiadasa és visszavétele.

» Személyi vagy munkakori valtozasok esetén az iratok visszavétele €s kiadasa.

+» Az iratkezeléshez haszndlt eszk6zok, nyilvantartasa, taroldsa.

Az intézménybe érkezé killdeménycekkel kapesolatban az alabbi feladatokat kell ellatni:

» A kiilldemények atvétele

* A kiildemények felbontasa

+ Az iktatasa

» Az irodaban iktatott iratok bels6 tovabbitasa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése
» A hataridos iratok kezelése és nyilvantartdsa

* Az elintézett Gigyek iratainak irattari elhelyezése

+ Az irattar kezelése, rendezése

» A7 irattiri jegyzékek készitése

+ Az irattari anyag selejtezésénél

Az irattar 6rzi és kezeli a két évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyoliija az iratok

selejtezését, valamint gyijti az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentacids anyagot.

8.2. Keletkezett iratok kezelése
Az 6voda altal kiadmdanyozott iratnak tartalmaznia kell:
* a nevelési-oktatdsi intézmény nevét, székhelyét,
» az iktatészamot,
az ligyintézd megnevezését,
az ligyintézés helyét és idejét,

az irat aldirdjanak nevét, beosztasat és
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az ovoda korbélyegzdjének lenyomatat.




Az dvoda altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a fentieken kiviil
tartalmaznia kell

+ a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelslését,

« amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst,

+ a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

* az eljarést megindito kérelem benyujtasara térténé figyelmeztetést.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba, ha az kdznevelési intézmény
nevelbtestiilete, az intézmény mitkddésére, a gyermekekre, vagy a neveld-oktatdo munkara
vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatoja elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
ligy megjel&lését, az tigyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott déntéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A
jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja ald. Az iratokat tigy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabba az irat atvételének

a napja megallapithaté legyen.

8.3. A kiildemények atvétele és felbontasa

Az iratok, kiildemények atvétele

A szervezet cimére vagy annak munkatarsai nevére postan vagy kézbesitével érkezo iratok
vagy kiildeményeket az 6voda igazgatdja veheti at. A szervezet barmely dolgozdjidhoz
kozvetlenil érkezd (kézbesitett) hivatalos kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul
tovabbitani kell az igazgatohoz.

A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:

* Az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e

* Az iraton jelzett mellékletek meg vannak-¢

A szervezetnek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozo pénziigyi és szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitdi szamla stb.) az igazgatd tovabbitja a konyvelést végzé cégnek.
A jogszabélyban meghatarozottakon tal felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre

szol6 iratokat.




8.4. Az iratok nyilvantartasaba vétele

Az iratok nyilvantartasba vétele

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
A keletkezett iratokat kiilén iktatokdnyvben, kell iktatni és targymutatozni. Kivételt képeznek
a visszaérkezett téritvények, hivatalos lapok, propaganda és reklam célokat szolgald
kiadvanyok, azok az iratok, amelyek tarolasa és nyilvantartasa nem az iktatokdnyvon alapul
(pl. anyakonyvi bejegyzés alapjaul szolgald iratok, szaklapokat, folyoiratokat, meghivokat). A
nyilt iratok iktatasa sorszamos rendszerbe térténik. Minden tigy kezd6 iratanak numerikus
sorrendben iktatdszamot (sorszamot) kell adni. A sorszamot minden évben 1-gyel kell
kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az év végéig.

Az iratokat — hivatali okokbol szilkséges soron kiviil iktatastol eltekintve — az érkezés napjan,
de legkésobb a kovetkezé munkanapon iktatni kell.

Az iktatokdnyvet igazgato hitelesiti.

Tktatas céljara egy kiilon mappat kell hasznalni. Az iktatas elsé iktatoszamatol megszakitas
nélkiil folyamatosan hal ad. Az érkezés datumat minden iraton fel kell tiintetni. Az irat targyét
ugy kell megjeldlni, hogy az {igy lényegét rdviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjan a
helyes mutatdzas elvégezhetd legyen. Az iktatokényvben iktatészamot liresen hagyni nem
szabad a tévedésbil bejegyzés nélkiil hagyott iktatészamot at kell hizni és meg kell jelSlni az
athuzas okat az igy megsemmisitett szamot Gjabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel megsziintetni, vagy mas médon
eltlintetni (pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat
vékony vonallal 4t kell hazni ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés is olvashatd maradjon és
¢ {61¢ kell a helyes adatot irni.

Minden évben 11j iktatokonyvet kell nyitni és azt a naptari év végén (az utolso iktatas alatt)
keltezéssel és névaldirassal le kell zarni.

Az iktatobélyegzd lenyomatanak kitdltésével egyidejlileg és azzal megegyezden az
iktatokdnyvbe be kell jegyezni:

* 4 sorSZamot

» az értekezés idejét

» a bekiild6 adatait

* az ligy targyat

» a kiild6 szerv iktatoszamat, ha az nincs ,,S7. N.” bejegyzést kell alkalmazni

* az ligyintéz6 nevét




Az tigyiraton (el6adoi iven) eldirt hatariddt az iktatékonyv ,,hataridé,, rovataba a kitlizott
hénap és nap feltiintetésével grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hatérid6s ligyiratokat a
kitliz6tt hatdrnapok szerint elkiilonitve a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a vilasz a
kitiizott hataridore vagy a hataridé lejarata eldtt beérkezik az tigyiratot a hatridos ligyiratok
koziil ki keli emelni és a hataridé feljegyzését az iktatokdnyv ,.hataridd,, rovataban ceruzaval
at kell huzni.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

8.5. Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A nevelési-oktatasi intézmény altal haszndlt nyomtatvany lehet

« nyomdai tton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6ssze fizott
papiralapt nyomtatvany,

« nyomdai uton elballitott papiralapl nyomtatvany,

« elektronikus okirat,

» elektronikus tton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil az 6vodaban minden elektronikus tton létrehozott
dokumentum, amelyet nem az oktatasért felelés miniszter altal jovéhagyott rendszerben
keletkezett. Az ilyen iratokat: amennyiben az igazgato elrendeli, elektronikus alairassal kell
ellatni, elektronikusan kell tarolni.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapt masolatat:

« az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

« a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagdgus ¢s tanuldi lista.

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvianyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildstt
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szilkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,

tovabba az évoda informatikai halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A




mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag

az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus aldiras

Az elektronikus alairdsra jogosult az alaird.

Az alair6 az,

« aki intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkdzt birtokolja, és

» az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,

» aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus alafrasra csak megfelelé elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapesolodd dsszetevit) lehet hasznélni. Az elektronikus
alaird koteles az elektronikus aldirast 1étrehozo eszkozzel kapesolatban minden adatvédelmi
¢s biztonsagi eléirast megtartani.

Az igazgat6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapesoloddan dont arrél, hogy milyen
szintii elektronikus alairasi rendszert kell miikédtetni (fokozott biztonsagu elektronikus

alairas, minositett elektronikus alairas).

Az elektronikus titon eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodéséro! és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eldallitott
papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kéivetelménye

Az elektronikus Gton eldéllitott papiralapi nyomtatvanyokat:
* ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
» ha idészakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kdvetden hitelesiteni kell.

A hitelesités mddja

Az elektronikus uton el6allitott papir alapt nyomtatvany jellegétél fiiggéen el kell végezni:
az utolso bejegyzést kovetd sorok athiizassal t6rténd érvénytelenitését,

» el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

* a hitelesités idopontjat, ‘

+ 3 hitelesito alairasat,

* az intézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat.

Ez esetben a hitelesités szdvege: Hitelesitési zaradék




Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/fapbol all.
Kelt: oo

PH
hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az igazgatd

hatirozza meg és fliggeszti ki a nevelétestiileti szoba hirdetétablajara.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utélagos olvashatésagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarold
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket. Az
elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feliételeket az igazgaté biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

« adathordozdkat,

+ az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiztos
lemezszekrényt.

Adathordozdk kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé kiilsd boritdjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat. Az adatok taroldsakor be kell tartani az altalanos

adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozdn levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el64llité rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad t6rdlni, de a felhaszndld szamara a
to6rélt dokumentum vonatkozdsaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozén 1év adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden

torténhet torléssel, az adathordozé fizikai megsemmisitésével.

8.6. Az irattarba helyezése, irattari kezelés

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.




Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az ovodaban miikodo irattarak

+ Kézi irattar, mely a két évnél nem régebbi iratanyagot tarolja

« K6zponli irattér, mely két évnél régebbi iratanyagot 6riz

A két évnél régebbi keltii, teljes naptari év ligyiratai az azokhoz tartozd iktatd- és
segédkonyvekkel a kdzponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett figyiratainak
kdzponti irattdrba valé elhelyezését az igazgatd koteles elvégezni a targyévet kovetd év
februar 29-ig.

A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiléniilé csoportokba tartozé iratokat kiilén-
kiilon kell kétegelni (a levéltarban dltalanos bevezetett szabvany mértékii dobozokban
elhelyezni) és minden kétegen (dobozon) fel kell tiintetni az irattari jelet.

Az irattar mitkodése

Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kdlesondzni csak a vezetd
engedélyével lehet. Azt az irattarbol t6rténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

A kiadott (betekintésre kiadott) tigyiratrol kolesénzd naplot kell nyitni, amelyben:

* Az ligyirat szamat

» Az ligyirat targyat

* Az atvevl nevét

* Visszaadasra megjelolt hataridé ¢s

* A tényleges visszaadas idopontjat kell bejegyezni.

A betekintésre kiadott ligyiratok esetén a nyilvantartis megjegyzés rovataban meg kell jeldlni,
hogy ,,betekintésre,,

Az irattarbol kivett figyiratot csak az iratanyag teljességének ellenérzése utan lehet irattarba

helyezni.

8.7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattari 6rzés 1dejét a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérd] és a kdznevelési intézmények névhasznilatirdl szolo rendelet 1. mellékletként
kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az iratok selejtezését az dvoda igazgatdja rendeli el és
ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legaldbb harminc nappal
megelozden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A selejtezés

Az irattarban clhelyezett barmelyik iratot megsemmisités ¢éljabdl csak iratselejtezés utan

szabad kiemelni. Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — évenként




feliil kell vizsgélni €s azokat az iratokat, amelyek nem minésiilnek levéltari anyagnak és az
irattari terv szerinti &rzési idejik lejart, ki kell selejtezni. Az drzési id6 az ligyirat
keletkezésének évét kovetd januar 1-161 egész évekre kell szamitani. Az irattar selejtezéssel
kapcsolatos munkakat a targyévet kdveté minden év 03. hé 30. napjaig el kell végezni. A
selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért az igazgato a felelds.

Az iratkezelés alakalmaval 4 példanyos jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell:

» Az dnkormanyzat (intézmény) megnevezését

* A selejtezés idopontjat

* A sclejtezésre keriild iratok iktatd szamat, a lapok szamdt, valamint az irattari tételszamot.

* Selejtezést végzo és ellendrzé személyek nevét és alairast.

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités mddjat és
tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre, amelyet a megsemmisitok kételesek alairni.
8.8. Iratok kezelése a szervezet (intézmény) megsziinése esetén

A szervezet (intézmény) megsziinése esetén, annak igazgatoja kételes gondoskodni az iratok
tovabbi elhelyezésérol. Ha a megsziing szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette 1j szervet
Iétesitenie, iratait a feladatot atvevd szerv irattaraba kell elhelyezni. Jogutod nélkiili

megsziinése esetén a nem selejtezhetod iratokat az illetékes kozlevéltarban kell elhelyezni.

8.9. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

A szervezetnél cimeres korbélyegzot a hivatalos kiadvanyokra, a kiadvanyozasi jogkorrel
rendelkezék sajatkezl alairasahoz, illetve a kiadvanyok (masolatok) hitelesitéséhez, valamint
a kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet haszndlni. Tilos tires lapokat, ki nem toitott
nyomtatvanyokat bélyegzokkel ellatni, illetve a kiadvanyt hitelesiteni, ha azt a kiadomanyozo
még nem irta ala. A bélyegzd hasznaloja felelos a bélyegz6 rendeltetésszerii hasznalataért és
biztonsagos Orzéséért.

Ezért a bélyegzot:

* Csak hivatali munkajavai kapcsolatban hasznalhatja

* A hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helységbdl vald tdvozaskor koteles elzarni.

8.10. Mindségfejlesztései tevékenység dokumentalas rendje
A napi posta bontdsat az igazgatd végzi. A levél tartalmatol fiiggden a vezetd gondoskodik
= a dokumentum tartalmanak kozzétételérsl, a megbrzésérol.

* tovdbbitja az informéacidkat az érintetteknek.




Ezek a dokumentumok:

* Levelek (elektronikus és hyomtatott)
*» T4jékoztatdok

* Segédanyagok, atmutatok

* A munka soran keletkezett dokumentumok

A minbséglejlesztési tevékenység soran keletkezett iratokba valé betekintésre jogosultak:
* [gazgato

« A dolgozok

* A nevelétestiilet tagjai

* Intézmény cllendrzésére, értékelésére, az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés
rendszerének keretében a kiilsé szakmai ellendrzést végzok.

A fent emlitett dokumentumokat érkezési, ill. keletkezési sorrendben, lefiizve, zart
szekrényben taroljuk. A munka soran keletkezett dokumentumokat az igazgaté papir alapon,
vagy elektronikus adathordozon tarolja.

A mindségfejlesztési munka sordn védett adatnak nyilvanitjuk a kévetkezdket:

» Kitsltott keérdodiveket

* Interjik tartalmét

» Mérések anyagait

» Kérddivek adatbizisait

Mindezek kezelése bizalmas. A kérdéivek jelzés nélkiili boritékban keriilnek kiosztasra.
Begyijtésik zart boritékban, gyljtoladdban, hozzaférhetd, de biztonsagos helyen torténik.
Tarolas: Zart szekrényben, igazgatoi iroddban, dokumentum keletkezését kovetd egy évig.
A fent emlitett bizalmas adatok, informacidk az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés
rendszerének keretében a kiils szakmai ellendrzést végzékon kiviil mas intézménynek az
¢rintett felek beleegyezése nélkiil nem adhaték ki.

Az adatvédelmi szabalyzat al4 es6 dokumentumok kezelésével foglalkozé valamennyi

személy titoktartasi kotelezettséggel rendelkezik az adatok felett.

8.11. A kiadoményozis rendje
Az ligyintézessel, iratkezeléssel kapesolatos kiadmanyozasra az 6voda igazgatéja jogosult.

Tavollétében, halasztast nem tiird esetekben az altaldnos igazgatohelyettes irhat ala.




5.Munkakori leirasok

Igazgatohelyettes
Munkaltato

Munkaltatd neve:

Csillagvirag Miivészeti 6voda

Székhelye:

8647 Balatonmariafiirdd, Keszeg utca 16.

Munkaltatdi jogkor
gyakorldja:

Igazgatd

Munkavallalé

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakeim

Oktatasi azonosito

FEOR sziam

Besorolas

Egyéb juttatasok

Beosztas

Igazgatd helyettes

A kinevezés tartalma

A munkavégzés helye

Munkaidé

A munkakor célja

Megbizott felelds helyettesként aktivan kézremiikddik az
igazgatd feladataiban, segiti munkavégzését, tervezi,
irdnyitja, ellendrzi és értékeli int¢zményében a neveld-
oktatd munkat segitd alkalmazottak munkajat, a jogszer(i

mukédést.

Iskolai végzettség

Szabadsag mértéke

Tavolléte esetén helyettesiti

Feladatkorok;

- Kitelezo draszamaban ellatando feladatok




- A kitelezé draszamon feliil ellatando igazgatoi feladatok:

* pedagdgiai

* hataskorébe utalt gazdalkodasi

= hataskorébe utalt taniligy igazgatasi
Altaldnos vezetési feladatok
* A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informacidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgoz6i, gyermeki,
sziil61) csak a sziikséges mértékben — az dvoda igazgatdjanak utasitasara tarhat fel. Az
intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként meg6rizni.
+ Az intézmény alapit6 okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
intézmény igazgatdjanak.
» Kozremiikodik az intézményi szabalyzok elkészitésében (SZMSZ, PP, Hazirend, egyéb
miikddéssel kapesolatos dokumentumok) azok feliilvizsgalataban.
* Részt vesz a kdznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvéntartasaban,
» Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a helyettesi rendnek megfeleleén gyakorolja a
munkaltatéi jogokat.
» Igazgato1 kompetencidit az igazgatoval valo szoros egyiittmitkddés sordn gyakorolja.
+ Tajékoztatasi kitelezettsége van az igazgato felé.
*» Részt vesz a varosban szervezett olyan rendezvényeken, ahol az intézmény képviseletét kell
biztositani.
» Kételes munk4jat politika-semlegesen, térvényesen, korszer(i szakmai ismeretek

alkalmazasaval végezni.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

* Feladatokat lat el az 6vodai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a

nevelési év feladatainak meghatarozasaban.

* A munkaterv elkészitése soran kikéri a neveldtestiilet véleményét, javaslatait.

Nevelétestiilettel kapcsolatos feladatok

* A pedagégiai program célkitlizéseit figyelembe véve segiti a nevelbtestiilet munkajat,
vezetéseét.

* Az intézmény igazgatoval egyeztetve részt vesz 6vodapedagdgusok kitelezd

tovéabbképzésének megtervezésében, az éves beiskolazasi terv eldkészitésében.




» Tamogatja a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

* Tamogatja az intézmény igazgatd neveldmunkat iranyitd és ellendérzo tevékenységét.

» El6segiti €s tamogatja a nevelGtestiileten beliil mikddéd szakmai munkakdzosségek
munkajat, segiti a munkak6z9sség tevékenységét.

* Havonta, illetve sziikség szerint sszehivja az intézményben a neveldtestiiletet
munkaértekezletre, a munkatarsak, kollégak szamara biztositja a korrekt informacidaramlast.
* Az éves munkaterv alapjan ellenérzi az dvodapedagodusok tervezd munkajat, a csoport
dokumentumainak pontos vezetését, a dolgozok munkafegyelmét.

» Elkésziti a dolgozok munkaidé beosztasat, sziikség esetén a helyettesitési beosztast, nyomon
kéveti ezek betartasat, sszehangolja a munkarendet.

* Vezeti a kitelezd nyilvantartasokat, hatarid6re havonta elkésziti és tovébbitja a jelentéseket:
szabadsagok, tdppenzes jelentés, gyermekek létszama

* Koordindlja az irdnyitdsa al4 tartozé neveld-oktatd munkat segité dolgozdk szabadsaganak
kiadésat, megszervezi a z6kkendmentes feladatellatast,

» Elkésziti a szabadsagolasi tervet és egyezteti az intézmény igazgatdjaval.

+ Javaslatot tesz az igazgatonak a munkatarsak erkdlcsi, anyagi elismerésére.

* Naponta ellendrzi az udvari jatékok allapotat és a tapasztalatokat régziti a megfeleld
nyomtatvanyon. A hidnyossagokat jelzi az intézmény igazgatd felé.

* Nyomon kéveti a dolgozdk egészségiigyi sziirdvizsgalatait.

* Irdnyitja a balesetek megel6zésével kapesolatos feladatokat a neveld oktatd munkat
kozvetleniil segit6 alkalmazottak kérében, a megtortént balesetekkel kapesolatos
intézkedéseket a vonatkozd szabdlyoknak megfelel6en végzi.

*» Részt vesz a statisztikai adatszolgaltatas elkészitésében.

« Ertekezletek, tovabbképzések, szakmai napok szervezésében aktiv szerepet vallal.

* A munkafegyelem betartasaban és ellenbrzésében aktivan részt vesz, mintat ad, példat

mutat.

Déntési, egyiittmiikodési feladatok
* Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan
{igyben, melyben az igazgat6 dont, s a dontés eldkészitésre utasitotta.

* Egytittmikédik a sziildi kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.




Az 6vodai foglalkozisok megszervezése

* Kézremiikddik a nemzeti és az dvodai tinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezésében.

* Segiti az intézmény igazgatd gyermekvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

* A felzarkoztatd s tehetséggondozo foglalkozasok litemezését, megvalosulasat Irdnyitja és

ellendrzi.

Az intézmény koltségvetési szervként valo mikidésébil fakado vezetési feladatok

* Segiti az igazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a mitkddéshez
szitkséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenck.

* Tamogatja az igazgatdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

* Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.,

» Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepciojanak dsszeallitasiban,

* Kozremiikodik a beszamolési tevékenységben.

* Segiti az igazgatot az intézmény kéltségvetésével, beszamolasaval kapesolatos
adatszolgaltatasi feladatinak ellatasaban.

* Felel6s az 6vodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban.

Felel6sségre vonhato:

* Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

+ Az igazgatdi utasitasok igénytdl valo eltérd végrehajtasaért.

* A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

» A munkaeszkozok, a berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért.

* A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Hatalyos:
Ezen munkakari leirds keltezés napjan 1ép életbe. Modositasig vagy visszavondsig hatalyos.

A munkakdri leiras modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltat6 fenntartja!




Ovodapedagogus

Munkaltato
Munkéltatd neve: Csillagvirdg Milvészeti 6voda
Székhelye: 8647 Balatonmariafiirdd, Keszeg utca 16.
Munkéltatéi jogkor lgazgatd
gyakorldja:

Munkavalialé

Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcim
Oktatasi azonositd
FEOR szam
Besorolas
Egyéb juttatdsok

Munkakér
Beoszias

A kinevezés tartalma

Munkavégzés helye

Munkaidd

A munkakéor célja

Iskolai végzettség

Szabadsag mértéke

Tavolléte esetén 6t helyettesiii:

O helyettesitheti:

Pedagogiai feladatok:

A rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az /ONAP/ szerint dnalléan és felelosséggel

koteles végezni. Alapfeladata a Nkt.62.§- a alapjan:




« Ovodapedagogusként alapveto feladata a rabizott gyermekek legjobb tudasanak megfeleld,
minden teriiletre kiterjed6 nevelése, fejlesztése, egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése.

» Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
sziikséges ismereteket.

« Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

» Valtozatos, sokszinli pedagdgiai hatasrendszert, (modszereket, eszkozoket, pedagdgiai
magatartast, szervezést, irdnyitasi modot, technikakat stb.) alkalmaz ¢s figyelembe veszi a
sajatos arculatbol fakadé feladatokat.

* Nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségénck kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1évd gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

* A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kézosségi
egylittmikddeés magatartasi szabalyait, térekszik azok betartatasara.

» Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak
megeldzésében. A gyermekvédelmi térvényben meghatirozottak szerint megteszi a jelzéseket
az intézményigazgatd és a gyermekvédelmi felelos felé.

* A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel
egyénileg foglalkozik, sziikség szerint egylitt mikédik gyogypedagdgussal,
fejlesztépedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel.

* A gyermekeket egymas szeretetére &s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecstilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaddra és
hazaszeretetre neveli.

* A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvdsa érdekében mindent megtesz, a
balesetvédelmi el6irasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a
sziilo-¢s sziikség esetén mas szakemberek —bevonasaval.

+ A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradektalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

« Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetiti, ismeri, és

hasznalja az IKT adta lehetéségeket.




* Nevelé-oktatd munkéjat az dvoda sajat pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint, a
gyerekesoporthoz €s azok életkorahoz igazitva, szakszer(ien tervezi meg, és iranyitja a
gyermekek tevékenységeit.

* A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyeket az
idevonatkozd jogszabalyok hatiroznak meg.

* Gyakorolja a realis &nértékelést, onreflexiot. Tisztaban van az 6vodai 9 kompetencia
jelentdségével és az indikatoroknak igyekszik eleget tenni.

* Kotelez6 6raszamat kizaroan a gyerekek foglalkoztatasaval, fejlesztésével t6lti el.

* Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat nem
hagyja feliigyelet nélkiil, az udvaron fokozott figyelemmel kiséri a gyermekeket.

* Tamogatja az orvos, a véddnd, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziil6i
feliigyel6 munkajat.

* Munkaja soran egytittmiikddik a sziilokkel a gyermek személyiségénck fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasiban.

* A sziil6k kozosségével végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség kialakitdsa, fejlesztése
soran.

* Irdnyitja a dajka, adott esetben a pedagdgiai asszisztens munkajat, ismerteti, illetve
megbeszéli vele a nevelési, szervezési feladatokat az egységes nevelés érdekében.

* A sziil6ket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az Gvoddban folyd nevelémunkarol,
gyermeke fejlodésérol, az dket érinté kérdésekrdl, a sziikségleteknek megfeleléen fogadéorat
és nyilt napot tart.

* Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozd gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét.
Eves pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

« A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatdrozott id6szakonként ezt irdsban is rogziti.
Tapasztalatairdl tijékoztatja a csoportban dolgozd mésik 6vodapedagdgust, valamint az dvoda
igazgatojat és az érintett gyermek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve).
Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget kér az igazgatotol, a gyermekvédelmi feleléstél
vagy a csaladsegit6tol.

* Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, id6, eszkdzok, élmények biztositasardl a
kiilonboz jatékformakhoz. A jatékformdkat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.
mozgasos jatékokat, szerepjatékokat, anyanyelvi jatékokat, épité konstrualé jatékokat,
dramatizalast, bibozast, szenzitiv jatékokat. Az adott témahoz sajat készitésii jatékeszkozoket
készit, ezzel segitve a gyermekek tanuldsanak tdmogatasat.

* Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt hangstlyt kapjon csoportja napirendjében.




* Gondoskodik az 6vodai iinnepek megszervezésérdl, lebonyolitasardl, a gyermekek
életkoranak és fejlettségénck megfeleléen.

* A teljesitményértékelésben meghatarozott elvarasok alapjan, a tuddsahoz mérten a lehetd
legjobban végzi a munkéjat.

* A pélyazatok adta lehetdségeket kihasznélja és aktiv részvétellel gyarapitja az intézmény
eszkdztarat, valamint az elért eredményekkel dregbiti az 6voda jo hirét.

* Amennyiben a gyermeket viselkedése miatt elmarasztalja, azokat a modszereket alkalmazza,
melyek nem sértik a személyiségi jogait. (atterelés masik tevékenységbe, pozitiv minta
bemutatdsa, gondolkodtato kérdések a helyes és helytelen viselkedés megallapitsséra stb.)
* A teljesitményértékelésben meghatarozott elvarasok alapjan, a tuddsahoz mérten a lehetd
legjobban végzi a munkajat.

* A teljesitményértékelésben meghatarozott egyéni céljait eléri, tudatosan megtervezi,

végrehajtja és reflektiv szemléletmoddal a pedagdgiai modszertani tudasat gyarapitja.

Az 6vodapedagogus taniigyigazgatasi és adminisztrativ feladatai /heti 46ran beliil

« A Csillagvirdg Miivészeti Ovoda Pedagdgiai Programjaban és az éves pedagdgiai munkaterv
elkészitéscben, esetleges modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek
tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magéra nézve kotelezonek tekinti.

* Az SZMSZ, valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottokat betartja és betartatja a
vele kapcesolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel.

* Az érvényben 1évo alapdokumentumok eldirasai és ajénlasai alapjan késziil fel a
nevelémunkéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szitkséges szemléltetd
eszkozdket, segédanyagokat.

* A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagégiai célok megvalositdsara. Feladata az egyiittmiikddés valtozatos és
célszerti formdinak alakitisa és fejlesztése.

» EgylittmUkodik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa érdekében.
* Megfelels felkésziiltséggel, felkérésre reszort feladatokat vallal és végez.

* A gyermeki érdekek érvényre juttatdsa, az dvoda céljai és helyi program megvalésitasa
¢érdekében kezdeményezd szerepet vallal, egytittmiiksdik, és korrekt kapcsolatot épit
munkatarsaival és az ¢vodai nevelésben érintett partnerekkel.

* Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teendéket.

* Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve az iskoldra felkészitd foglalkozasokrdl valé rendszeres

mulasztasrol haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény igazgatojat.




» Szilkség szerint kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (pedagégiai szakszolgalat, szakértdi
vagy rehabilitécios bizottsag, birosag stb.

« Evente legalabb harom alkalommal sziili értekezletet, évente legalabb két alkalommal
fogadd oOrat szervez.

* Gondoskodik arr6l, hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon at reggel az évodaba.
Napkdzben, a betegség tiineteit mutatd gyermeket elkiildniti tarsaitol, sziileit haladéktalanul
ertesiti.

* Nyomon kéveti a gyerekek hidnyzasét, a felvételi mulasztasi naploban azt a szabalyoknak
megftelelén vezeti, a gyermek hidnyzasat igazolé dokumentumokat a Hazirendben
meghatérozottak szerint elkéri a sziil6tdl, 6sszegytjti és tarolja.

» Sziikség szerint csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a
gyermek—€s ifjasagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyetetd
korillmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

* Biztositja a sziilok szdmara, hogy a beiskolazassal kapcsolatban minél tébb informacidhoz
jussanak,

« Evente legalabb kétszer kitolti a fejlettségmérd lapot, mely a gyermek aktualis allapotat
tikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét.

* A munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti 4 6raban. (36-40) a rendelkezés szerint a
nevelést elokészitd (felkésziilés a foglalkozasra: adminisztracio, anyaggyiijtés,
eszkozkészités), azzal §sszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok (sziiléi értekezlet, fogadéora,
bemutat6 foglalkozas megtartdsa, palyazatirasban valo részvétel, gyermekek kisérése
kirandulasokra, évodai tinnepségek szervezése, lebonyolitdsa stb.) elvégzése tartozik. A
nevelbtestiilet munkajaban valo részvétel, munkakzosségben kozremiikodés,
tovabbképzéseken valé megjelenés. A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az

aranyos ¢és egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai kzott az igazgato feladata.

Altalinos szabalyok

* Az dvodaban legaldbb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

* Munkaidd alatt csak az igazgato, tavollétében az igazgatohelyettes, tagdvoda igazgato
engedélyével hagyhatja el az 6vodat. Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradésat jelentse a tagdvoda igazgaténak, igazgatéhelyettesnek, ho gy a

helyettesitésrél idében gondoskodhassanak.




* Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. A gyermek felndtt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Ha az évoda reggel 8.00 ora
elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel-
oktaté munkat kozvetlentil segité munkakérben foglalkoztatott személy is ellathatja. Az adott
id6n kiviil, rdjuk bizni a gyerekeket csak révid idére, indokolt esetben, az igazgato
engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az
Ovodapedagogus tavollétében, a felelsség valtozatlanul 6t terheli.

* Gyermekek kozott csak digitalis eszkdzként nem hasznalhatja mobiltelefonjat, amennyiben
magantigyben sziikséges helyi vezetd engedélyével lehetséges. Tovabbi szabalyozas az
SZMSZ. - ben talalhato.

* A csoportszobaban ¢és a kdzos helyiségekben, az dvoda tovabbi helyiségeivel harmonizald
esztétikus kirnyezetet teremt.

* Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni kéoteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel
tartozik.

* Bszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok szikségesek a
megfeleld miikddéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

* Kozremiikdik a pedagégiai programban szereplé intézményen kiviili foglalkozasok
szervezesében, lebonyolitasaban (pl. kirandulas).

» Ovodai rendezvényeken, tinnepeken a szokésostél eltérd a nevelétestiilet altal meghatarozott
egységes - linnepi - ruhaban, poldban jelenik meg.

* Az intézmény belsd életére vonatkozé értestiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait
kdteles szolgalati titokként megérizni. A gyermekekrsl barmilyen hatosig informaciot
(szakvélemény, jellemzés) kér, arrdl a legrévidebb idén beliil értesiti az igazgatot és csak az O
engedélyével ¢s aldirasaval szolgaltathat informaciot.

* Dohanyozni tilos az 6voda épiiletében és teriiletén. A dohanyzassal kapcsolatos szabalyokat
az SZMSZ tartalmazza.

* A telepiilések rendezvényein, ahol az 6voda szerepel lehet6sége szerint legyen jelen és

tisztelje meg a kollégané munkajat a jeleniétével.

A szabadsag felhasznaldsaval és a hidnyzissal kapcsolatos szabalyok
Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt

15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell fethasznalnia,




esetleg atvitel (5 nap) esetén azt a kdvetkezd év marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt
pedagéguskeént csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a igazgatd mérlegelése alapjan.
Viratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése
el6tt minimum két 6raval jelezni kell a igazgatonak, de amennyiben mér elébb van réla
tudomasa, hogy nem tudja megkezdeni a munkat, minél elébb, hogy a helyettesités megoldott

legyen.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények

Kdételes megtartani a pedagogus etika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem
alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra vagy étel
elfogyasztasira valo kényszerités). Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
Pedagogusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, kovetkezetesség, pontossig, megbizhatdsag,
tiirelem. Kultordlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval
értekeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.
Minden pedagégusnak és a pedagdgiai munkat segitoknek kotelessége az intézmény pozitiv
megitélésének erositése, jo hirnevét sem tetteinkkel, sem nyilatkozatainkkal nem csorbitani.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mik&djén egyiitt a jé munkahelyi

légkor megteremtésében,

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok

Hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és 4ltalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagogiai munkajat. A pedagégusnak hétévenként legalabb egy alkalommal- jogszabalyban
meghatarozottak szerint- 120 6rds tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintetheté annak a
pedagogusnak a jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabdl nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Mentesiil a tovabbképzési kotelezetiség alol az, aki
betdltotie az 55. életévét, és aki pedagdgus szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utdni hét évben.
Csak olyan tovabbképzés vehet6 figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felelés
miniszter jovdhagyta, €s a program alkalmazésara engedélyt adott. A munkaltatd csak azt a
tovabbkeépzést tudja timogatni, mely az 6voda arculatival és a Pedagégiai Program stratégiai
céljaival koherensen.

Hataskére

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak ¢s a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal,

valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az Altala




vezetett gyermekcesoportra terjed ki. A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az
intézmény a pedagogiai programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a neveld-

oktaté munkajshoz a megfelelé modszereket, eszkozdket.

Felelossége

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett eltdri
targyakert €s az ltala hasznalt eszkdzokért leltari felelésséggel tartozik. Felelés a munkakéri
feladatainak hataridére t6rténd megfeleld szinvonalon t6rténd ellatasaért. A
munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az 6voda mikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munk4javal, a
gyermekek egészségiigyi ¢és csaladi kériilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles

meg0rizni. A GDPR szabalyainak megfelelden védi a hivatasaval kapesolatos adatokat.

Ellenérzésére jogosultak

* Intézmeény igazgatdja

* Jgazgats helyettes

* Munkak&zosség igazgatd

* Tanfelligyelet

* Kiils6 szaktandcsado egyeztetett iddpontban (szakmai segitséget nyujt)

A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a neveldtestiileti tagjai (hospitalas).

Hat:ilyos:
Ezen munkakdri leiras keltezés napjan Iép életbe. Modositdsig vagy visszavonasig hatalyos.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a kériiiményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!




Dajka
Munkaltato

Munkaltatd neve:

Csillagvirag Muivészeti 6voda

Székhelye:

8647 Balatonmariaflirds, Keszeg utca 16.

Munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

[gazgatd

Munkavallalé

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakeim

Oktatasi azonosité

FEOR szam

Besorolas

Egyéb juttatisok

Munkakér

Beosztas

Dajka

A kinevezés tartalma

Munkavégzés helye

Munkaidé

A munkakér célja

Az dvodaskort gyermekek gondozasanak segitése dvondi
irdnyitassal.

A gyerekek kozvetlen és kdzvetett kbrnyezetének
tisztantartasa, takaritasa Az étkezéssel, gondozassal

kapcsolatos feladatok, baleset-megel6zési teendék ellatasa.

Iskolai végzettség

Szabadsag mértéke

Egyiittm{ikddési kitelezetiség

A gyermek érdekében mikodjon egyiitt munkatarsaival,
kiilonésen a csoportjahoz tartoz6 6vénével, a dajkakkal,

pedagogiai asszisztenssel, és a tovabba a sziilékkel.




Tavolléte esetén 6t helyettesiti: | A vezetd altal kijelslt masik dajka, pedagogiai asszisztens

O helyettesitheti: takarito, konyhai kisegitd

Munk4jat az intézmény igazgato altal meghatarozott munkarendben a vezetd iranyitisa és
ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a csoportvezetd dvodapedagogus irdnyitasa alapjan a
gyermekek évodai napirendjéhez igazodva részben 6ndlléan szervezi, részben a csoportvezetd

ovodapedagégus irdnyitasa alapjan végzi. Kézvetlen felettese az 6vodapedagogus.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

* Szorosan egylttmitkddik az ovondkkel, segiti megvalésitani az intézmény pedagégiai
célkitiizéseit. Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében. Gyermekszeret( viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikacios és beszédmintajaval hat az dvodas gyermekek fejlodésére!

» Tiirelmes, kedves, nyugodt hangnemmel, értheto, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel
segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat, kulturalt viselkedését.

* Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példdjan keresztiil is (koszonés, kérem-kdszo6ndm, tiirelmes és udvarias
kommunikacié).

* A csoportban dolgoz6 6voné altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodési teenddk ellatasaban, we hasznalatnal, az
¢tkezések kulturalt lebonyolitsdban. Ameddig szikséges maga is magyarazza, tanitja a
helyes viselkedést (pl. 6ltozkodés sorrendje, ruhdk dsszehajtasa, cipok parositasa, kulturdlt
¢tkezes, kanalfogés, kézmosas technikdja, vécépapir hasznalata).

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez gondoskodik a terem szell6ztetésérdl,
lerakja az dgyakat, havonta, ill. sziikség szerint gyakrabban lecseréli az 4gynemfiket.

* Ha munkéja soran balesetveszélyt észlel, kételes elhdritani, megel6zni, jelezni.

* Déleldtt az Gvondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyermekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varrds, siités, stb.), az 6vond
lUtmutatasait kovetve kozremiikodik a jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok
elokészitésében.

« Sétak, kirdndulsok alkalmaval az évodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,

feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat




haladéktalanul jelenti a vezetdnek, udvari tevékenységek, levegdzés alatt segit felligyelni a
gyvermekekre,
* Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban gondoskodik az alapos
szelldztetésrol,
* A megbetegedett, lazas gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziilé meg
nem érkezik.
* A hanyas, hasmenés, bepisilés nyomait eltakaritja, a gyermek ruh4jat elkiiloniti, majd
diszkréten adja 4t a sziildnek, miutan az dvodapedagdgus besz&lt a szilldvel.
* A tudomdsara jutott pedag6giai informaciokat titokként kezeli.
* Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiléket tapintatosan az dvodapedagdgushoz iranyitja.
* Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel, dvodapedagdgus iranyitisa meliett.
* Részt vesz az intézmény kornyezete alakitiséban, szépitésében
- az dvoda, folyoso, csoportszoba évszakoknak, iinnepeknek megfelels dekoralasaban
- rendszeresen fellazitja a homokoz6t
- a viragoskertek gondozasban, viragiiltetésben

- télen gondoskodik a bejarat jégtelenitésérol, ho eltakaritasarol.

A tisztasag megorzésével kapesolatos feladatok

* Gondoskodik az dvoda helyiségeinek, jardainak tisztantartasdrol mind a négy évszakban.

* Gondoskodik a munkateriiletén talalhatd ndvények 4polasarél, gondozasarél, locsolasarol,
atiiltetésérol.

* Az ablakok, ajtok szennyezettségétl fiiggden elvégzi az ablaktisztitasi, ajtémosasi
feladatokat.

* Gondoskodik a napi portalanitasrol és a fertétlenits takaritasrél a termekben, 6ltdzékben, &s
a mosdokban, a textiliak sziikség szerinti cseréjérdl, mosasarol, vasalasardl, sziikséges
javitasardl.

* Gondoskodik a gyermekek 4ltal hasznalt eszkdzok tisztantartasarol, fertétlenitésérol.

* El6re meghatarozott iitemterv alapjan elvégzi a moshatd jatékok tisztitasat, fert6tlenitését
* Fert6z6 megbetegedések esetén clvégzi a fertdtlenitést (jatékok, bitorok, textiliak, ajtok és
kilincsek, stb.)

* A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekekt6l elzart helyen tarolja.

* Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény soran érintett

munkateriilet soron kiviili takaritisat.




» Havonta gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhtizasarol. Jarvanyos idoszakban,
tetlivel vald fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

« Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

» Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritasa, kertjének
gondozasa, locsoldsa- ho eltakaritdsa, a bejarati 1épesdkon. Valamint azokat az idészakos
feladatokat, amivel még az intézményvezetd megbizza.

» A rendezvényeket kdvetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.

» A nyéari zarva tartas alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

» Nyaron a reggeli és délutani iddszakban locsolja a poros udvarrészeket.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

* Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban, a gyermekek dnkiszolgalasaban, tevékenységében
aktivan kézremUkodik.

« Napi szinten el6késziti, megmossa, felszeleteli és izlésesen talcara helyezi a gylimdlesot.

» Gondoskodik arrél, hogy folyamatosan tiszta poharak és viz dlljon a gyermekek
rendelkezésére (csoportszobdban, udvaron), segédkezik a folyadék pétlasban.

» Segit az ételek kiosztdsaban, az ételmaradék dsszegyljtésében, az edények leszedésében,

tisztantartasaban.

Altalanos szabdlyok

» Telel6s a szamdra kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasacrt, gazdasagos felhasznaldsaért.

» Munkakériillményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségveteés
tervezéseénél javaslatot tehet.

* Feladata a vagyonvédelmi el6irdsok betartasa.

+ A munkarend alapjan - az intézmény elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az
aramtalanitést €s a riaszt6 belizemelését.

* Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

» Az elézetes beosztas szerint a folyoson tartézkodik, a gyermekek érkezésekor €s
tavozasakor szitkség szerint segit az §ltdzdben., \

» Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a

munkaidejének kezdetekor mar atsltézve, a munkavégzésre készen alljon.




* Munkaidé alatt telefonjat nem hasznalhatja, amennyiben maganiigyben sziikséges vezetd
engedélyével lehetséges. Tovabbi szabalyozas az SZMSZ - ben talalhato.

* Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az elétérben. Ezutdn sz91 a keresett személynek.

* Az intézmény épiiletét ethagyni kizardlag csak vezet6i engedélyével lehet.

« Ovodai rendezvényeken, tinnepeken a szokasostol eltérd, a nevelbtestiilet altal
meghatdrozott egységes - iinnepi - ruhdban, péloban jelenik meg.

* Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

* A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa Tilos! Tevékenységét kizarolag 6vond
jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magéra hagyjak, nem vonhat feleldsségre!
* Az intézmény épliletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedélyével lehet.

* Dohényozni tilos az évoda épiiletében ¢és terliletén. A dohdnyzassal kapcesolatos szabalyokat
az SZMSZ tartalmazza.

* A munkakézi sziinet 3 6ra utdn 10 perc, kdvetkezd 3 6ra utdn Gjabb 10 perc. A munkakézi

sziinet ledolgozando.

A szabadsag felhasznalasaval és a hidinyzassal kapesolatos szabalyok

Fves szabadsagolési tervet készit tajékoztaté jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése eldtt
15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalnia,
esetleg atvitel (5 nap) esetén azt a kovetkezd év marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi idé alatt
csak néhany nap kiaddsara van lehetdség, a vezeté mérlegelése alapjan. Varatlan
tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése elétt
minimum két 6raval jelezni kell a vezetdnek, de amennyiben mar elébb van réla tudomadsa,

hogy nem tudja megkezdeni a munkat, minél elébb, hogy a helyettesités megoldott legyen.

Elvarhaté magatartasi kivetelmények

Rendelkezik a gyermekszeret$ viselkedéssel, a sziilok irant megnyilvanulo egyiitt érz6,
odafigyeld, egytittm{ikdd6 magatartéssal. Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival,
azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerdlja a
massagot. Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat
mutat kulturélt viselkedésével, 6ltozkddésével, snmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval. Viselkedésével ¢s beszédkultirajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi

pedagégiai program szellemiségét. A pedagdgus a gyerekek, sziilk, kollégai jelenlétében a




kollégakat, az intézmény dolgozoit és a sziiloket nem mindsitheti. Nem hasznal olyan
kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét sérti, megalazza. Esetleges konfliktusaikat soha nem
a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem lazit az intézmény ellen, munkatirsak ellen. Minden
pedagdgusnak €s a pedagbdgiai munkat segitéknek kételessége az intézmény pozitiv

megitélésének erdsitése, j6 himevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbithatja.

Onképzéssel kapesolatos elvarasok

Erdekldjon az 6vondk szakmai tevékenysége irdnt, sajatitsa el a megfelelé modszereket a
gyermekekkel valé helyes kommunikaciéjahoz. Lehetdségeihez mérten hospitalasra
latogasson el masik esoportba, figyelje meg a dajka 4ltal elldtott feladatokat, dnképzés

céljabol.

Hataskére

A feliigyelete alé tartozo gyermekek gondozasa, az 6voda hazirendjének betartésa.

Felelossége

Ovia az évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakert €s az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. Munkaviszonyébél
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
Az 6voda miikddésével, a nevelStestiilet munkajaval a gyermekek egészségiigyi és csaladi
kdriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megérizni. A GDPR szabalyainak
megfelelden védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat. Az évoda kulcsaiért teljes felelésséggel

tartozik. Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Ellenorzésére jogosultak
* Intézmény igazgatdja

* [gazgaté helyettes

Hatalyos:
Ezen munkakéri leiras keltezés napjan 1ép €életbe. Modositasig vagy visszavonasig hatalyos.

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




Pedagogiai asszisztens

Munkaltaté

Munkaltatd neve:

Csillagvirag Miivészeti dvoda

Székhelye:

8647 Balatonmariafiirdé, Keszeg utca 16.

Munkéltatoi jogkor
gyakorldja:

Igazgato

Munkavallalé

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcim

Oktatasi azonositod

FEOR szdm

Besorolas

Egy¢b juttatasok

Munkakor

Beosztas

Pedagogiai asszisztens

A kinevezés tartalma

Munkavégzés helye

Munkaid6

A munkakér célja

A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatisa érdekében a
pedagogiai asszisztens tevékenységével segiti az
dvodapedagdgus nevel$-oktatd munkajat, részt vesz a
gondozési feladatok cllatisaban, a kiilonbdzé tinnepek és
szabadidds programok szervezésében, a nevels-
oktatomunkéban haszndlatos eszk&zok készitésében,

felszerelések elékészitésében.

Iskolai végzettség

Szabadsdg mértéke

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

A vezet6 altal kijelolt mésik pedagogiai asszisztens




O helyettesitheti: A pedagogiai munkat kézvetleniil segitd

munkatarsakat.

Gyermekekkel kapesolatos feladatok:

* F6 feladata a kijelolt ovodai csoport feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidés
foglalkoztatdsa, a beosztasa szerint.

* Szorosan egylittmikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitiizéseit.

* Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveld munkdjéban,

« Személyes példaadassal hozzdjdrul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport
szokasrendjének kialakitasahoz.

» Segiti a gyermekek befogadasinak zokkendmentessé tételét.

* Tevékenyen részt vesz a gyermekek helyes 6ltozkadési, étkezési szokasainak kialakitdsdban
(terités, evbeszkozok hasznalata stb.), tigyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok
betartasara.

* Ellenérzi a gyermekek higiénés és 6nkiszolgaldsi tevékenységét. Sziikség szerint korrigélja.
* Az évodapedagdgus Utmutatdsait kvetve végzi a foglalkozasokra valé felkésziilést,
kozremiikddik a jaték- és egyéb tevékenységekhez szitkséges eszkdzok elbkészitésében,
elpakolasaban, segit a csoportszoba atrendezésében.

* Figyelemmel kiséri a csoportra, gyerckekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat,
felelosségteljesen segiti. Déleldtt az 6vondvel egyeztetett idében, az & iranyitisival
kozremikodik a gyermekeket fejlesztd, korrekeids tevékenységben, szitkség esetén az 6vond
utmutatasai alapjan egyénileg nyujt segitséget.

* Az 6vodapedagdgussal egyiitt elkiséri a gyerekeket kiranduldsra, szinhazba, mozi elfadasra,
muzeumba, kidllitdsokra, sporteseményekre, konyvtarlatogatasokra, uszodaba.

» Sétanal, vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai

» kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

* Az 6vond iranyitasaval kozremiikodik az udvaron a gyerckek szamdra szervezett szabadidds
tevekenységekben. (versenyjatékok, korjatékok, kerékparozas stb.)

+ Ovond iranyitasaval szitkség szerint kozremiikddik a szervezett mozgastevékenységek
lebonyolitdsaban. (tornaterem, sportcsarnok)

* Gondoskodik a gyermekek testi és erkdlesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérél, a

balesetek megel6zésérdl, dvja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.




* Orvosi ellatdst nem igényld sériiléseket lat el, lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet,
megnyugtatja, amig az orvos vagy a sziilé megérkezik.
* A gyermekekkel €s csaladjukkal kapesolatos minden adatot, tényt, informaciét hivatali

titokként kételes kezelni

Szervezési feladatok:

* Ismeri az intézmény alapdokumentumait, munk4jat minden esetben ezek alapjan és a
pedagogusok utmutatasa szerint végzi.

* Az Ovondvel 16rténd egyeztetés alapjan eldkésziti a foglalkozasokhoz sziikséges eszkozoket,
ﬁgyel arra, hogy minden eszkoz visszakeriiljon hasznélat utan a szertarba. Gondoskodik a
szertar rendjérdl. Részt vesz az eszkdzdk leltarozasaban.

* Részt vesz meghivas esetén sziil6i értekezleten, a munkatervi fogadoorakon.

« Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.

+ Aktivan részt vesz az 6vodai programok el6készitésében, szervezésében, a rendezvényeken
segili a programok megvaldsitisat.

* Az vond irdnyitdsval részt vesz a foglalkozésokhoz, iinnepélyckhez, rendezvényekhez
szitkséges eszkozok készitésében.

» Ovodai tinnepségek, rendezvények esetén segit feldisziteni a csoportszobakat, folyosot, részt
vesz a gyerekek szereplésre valo felkészitésében.

* Az 6vondket sziikség esetén elkiséri csaladlatogatasra, részt vesz a neveltestiilet
értekezletein.

* Részt vesz az intézmény kornyezetének szépitésében, a gyerekek szamdra megmutatja az

egyes eszk0zok helyes hasznalatat, feliigyeli a balesetmentes, biztonsigos munkavégzést.

Adminisztracios feladatok:
* Az 6vond megbizasa alapjan kozremiikodik adminisztraciés teenddk ellataséban, precizen

vezeti a szitkséges nyilvantartasokat. (1étszamfiizetet, utazasi nyilvantartast az GszAsra stb.)

Egyéh feladatok:

* Részt vesz az Gvodai honlap mitkddtetésében, az ovodai eseményekrdl, rendezvényekral
fotokat készit, ezeket tovabbitja a honlap szerkesztének.

* Munkdja sordn az 6voda berendezési targyait, értékeit megévni kételes, amennyiben kart

okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.




* Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi, és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

* Az Gvoda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

* Munkahelyén 10 perccel el6bb jelenjen meg, munkara kész allapotban, munkaidejének
kezdetekor mar atsltszve.

* Munkaidé alatt telefonjat nem hasznalhatja, amennyiben maganiigyben sziikséges helyi
vezetd engedélyével Iehetséges. Tovabbi szabélyozas az SZMSZ - ben talalhaté.

* Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszélitja, hogy varakozzon az elétérben. Ezutdn szol a keresett személynek.

* Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezetdi engedélyével lehet.

* Dohanyozni tilos az 6voda épiiletében ¢s teriiletén. A dohényzassal kapesolatos szabdlyokat
az. SZMSZ tartalmazza.

* A munkak®zi sziinet 3 6ra utan 10 perc, kovetkezé 3 6ra utdn tjabb 10 perc. A munkakdzi

sziinet ledolgozandd.

A szabadsag felhasznilisival és a hidnyzdssal kapesolatos szabalyok
Eves szabadsagolési tervet készit tajékoztato jelleggel. Feletiesével a szabadsag kikérése eltt
15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznélnia,
esetleg atvitel (5 nap) esetén azt a kovetkezd év méarcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi idé alatt
csak néhany nap kiadasara van lehetoség, a vezetd mérlegelése alapjan. Varatlan
tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése elbtt
minimum két oraval jelezni kell a vezetdnek, de amennyiben mar elébb van réla tudomésa,

hogy nem tudja megkezdeni a munkat, minél elébb, hogy a helyettesités megoldott legyen.

Elvirhaté magatartasi kivetelmények
Rendelkezik a gyermekszeretd viselkedéssel, a sz{ilok irant megnyilvanulé egylitt érzd,
odafigyeld, egylittmiikod6 magatartéssal. Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival,
azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja €s tolerdlja a
méssagot. Ovodai munkdja soran betartja a vilagnézeti ¢és politikai semlegességet. Példat
mutat kulturalt viselkedésével, 6ltozkodésével, t‘mmagé tisztasagdval, gondozottsagaval,
apoltsagaval. Viselkedésével és beszédkultirajéval értékeket kdzvetit, képviseli a helyi
pedagbgiai program szellemiségét. A humanista pedagogiai elveivel ellentétes biintetést nem
alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valé eltavolitas, alvasra vagy étel

elfogyasztasira valé kényszerités). A pedagogus a gyerekek, szill8k, kollégai jelenlétében a




kollégakat, az intézmény dolgozoit és a sziiléket nem mindsitheti. Nem hasznal olyan
kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét sérti, megalazza. Esetleges konfliktusaikat soha nem
a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem 14zit az intézmény ellen, munkatarsak ellen. Minden
pedagégusnak és a pedagdgiai munkat segitéknek kételessége az intézmény pozitiv

megitélésének erdsitése, j6 himevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbithatja.

Onképzéssel kapesolatos elvarasok

Erdeklédjon az 6vénsk szakmai tevékenysége irdnt, sajatitsa el a megfelelé modszereket a
gyermekekkel valé helyes kommunikaci6jdhoz. Lehet6ségeihez mérten hospitalasra
latogasson el mésik csoportba, figyelje meg pedagdgiai asszisztens altal ellatott feladatokat,

Onkeépzés céljabol. Ismerkedjen a pedagégiai munkaval foglalkozé szakkényvekkel.

Hataskore

A feliigyelete ala tartozo gyermekek gondozisa, az 6voda hazirendjének betartsa.

Feleléssége

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakeért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. Munkaviszonyabal
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az dvoda miikodésével, a neveldtestiilet munkajaval a gyermekek egészségligyi és csaladi
koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles megérizni. A GDPR szabalyainak

megfelelden védi a hivatisival kapesolatos adatokat. Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Ellenérzésére jogosultak
* Intézmény igazgatdja

* Igazgato helyettes

Hatalyos:
Ezen munkakéri leiras keltezés napjan 1ép életbe. Modositasig vagy visszavonasig hatalyos.

A munkakdri lefras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

Kiegészités
* A délutani pihend id6szakban aktivan bekapcsolodik az altatds minden fazisiba (mesét

mond, a gyermekek igényeinek megfelelden segiti a nyugodt pihenést).




* A felkelésnél a kialakitott szokdsoknak megfeleléen iranyit és segiti a gondozAsi, nevelési
folyamatokat.

* A gyermekiikért érkezd sziiloket - ha igénylik réviden- gondozassal kapcsolatos
torténésekrol tdjékoztatia, neveléssel kapesolatosan nem ad informaciot.

* A dclutani jatékidSben (udvaron, csoportszobaban) a gyermekek igényeinek megfeleld
jatektevekenységet kezdeményez, illetve biziositja a szabad jaték lehetéségét, de minden

esetben betartatja a kialakult 6vodai szabalyokat, szokéasokat.




Konyhai kisegito-takarité

Munkaltato
Munkaltatd neve: Csillagvirag Miivészeti dvoda
Székhelye: 8647 Balatonmariafiirdd, Keszeg utca 16.
Munkaltatoi jogkdr Igazgato
gyakorloja:

Munkavallalé

Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcim
Oktatasi azonositd
FEOR szam
Besorolas
Egyéb juttatasok

Munkakir
Beosztas Konyhai kisegité-takaritd
A kinevezés tartalma
Munkavégzés helye
Munkaid6
A munkakor c¢élja Az étkezéssel kapcesolatos konyhai teendék, feladatok

ellatasa, a konyha, épiilet takaritisa az ANTSZ és a
HACCP el6irasainak megfeleléen.

Iskolai végzettség

Szabadsig mértéke

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

dajka

O helyettesitheti:




Konyhai feladatok

* A Kdzponti konyhdrél érkezett ételt pontosan atszamolva, a napi 1étszamnak megfeleléen
atveszi, alairdsaval igazolja.

* A beérkezd meleg étel hfokat megmeéri, a hiis mennyiséget egyezicti a szallitén 16vé
mennyiséggel, minden esteben megméri €s dokumentalja.

* Elkésziti, megfelel$ idében kiadja a tizorait, az uzsonnat, sziikség esetén felpakolja az
étkezéshez sziikséges eszkdzoket a talald kocsikra.

* Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérsl, tarolasardl.

* Naprakészen vezeti a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer elbirasai szerinti
dokumentumokat.

* Az ebed kiosztasakor az aznapi létszamnak megfelelen kiadagolja az ebédet a csoport
szamara.

* A konyha rendelkezésére bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalja.
* Az ¢tkezletés befejezéséig az ételt-a higiénés el6irasok betartdsaval-a megfeleld héfokon
tartja.

* Az étkezés befejezése utan a csoportokba visszaérkez6 edényeket az eldiras szerint
elmosogatja.

* Az intézménybol nyersanyagot, ételt, tisztitoszert és eszkozt, anyagot kivinnie szigoriian
tilos.

* Az eldirdsoknak megfelel6en, véddruhaban végzi a konyhai feladatokat.

« Ugyel arra, hogy a specialis étrendli gyermek a szamara megfeleld ételt kapja.

* Az ételmaradékot 6sszegyiijti és tdrolé edényekben helyezi el.

* A sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

* Munka kozben viseli az eléirt védéruhat.

* Szigortan betartja a konyhai és személyi higiéniai eléirasokat.

* Naponta elvégzi a konyha ¢s a konyhahoz tartozo helyiségek folyamatos takaritasat,
fertotlenitését.

* Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a hiitészekrényeket.

* Részt vesz a konyhai eszkdzok hidnyossaganak, meghibasodasanak pétlasaban, jelez,

javaslatot tesz az eszkdzbeszerzésre.




Takaritasi feladatok:

* Munkavégzéshez koteles az eldirasoknak megfeleld védéruhat viselni! (nem azt amit a
konyhdan is visel)

* Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, teraszdnak, jardainak tisztintartasarél mind a négy
évszakban,

* Gondoskodik a munkateriiletén taldlhatd szemetes edények, ill. szeméttarolok kiiiritésérol,
valamint ezeknek az eszkézoknek a tisztitasarol.

* Gondoskodik a munkateriiletén taldthaté névények apolasarél, gondozasarol, locsoldsardl,
attiltetésérol.

* Gondoskodik a munkateriiletén talalhaté szényegek, labtorlék portalanitasardl, tisztitasarol.
* Az ablakok, ajtok szennyezettségétél figgBen elvégzi az ablaktisztitasi, ajtémosasi
feladatokat.

* A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) tisztantartasa kiemelt napi feladat.

* Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir ptlasarol.

* Gondoskodik a mosddk naponta legaldbb egyszeri vegyszeres tisztitasarol. A dajka
hianyzisa esetén az ebéd utdni gyermekmosdok takaritasarol.

* Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddodan elvégzi a rendezvény sordn érintett
munkateriifet soron kiviili takaritasat.

* A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.

* A nyari zarva tartds alatt elvégzi a munkatarsaival az éves nagytakaritast.

Egyéb feladatok:

* A sziitkséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban elirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

* Koteles elbre jelezni a takaritdsi feladatokhoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

* FelelGs a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.

» Feladata a vagyonvédelmi eléirdsok betartdsa.

* A munkarend alapjan - az intézmény elbagyasakor - ellenérizze az ajtok, ablakok bezarasat,
az aramtalanitast és a riaszt6 belizemelését.

* Az bvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

* A munkaja soran hasznalt eszkézeivel a leltar szerint elszdmol.




* A gyermekekrél pedagogiai informaciot, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérsl
felvilagositist nem adhat.

» Teljes titoktartasi kitelezettség, Az 6voda belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles
szolgalati titokként megdrizni.

* A telephelyvezet6 altal kijelslt idében folyosdiigyeletet 14t el.

* Munkaid§ alatt telefonjat nem hasznalhatja, amennyiben maganiigyben sziikséges helyi
vezetd engedélyével lehetséges. Tovabbi szabélyozas az SZMSZ - ben talalhato.

+ Ovodai rendezvénycken, linnepeken a szokasostol eltérs, a neveldtestiilet altal

meghatdrozott egységes - linnepi - ruhdban, péloban jelenik meg.

A szabadsag felhasznildsaval és a hidnyzassal kapesolatos szabalyok

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt
15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznélnia,
esetleg atvitel (5 nap) esetén azt a kivetkez$ év marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt
csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan. Varatlan
tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése elétt
minimum két 6raval jelezni kell a vezetdnek, de amennyiben mér elébb van rola tudomasa,

hogy nem tudja megkezdeni a munkat, minél elébb, hogy a helyettesités megoldott legyen.

Elvarhaté magatartasi kévetelmények

Rendelkezik a gyermekszeretd viselkedéssel, egylittmilk6dd magatartassal. Tisztaban van a
gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korillmények kozott sem sérti meg.
Tiszteletben tartja és toleralja a massagot. Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és
politikai semlegességet. Példat mutat kulturalt viselkedésével, 5ltozkisdésével, onmaga
tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsigaval. A pedagdgus a gyerekek, sziilok, kollégai
Jelenlétében a kollégakat, az intézmény dolgozoit és a sziiléket nem mindsitheti. Nem hasznal
olyan kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét sérti, megalézza. Esetleges konfliktusaikat
soha nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem lazit az intézmény ellen, munkatérsak
cllen. Minden pedagogusnak és a pedagdgiai munkét segitéknek kotelessége az intézmény
pozitiv megitélésének erdsitése, jo himevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem

csorbithatja.




Felelossége

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A konyhan clhelyezett leltari targyakért és
az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. Munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Az
6voda milkkddésével, a nevelétestiilet munk4jdval a gyermekek egészségiigyi és csaladi
kérilményeivel kapesolatos hivatali titkot k6teles megérizni. A GDPR szabalyainak
megfeleléen védi a hivatdsaval kapcsolatos adatokat. Munkatérsi értekezleteken részt vesz.
Kdzvetleniil felels azért, hogy a konyha teriiletén olyan személy ne tartdzkodjon, akinek

nines egészségiigyi kiskényve.

Ellendrzésére jogosultak
* Intézmény igazgatoja

*» Jgazgato helyettes

Hatalyos:
Ezen munkakdori leirds keltezés napjan 1ép életbe. Modositasig vagy visszavonasig hatalyos.

A munkak®ri lefras modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!




Fiiggel¢k
1. sz. fiiggelék
Nyilatkozat
latens, orvos altal nem diagnosztizalt, de az 6vodaban siilyos allergias tiineteket mutaté

anafilaxiis sokk esetére az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

.......................................................... nevli kisgyermek gondozéja nyilatkozom,
hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) az alabbi

allergias betegségben szenved:

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

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

Kérem az 6voda igazgatdjat és pedagdgusait, hogy gyermekem ovodai ellatasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagn6zist. Amennyiben gyermekemnél stilyos, életveszélyes allergias
reakcids tiinetek, anafilaxias sokk jelentkezik engedélyezem az EpiPen Jr. adrenalininjekcid

beadasat.

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

sziil6 alairdsa




2.s5z. fuggelék
Nyilatkozat
latens, orvos dltal nem diagnosztizalt, de az évodaban siilyos allergids tiineteket mutaté

anafilaxias sokk esetére az EpiPen Jr beadasinak engedélyezéséhez

ATUHIOH .. sziilé
(GYAM) .o e nevil kisgyermek gondozdja
nyilatkozom, hogy amennyiben gyermekemnél sulyos allergias tiineteket tapasztalnak a
ovodai nevelési iddben és az vélhetden anafilaxids sokkot idéz eld, hozzajarulok, hogy részére

az EpiPenlr adrenalin injekcidt adjak be.
Kelt: o

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

sziil6 alairdasa




nem veszélyeztetheti az intézmény alapfeladatainak ellatasat, kiilonos tekintettel a gyermekek

biztonsagara és a pedagdgiai munka zavartalansagara.

Az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenység végzése tilos. Ez a tilalom vonatkozik az
ovoda dolgozoira, kiilsé személyekre (pl. tigynokok, tizletszervezdk), barmely més

szervezetre vagy vallalkozésra.

Kivételt képeznek ez aldl az dvodai nevelési célokat timogatd, az intézmény vagy a sziildi
szervezet altal szervezett alkalmi vasarok, amelyek lebonyolitasa eldzetes vezetdi

engedélyhez kotott, €s kizardlag a gyermekek érdekeit szolgalhatja.

Az Gvoda teriiletén altalanossagban tilos barmilyen reklamtevékenység folytatasa, fiiggetleniil

annak céljatol vagy formajatol.

Kivéve azok a reklamok, amelyek kifejezetten gyermekeknek szolnak, és az egészséges
életmobdra nevelést, a kornyezetvédelem fontossagat, a tarsadalmi felelosségvallalast, illetve a

kulturalis értékek kdzvetitését szolgaljak.

Az ilyen jellegii reklamok megjelenését minden esetben az intézményvezetd engedélyezi,
annak tartalma és célja alapjan. A reklamtevékenység nem zavarhatja az 6voda nevelési

céljainak megvaldsitasat, és nem befolyasolhatja hatranyosan a gyermekek fejlodését.

Az 6voda helyiségeiben ¢€s teljes teriiletén part, politikai célil mozgalom, valamint parthoz

kotodo szervezet nem muikodhet, és ilyen jellegi tevékenység nem folytathato.

Az intézményben kizarolag az dvodapedagdgus alapszakos hallgatok szamdra biztositott
lehetdség a szakmai gyakorlat teljesitésére, mely csak irdsos egyiittmikoddési megallapodas
alapjan térténhet. Az intézmény nem engedélyezi dajka vagy pedagdgiai asszisztens hallgatok

benntartozkodasat szakmai gyakorlat vagy egyéb képzés céljabol.
Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az 6voda a mindennapi nevelési feladatok és tervezett foglalkozasok mellett — a gyermekek
érdeklddésére, igényeire, sziikségleteire, valamint az intézmény adottsagaira és lehetdségeire
tekintettel — tovabbi programokat és tevékenységeket is biztosithat. Ezen foglalkozasok helyét
¢s 1d6tartamat az dvodapedagdgusok a csoportnapldban dokumentaljak. A tervezett

események a Munkaterv Eseményterveiben is régzitésre keriilnek.




Az 6voda a rendelkezésre Allo lehetbségek és a sziiléi igények figyelembevételével

kiilonboz6, valaszthatd foglalkozasokat szervez. Ezeket az intézmény dvodapedagdgusai,

valamint meghivott kiilsé szakemberek vezetik. Az adott nevelési év fakultativ programjairél

a szil6k részletes tajékoztatast kapnak az els6 sziil6i értekezleten.

Téritésmentes szolgaltatasok:

Az dvoda a beilleszkedési, tanulasi vagy magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermekek
szamara — a pedagégiai szakszolgalat szakvéleménye vagy javaslata alapjan — fejlesztod
és felzarkdztatd foglalkozasokat biztosit. A foglalkozasokat a Somogy Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat Marcali Tagintézményének fejleszté pedagdgusa tartja heti
egy vagy két alkalommal, a fejlesztésre szoruld gyermekek szamatol fiiggden.

Az dvoda a sajatos nevelési igényll gyermekek szamara a mindenkor hatalyos
Szakértdi Bizotisagi szakvélemény vagy javaslat alapjan felzarkoztatd, fejleszto
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokat megbizési szerz6dés keretében doigozo
fejlesztd szakemberek végzik.

Az dvoda gydgytestnevelést biztosit az dvodaorvos javaslata alapjan azon gyermekek
szamara, akik egészségiigyi vagy mozgasszervi okokbol fejlesztést igényelnek. A
foglalkozasokat a Somogy Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Marcali
Tagintézményénck gydgytornasz szakembere tartja, heti egy vagy két alkalommal, a
részt vevd gyermekek szamatol figgden.

Az dvoda logopédiai fejlesztést biztosit a logopédiai szakvélemény alapjan azon
gyermekek szamara, akik beszédfejlodési vagy kommunikécios nehézségekkel
kiizdenek.

A foglalkozasokat a Somogy Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Marcali
Tagintézményének logopédusai tartjak, heti egy vagy két alkalommal, a fejlesztést

igényld gyermekek szamatdl fuggben.

Ovodapedagogusok altal kezdeményezett egyéb tevékenységek:

Az 6voda gyermekei telepiilési és intézményi rendezvényeken, civil szervezetek
programjain, valamint az id6sek klubjaban tariott eseményeken vesznek részt. A
miisorokra valo felkésziilés célja a gyermekek képességeinek kibontakoztatdsa €s

viselkedéskulturajuk fejlesztése. A gyermekek lehet6séget kapnak intézményi,




telepiilési, kistérségi és orszdagos szintli versenyeken vald részvételre, amelyhez
ovodapedagdgusaik felkészitést biztositanak.

Az 6voda tinnepi miisorainak és megemlékezéseinek terve az éves munkatervben
keriil rogzitésre, feltiintetve a misor elkészitéséért felelds pedagdgus vagy csoport
megnevezését. Az linnepségeken az 6vodas gyermekek kotelesek a Hazirend, az
SZMSZ. és a pedagogusok szobeli utasitasai szerint viselkedni. Az dévodapedagdgusok
feladata, hogy a rendezvények mélto lebonyolitasat biztositsak.

A tanulményi kirdndulas az évodai élet fontos, a kozdsségformalast és fejlodést
tamogat6, ptolhatatlan eleme. Az 6voda kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a
kiranduldsok szervezése igényesen, koltséghatékonyan és zokkendmentesen tdrténjen.
A tanulmanyi kiranduldsok eldkészitésének és lebonyolitasanak részletes feladatait az

igazgatdi utasitas, valamint a munkakori leiras hatarozza meg.

Dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eléirasok

A nemdohanyzok védelmérdl ¢s a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes

szabdlyairol szolé 1999. évi XLIIL torvény modositasa szabalyozza az intézményen belilli

dohanyzast.

A moédositasok érintik:

A 36. §. értelmében nem lehet dohanyzd helyet kijeldlni abban az intézményben, ahol
6 évesnél fiatalabb gyermekeket nevelnek.

A 2 §. (2) bekezdése kimondja, hogy évodaban nem jelolhet6 ki dohdnyzd hely.

A 40 §. értelmében a tilalmak €s a korlatozasok megszegése pénzbirsagot von maga
utan.

A dohanyzasi korlatozasok betartasat a felelos személyek kotelesek rendszeresen
ellendrizni. Az intézményben a hatdésagokon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult

személyek a kovetkezOk: igazgato, igazgatdhelyettes

A szabailyok megszegése esetén az ellendrzést végzo altal tett intézkedések:

a szabalyt megszegd felszolitasa a tevékenység abbahagyésara,
a szabalyt megszegé felszolitasa az intézmény elhagyasara,

jegyzdkonyv felvétele a szabalyszegésrél.




Az intézményben ideértve az évoda udvarat, a fébejarat elstti 5 méter sugérn teriiletrészt a
sziil6k, 2 munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
és az 6voddn kivil tartott rendezvényeken a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az intézmény munkavailaléi, az intézményben tartozkod6 vendégek
szamara a dohdnyzas tilos. A nemdohanyzdok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatirozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az

igazgatohelyettes a feleldse.
A dohanyzassal kapcesolatos szabalyok:

e A jogviszonyban all6 alkalmazott a munkateriiletét dohanyzas céljabol nem hagyhatja
el.

e A dohanyz6 alkalmazottnak a munkakdzi sziinetben van lehetosége az 6voda teriiletén
kiviil dohanyozni.

e A munkakézi sziinetet 3 ora utdn 10 perc, majd Gjabb 3 éra utan ismét 10 perc
idébontasba szabalyozzuk intézményiinkben.

e A munkakdzi sziinet ledolgozandé.

¢ Ovodapedagogus esetén a gyermekek nevelésével lekotott kotelezd 6,5 ora, melyet az
Gvodai csoportban a gyermekek nevelésével kell télteni, azonban a valtotars
megérkezését kdvetden van lehetdség dohanyzasra (par percre), de amennyi idét tavol
tolt a csoportjatdl, annyi idot koteles a csoportban a munkaideje lejarta utin még

eltdlteni.
A szabaly be nem tartasa esetén:

¢ Elsb alkalommal szobeli figyelmeztetés a helyi vezet6tol.

e Harmadik figyelmezictés utan irasbeli figyelmeztetés az igazgato altal.
e [Irasbeli figyelmeztetés utan fegyelmi eljaras.

o Jogviszony megsziintetése.

Az intézményi 6vo védo eldirasok

Az 6voda minden dolgozdja kiteles ismerni és betartani a munkavédelmi szabalyzat, a

tOzvédelmi utasitas, valamint a tlizriado terv el6irdsait.

Intézkedések a veszély fennallisa esetén




Amennyiben a pedagdgus szamara megoldhatd, kitelessége a veszély elharitdsa. Amennyiben

a veszEly elharitdsa szamara nem lehetséges, haladéktalanul irasban koteles tajékoztatni az

igazgatohelyetiest vagy a tagdvoda-vezetdt, akik ezt tovabbitjak az igazgato felé. Az igazgato

feladata a bejelentett veszélyforras kivizsgalasa, és sziikség esetén kiilsé szakember bevonasa

az elharitas érdekében.

Intézkedések baleset esetén

L]

A pedagdgus haladéktalanul kételes jelenteni az igazgatonak, igazgatdhelyettesnek, ha
a gyermek balesetet szenvedett. Az értesitett vezetd a baleset stulyossaganak
mérlegelése alapjan, sziikség esetén mentét hiv vagy orvosi segitséget kér, valamint
tajékoztatja a sziilot a torténtekrol.

Az igazgatd kételes a gyermekbaleseteket kivizsgalni, és a jogszabalyokban eldirt
modon dokumentalni. Emellett eleget kell tennie a vonatkozo bejelentési
kotelezettségeknek is.

A nyolc napon tul gydgyulo sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni. A kivizsgalas soran fel kell tarni a baleset kivalto és kzrehato személyi,
targyi és szervezési okait. Ezen balesetekrdl az oktatasért felelos miniszter altal
miikddtetett elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartast
vezetni. Amennyiben rendkiviili esemény miatt ez nem lehetséges, papiralapu
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus
aton kitéltott jegyz6kdnyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kévetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus
jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat, illetve a papiralapt jegyzékonyv egy példanyat
kiskoru gyermek esetén a sziilé részére at kell adni. A jegyzOkonyvek egy példanyat a
kiallitd nevelési-oktatasi intézményben meg kell 6rizni €s iktatni sziikséges.
Amennyiben a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalat nem fejezhetd be
az adatszolgaltatas hatdridejére, a késedelem okét a jegyzokdnyvben indokolni kell.
Stlyos baleset esetén a nevelési-oktatasi intézmény az elérhetd adatokkal
haladéktalanul kételes értesiteni az intézmény fenntartdjat — telefonon, e-mailben vagy
személyesen. A sulyos balesetek kivizsgalasaba legalabb kézépfokit munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A nevelési-oktatasi intézmény biztositja a sziildi szervezet képviselbjének részvételi

lehetdségét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.




¢ Minden gyermekbalesetet kdvetden haladéktalanul meg kell tenni a sziikséges
intézkedéseket a hasonld esetek megeldzése érdekében.

» Gondatlansagbdl bekovetkezett gyermekbaleset esetén az érintett gyermekcsoport €s a
csoportban dolgozd valamennyi munkatars ismételt balesetvédelmi oktatdsban
részesil.

o Az intézményben, illetve az intézmény altal szervezett kiilsé rendezvényeken,
kirdndulasokon vagy egy<b programokon bekvetkezd gyermekbaleset esetén az.
intézkedésre jogosult intézményi dolgozod haladéktalanul értesiti a mentdket, a
tiizoltokat, a rend6rséget és a sziiloket a helyzetnek megfelelden.

¢ Minden gyermekbalesetrd! az intézmény igazgatojat haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben ez nem torténik meg, a felel6sségre vonas elkeriilhetetlen.
Feladatok a gyermekbalesetek megelozése érdekében
A gyermekek tajékoztatasa

Minden pedagdgus kotelessége, hogy a gyermekek szamara 4tadja az egészségiik €s testi
épséglik megovasahoz sziikséges ismereteket, valamint meggy6zodjon azok elsajatitasardl. A
vedd-ovo eldirasokat a gyermekek €letkorahoz €s fejlettségi szintjéhez igazodva kell
bemutatni az d6vodal nevelési év kezdetén, valamint szilkség esetén, példaul foglalkozasok

vagy kirandulasok elott.
Védb-6vo elbiras:

Az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozo eldiras, a foglalkozasokkal egyiitt jaré

veszélyforrasok, a tilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

Az egészség- és balesetvédelmi ismeretek ismertetésének tényét és tartalmét folyamatosan
dokumentalni kell a csoportnaploban. Az intézmény hazirendjében részletesen szabalyozni
kell azokat a véd3-0vo eldirdsokat, amelyeket a gyermekeknek az intézmény teriiletén valéd

tartézkodas soran be kell tartaniuk.

Az egészséges, biztonsagos kirnyezet megteremtése:




¢ Az 6voda kizardlag megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat, a
»Gyermekjatékszerek biztonsagi kvetelményeirdl, vizsgalatarol €s tanusitasardl”
szol6 24/1998. (IV. 29.) IKIM-NM egyiittes rendelet eléirdsainak megfelelden.

» A jatékot hasznald dvodapedagdgus kételes a jatékon vagy annak mellékletében
talalhatd figyelmeztetéseket, feliratokat és hasznalati utasitasokat alaposan
attanulmanyozni, és a jatékot ennek megfelelden alkalmazni.

e Az udvari jatékok csak megfeleloségi tanusitvannyal rendelkezhetnek, és meg kell
felelniiik a jatszdtéri eszkdzok biztonsagarol szolo 78/2003. (X1. 27.) GKM rendelet
eléirdsainak.

¢ Az intézmény dolgozoi nem hozhatnak be hazi készitésii vagy hasznalt elektromos
berendezéseket az dvodaba.

e Csak olyan jatékot vagy eszkozt lehet behozni az dvodaba, amely nem veszélyezteti a
gvermekek és a dolgozok testi épségét és egészségét. Az ilyen eszkdzok hasznalatara
az igazgato eldzetes engedélyt ad. Az engedély nélkiili jatékokat és eszkbzoket az
igazgatd altal kijelslt szekrényben kell tarolni a munkanap végéig, amig ki nem
keriilnek az 6vodabol.

e Az elektromos késziilékek hasznalata csak 6vodapedagdgusi feliigyelet mellett
engedélyezett. Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyermekek szamara hozzaférhetetlenek
legyenek a veszélyes elektromos gépek és eszkdzok, mint példdul az elektromos
f6z6lap vagy tlizhely, vasalo, kavéfz0, porszivo, diavetitd, CD lejatszo kozelébe

gyermek ne keriiljon.

Az igazgat6 feladata:

o Az dvoda teljes teriiletén rendszeresen felmérésre keriilnek a balesetveszélyes
tényezdk, melyek megsziintetésérsl, illetve kikiiszoboélésérél gondoskodni kell.

s A balesetveszélyes eszkodzok javittatasa folyamatosan biztositott.

o Ellendrzik a meglévo eszkdzok rendeltetésszer( hasznalatét, valamint a
tisztitoszerek megfeleld €s biztonsagos tarolasat.

¢ A dolgozOk szamara évente legalabb egyszer munkavédelmi oktatast kell

szervezni, mig az uj belépd dolgozdk részére a munkavédelmi oktatést a belépésiik

alkalmadval biztositani kell,

Az dvodapedagogus feladata:




» A gyermekek kizott a balesetet okozd targyak hasznalata csak rendeltetésszerten
engedélyezett.

e A gyermekcsoportban és az udvaron folyamatos feliigyelet biztositasa kotelezo.

o Az dvodai élet szervezési feladatait ugy kell végezni, hogy azok elésegitsék a baleset-
megel6zést, ideértve a csoportszoba bltorzatanak elrendezését és az eszkdzok
megfelel tarolasat.

o A gyermekek egészségének megbrzése €s a balesetek megeldzése folyamatos nevelési
feladat, melyre a gyermekek figyelmét rendszeresen fel kell hivni.

s A csoport szokéasrendszerét és életét ugy kell kialakitani és fenntartani, hogy a
gyermekbaleseiek elkeriilhetok legyenek (példaul futkarozas korlatozasa helyhiany,
vizes padlo vagy mozgasos foglalkozasok idején, valamint az udvar hasznalatakor a
sziikséges szabalyok betartasa).

¢ Barmilyen balesetveszély észlelésekor a gyermekesoport biztonsagba helyezése utan
az 1gazgatot haladéktalanul tajékoztatni kell.

¢ Gyermekbaleset bekdvetkeztekor a pedagogus koteles mielbb részletes tajékoztatast
nyujtani az igazgatonak &s a sziiléknek.

e Sériilés esetén (példaul agyrazkodas gyanuja, térés, ficam, nyilt seb, érzékszervi
s¢riilés) az elsosegélynyijtas utan azonnal mentét kell hivni.

e Minden dvodapedagdgusnak és alkalmazottnak jelentési kotelezettsége van az

igazgato felé a munkaido6 alatt tértént balesetekrol.
A dajkak, pedagégiai asszisziensek, takaritok feladatai:

e munkaeszkozeik rendeltetésszerii hasznalata, a tisztitoszerek megfeleld tarolasa;
e csak jo allapotban 1év$ eszkozt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kotelezo a
munkavégzés megsziintetése, az igazgatd tajékoztatasa (vasalo, porszivé);

¢ barmilyen balesetforras észlelése esetén ktelez6 az 1gazgatdt tjékoztatni.
Az intézmény kapcsolatai

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

e Az intézmény széles korii szakimai kapesolatot dpol virosi és megyei szakmai
partnerekkel, civil szervezetekkel, egyhazakkal, valamint a helyi sajtdval.
* A kapcsolattartas szervezése az intézmény egészére kiterjedden az igazgato, az

igazgatohelyettesek, valamint a tagévodak igazgatoi feladata.




A kapcsolattartas soran egyiittmiikédnek allami és nkormanyzati szervezetekkel, civil
szervezetekkel €s vallalkozasokkal is.

Az Oktatasi Hivatal és a kormanyhivatal szakmai iranyitasa alatt, a pedagogiai-
szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége €s pedagdgusai szorosan
egylittmitkédnek a tanfelligyelokkel.

Az egyiittmiikédés célja a pedagdgusok, az intézmény vezetdinek és maganak az
intézménynek a munkéjanak hatékony ellenérzése és értékelése, valamint a szakmai

fejiddés elbsegitése.

A vezetOk és a partnerszervezetek kizotti kapesolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikdésében kiemelt szerepet téltenek be az alédbbi kiilsé partnerek, akikkel

folyamatos és eredményes egyttimiikodésre toreksziink.

Oktatasi Hivatal Kaposvari Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont: Az igazgato felel6s a
rendszeres kapcsolattartasért, a szakmai szolgaltatasok igénybevételéért,
szaktandcsadd latogatdsok szervezéséért, valamint a programokon valo részvétel
elosegitéséért.

Az intézmény fenntart6javal (a tarsuldsi tanacs elnokével és alelnokével) az igazgatd
tartja a kapcsolatot, amely irdsos és szdbeli beszamolok, hivatalos Gigyintézés,
informéacidatadas formajdban valdsul meg.

Telepiilési kozoktatasi intézményeivel az igazgatd, helyettes kozosen tartjak a
kapcsolatot szakmai eléadasok, megbeszélések és nyilt napok kolcsonds latogatdsa
révén.

Egészségiigyi szolgaltatékkal, gyermekorvossal, gyermek- és itjusagi védoéndvel,
ovoda-iskola segitd vonatkozasaban az igazgato felelds a kapcesolattartasért, a
sziirbvizsgalatok megszervezéséért, valamint a tartos gyogykezelés alatt allo
gyermekek egészségligyi ellatasanak tamogatasaért.

Somogy Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Marcali Tagintézményével az igazgatd
segiti a sziilok és szakértéi bizottsag kozotti kapesolattelvételt, tovabba részt vesz
szakmai eldadasok, megbesz¢lések, diszlexia prevencios sziirések, egyéni fejlesztések
megszervezésében.

Gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal az igazgatd felel a kapesolattartasért,

kitlonds tekintettel az d6vodapedagdgusok jelzéseire és a hianyzasok kezelésére.




o (saladsegitd és Gyermekjo6léti Szolgalattal az igazgat6 koordinalja a jelzérendszer
miikodését, veszélyeztetettség esetén eljarast kezdeményez, valamint részt vesz a

gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken és tandcskozasokon.

» Tanulasi képességet Vizsgalo és Beszédvizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag,

Duraczky Jozsef Gydgypedagogiai Kézponttal az igazgato tartja a kapcsolatot.

o  Egyéb szervezetekkel (rendorség, tlizoltosag): az igazgatohelyettes felel a
kapcsolattartasért, mely intézményi rendezvények latogatasaban &s
gyermekprogramok szervezésében nyilvanul meg.

» Kulturalis intézményekkel az igazgatd, helyettes tartja a kapcsolatot, feladata a
gyermekprogramok és dvodai tinnepélyek szervezése.

e Egyhazakkal a kapcsolattartas sziiléi igények alapjan torténik. A fakultativ hit- és
erkdlestan oktatas szervezése és egyiittmikodése az igazgatd, igazgatohelyettes és

ovodapedagdgusok feladata.
A gvermekek iigyeinek kezelésével kapcesolatos szabalyok

Az tigyviteli tevékenység a Csillagvirdg Miivészeti Ovodaban torténik. Az intézmény
igazgatdja itt latja el feladatait. Ezért minden, a gyermekekkel és alkalmazottakkal

kapcsolatos ligyintézés is kizarolag itt valosul meg.
Az 6vodai hidnyzas igazolasa
Az egységes elbirdlas érdekében az alabbi eljarasi szabalyokat kell betartani:

o A sziilo kételes gyermekének tavolmaradasat a hazirendben meghatarozott modon
igazolni.

e Azigazolasok az oviKréta elektronikus rendszerben érhetok ¢l és kezelhetok.

A mulasztas igazoltnak minésiil az alabbi esetekben:

e Amikor a szlil6 elézetesen irasbeli kérelmet nydjt be a tAvolmaradasra vonatkozdan.
¢ Haa gyermek tavolmaradésat orvosi igazolassal igazoljak, amelyet az elektronikus

rendszerben kell benyujtani.

¢ Amennyiben a szUlé frasban igazolja gyermekének tavolmaradasat az 6voda 4ltal

biztositott formanyomtatvanyon.




Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tdjékoztatasa és értesitése a 20/2012. (VL 31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésében foglalt eldirasoknak megfelelden torténik. Az dvodapedagdgusok minden
sziilovel egyeztetik a tankotelezettség megkezdésének idépontjat. A tankoteles gyermekekrol
az Oktatasi Hivatal, illetve a Szakszolgalat vagy Szakért6i Bizottsag szakvéleményt allit ki.
Az dvodaban csak az a tankételes gyermek maradhat, aki rendelkezik a fent emlitett
bizottsdgok valamelyikének szakvéleményével, vagy akit az Oktatasi Hivatal felmentett a

tankotelezettség alol.
A gyermek iltal elkészitett dologért jaré dijazas

A kdznevelési torvény értelmében, amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény és a gyermek
kozott eltérd megallapodas nem jott Iétre, az intézmény tulajdonjogot szerez minden olyan
dologra, amelyet a gyermek a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettsége teljesitése soran
allitott el6. Ez akkor érvényes, ha az elkészitéshez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket az

intézmény biztositotta.
Unnepélyek, megemlékezések rendje
A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozisai

Az 6voda tinnepeit és hagyomanyait a Pedagdgiai Program tartalmazza, amely a
gyermekkozdsség igényeire ¢piil. Az linnepélyek, megemlékezések idépontjat, rendjét €s a
rendezvények feleldseit a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Az dvodai
tinnepeknek és rendezvényeknek mindig a gyermekek életkori sajatossagaihoz kell
igazodniuk, érzelmi tartalmuk magas szinvonal, megvaldsitasuk pedig gondosan
megtervezett, esztétikus €s élményt nyijto kell legyen. Minden évodai dolgozd koteles
aktivan részt venni az innepi késziilédésben és az tinneplésen, az alkalomhoz 116 6ltézékben
megjelenni. A rendezvényeken, ahol gyermekek is jelen vannak, az elektroakusziikus
hangositas zajszintje nem haladhatja meg a LaeqM 30-75 dB értéket a 20/2012. (VIIL) EMMI
rendelet 128. § (11)-(12) bekezdése szerint.

Az 6vodai élet innepei gyermekek részére:

e Nyitott tinnepek: Mihany napi vasar, Ballagas, Nyarmalasztalé mulatsag
s Zart tinnepek: Mikulas, Karacsony, Farsang, Hasvét

e Csoporton beliili innepek: sziiletésnapok megiinneplése




e Népi hagyomanyok apolasa, a Jeles napokhoz kapcsolodd szokdsok megismertetése:
Sziiret, , Lucazas, Farsang, Tavaszkdzsontés, Piinkdsd

¢ 75ld iinnepeink: Allatok vilagnapja, Viz vilagnapja, Fold napja, Madarak és Fak
Napja,

¢ Nemzeti iinnepeink: marcius 15, Nemzeti Osszetartozas Napja

* Az ¢voda sajatos arculatdhoz kapesolddo egyéb iinnepek: Csaladi Sportnap,
Csillagvirag Nap, Gyermek Hét, évszaki koncertek, évoda Galéria évszaki
tarlatmegnyitok.

s Evkézi kirandulasok, muzeum, galéria, szinhazlato gatdsok a munkaterv szerint

e A csalddok és az dvodak kozds rendezvénye: Csillagvirdg Bal
A testiilet hagyomanyos iinnepei, eseményei, rendezvényei:

¢ Szakmai napok, hazi bemutatok szervezése

¢ Belso tudasatadas- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa
* Mentoralas- palyakezdd, illetve Gjonnan belép6 dolgozok segitése

e  Kozis kiranduldsok

e Pedagdgusnap
A pedagdgiai munka ellendrzése

Az cllendrzés legfobb célja az intézmény hatékony miikodésének tamogatdsa, adatgytijtés,
hibak feltardsa és javitasa, eredmények megerdsitése, valamint a hatékony modszerek
terjesztése. Ennek érdekében biztositjuk, hogy a dolgozok munkaja folyamatosan kézelitsen a

nevelési programban megfogalmazott értékekhez, elvekhez és pedagdgiai gyakorlatokhoz.

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellendrzését az igazgatod szervezi meg, és az

ellendrzés elvégzése az 6 kitelessége és felelossége.

Az intézmeny miikédésének jogszerliségét és hatékonysagat egy jol szabalyozott, rendszeres

ellendrzési rendszer biztositja.

A belsé ellendrzési rendszerhez szorosan kapesolodik a teljesitményértékelés, amely az

dvodapedagdgusok, igazgatohelyettes munkajat értékeli.

Az ellendrzési feladatokat a munkakori leirdsok részletesen szabalyozzak, amelyeket legalabb

évente at kell tekinteni.




A koévetkezd vezetSk és pedagdgusok munkakdri leirasaban kotelezé rogziteni az ellendrzési

kotelezettségeket:

e igazgatOhelyettes,
e ¢rtékelési munkakdzosség-vezeto,

e dvodapedagdgusok.

A munkakéri leirasokat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat a személyi

anyagban vagy irattarban kell megbrizni.

Az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetd a munkakori leirdsuk, az igazgato utasitasa

¢s az ¢ves munkaterv alapjan részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

Az intézmény vezetbségének tagjai és a pedagogus teljesitményértékelésben kdzremiik6do

pedagdgusok az igazgatd kiilon megbizasa esetén szakmai ellendrzési feladatokat 1s ellathat
A teljesitményértékelésben résztvevok: az igazgato, igazgatohelyettes.

A teljesitményértékelés szabalyait és az ezzel kapcesolatos jogokat, kotelezettségeket a kiilén

szabalyzat tartalmazza.

Az ellendrzés alapelvei:

e az ovodapedagogus 6nallosaganak tiszteletben tartasa
e apozitiv folyamatok ergsitése

o akolesonds bizalomra épités

¢ a7z 8nalldsdg, tnériékelés fejlesztése

® §sztdnzés, perspektiva adisa

e humanus megkozelités
Minden nevelési évben ellendrzési kételezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:

(2024.09.01. -16] az oviKréta rendszer alkalmazdsa.)

* A csoportokban foly6 neveldmunka ellenérzése az igazgatd, az igazgatéhelyettesek és
atagovoda igazgatok feladata.

* A csoportnaplok, éves tervek, tehetségnaplok, egyéni fejlesziési tervek, valamint a
fejlédés nyomon kovetését szolgald dokumentumok folyamatos ellendrzése az

igazgato, igazgathelyettesek ¢s tagdvoda igazgatok feladata.




o A felvételi és mulasztasi naplok, valamint az igazolt és igazolatlan gyermek
hianyzasok ellenérzése szintén az igazgato, igazgatohelyettesek és tagovoda igazgatok
feladata.

¢ Az SZMSZ-ben eldirt szabalyok betartasanak ellenérzése, valamint az intézkedések
nyomon kéivetése az igazgato, igazgatohelyettesek és tagovoda igazgatok hataskore.

* A nevelési év kezdésének és befejezésének ellendrzése az igazgatd, igazgatohelyettes
¢s tagovoda igazgatd feladata.

e Az adattabla és a jelenléts iv vezetésének ellendrzése.
A belsé ellendrzés tervezése, elrendelése

Az ellendrzés az éves Munkaterv részét képezi, amely tartalmazza az ellenérzések f6
szempontjait, hataridejét és a felel6stk megnevezését. A pedagdgiai munka belsé
ellenérzésének litemtervét az igazgatd késziti el, aki munkdjaban az igazgatohelyettesek,
tagévoda igazgatok ¢és munkakozosség-vezetok segitségét veszi igénybe. Az intézmény
folyamatos és hatékony belsé ellendrzéséért az igazgatd a felelds, de minden vezetd beosztasu
dolgozo felelbsséget visel a sajat teriiletén. Az ellendrzések lehetnek eldre bejelentettek vagy
alkalomszerlick. Minden ellenérzésrol feljegyzés késziil, melyet az ellendrzést végzo és az
ellenérzott személy is alair. Rendkiviili ellendrzés kezdeményezhetd a szakmai

munkak6z6sség vagy az érintett pedagogus altal.
A belsoé ellendrzés formai:

» Tematikus csoportlatogatasok szempontok alapjan,
e Szdbeli vagy irasbeli beszdmoltatas,

s Dokumentumok ellendrzése.
Az ellenérzésre jogosult személyek:

e igazgatd,
s igazgatohelyettes,
e amunkakdzisseég vezeto,

e felkérésre kiilsé szakértd




A bels ellendrzést végzd alkalmazott jogai €s kotelességei:
Jogai:

e Beléphet az intézmény barmely helyiségébe az ellendrzés crdekében.
¢ Betekinthet az ellendrzéssel kapcsolatos iratokba és dokumentumokba.
¢ Ezckrol masolatot készithet.

s Blézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérheti az ellenérzott dolgozd

munkaveégzeésct.

o [rasban vagy szoban felvilagositast kérhet az ellendrzott dolgozotdl.

Kotelességei:

e Az ellendrzést a jogszabalyoknak és az intézményi belsd szabélyzatoknak megtelelden
kell végeznie.

¢ Meg kell 6riznie az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot.

o Az észlelt hianyossdgokat irdsban vagy széban kozolnie kell az érintett dolgozoval,
valamint sajat és az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével.

e Hidnyossdgok feltardsa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettes utasitasa alapjan

id6ben meg kell ismételnie.
Az ellenrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Jogai:

e Megismerheti az ellenérzés megallapitasait, kérésére irasban is.
e Tlrasban észrevételeket tehet az ellendrzés modjara €s megéllapitasaira vonatkozodan,

amelyeket eljuttathat az cllendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Kotelességer:

o Segitenie kell az ellendrzést végzd dolgozo munkajat, és teljesitenie kell az

ellendrzésse!l kapesolatos kéréseket.

e Azonnal kiteles megsziintetni a feltart hidnyossigokat ¢és szabalytalansagokat.

Az cllendrzések tapasztalatait a nevelési évzaro értekezletén dssze kell foglalni. Az

értekezleten megallapitjak, hogy az esetleges hianyossagok megszintetése érdekében milyen




intézkedések szitkségesek. Az ellendrzés soran feltart hidnyossagok és problémak alapjan

intézkedési terv késziil.
Az igazgatd ellendrzési feladatai:

¢ Jgazgatohelyettes munkdjanak ellendrzeése.

¢ Ovodapedagégusok munkavégzésének ellendrzése.
* Dajkik munkajanak ellendrzése.

¢ Pedagégiai asszisztensek munkajanak ellenérzése.

¢ Konyhai kisegitdk és takaritok munkavégzésének ellendrzése.

Az igazgatOhelyettes ellendrzési feladatai:

+ Neveld-oktatdé munka ellatasanak feliigyelete.

* Pedagogusok és egyéb alkalmazottak munkafegyelmének ellen6rzése.

» Szilokkel valo kapcsolattartids mddjanak és mindségének figyelemmel kisérése
(fogaddorak, sziiléi értekezletek, Nyilt Napok).

o Ovodai tinnepélyek eldkészitésének és szervezésének iranyitasa.

e Csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok, egyéni fejlesztési tervek folyamatos

vezetésének ellendrzése.

Az Ertékelési Munkakozosség feladatai:
o Az intézményi elvardsok és az éves munkaterv alapjan végzik az intézmény
onértékelését.
A Teljesitményértékelési rendszer

e Teljesitményértckelési rendszer bevezetése és céljai

* Intézménylink nevelbtestiilete elkészitette a szabalyzo dokumentumot, amely egységes
irAnyelveket hatiroz meg a kozponthoz tartozd dvodak szamadra.

¢ A jogszabalyokban eloirt teljesitményértékelési id6szakot a nyari dvodai élet és a
szabadsagoldsok zavartalan szervezése érdekében, a nevel6kozosség egyetértésével

szeptember 1-t6] majus 31-ig hataroztuk meg.
A teljesitményértékelés céljai:

* A belsé teljesitményértékelési rendszer sikeres bevezetése.




¢ Pedagdgusaink Osztonzése a magas szinvonali munkavégzésre.

+ Szakmai szervezetiink fejlesztése a pedagdgusok teljesitményének
figyelembevételével.

e Az eddigi értékelési tapasztalatok kritikus és hasznositasa.

e Olyan bels6 értckelési rendszer kialakitisa, amely 6szténz6 €s motivald hatast, ¢és

amely lehetdséget teremt az értékelési eredmények alapjan differenciélt bérezésre.

Az értékelést szempontrendszer

Minden nevelési évre egyedi, személyre szabott éves fejlesztési vagy teljesitménycélok
kertilnek meghatarozasra. Ezeket a célokat minden év végén értékeljlik az adott nevelési év
tapasztalatai alapjan. Az értékelés segiti a pedagdgusok szakmai fejlédését és a tovabbi

fejlesztési iranyok kijeldlését.
Személyre szabott teljesitménycélok

A személyre szabott teljesitménycélok a pedagdgus sajat maga szamara kitlizott fejlodési
elvarasokat foglaljak magukban. Ezek a célok szakmai, nevelési-modszertani, valamint egyéb
teriileteket érintenek. Tartalmazhatnak mindségi vagy egyéb mutatokhoz kitstt elemeket az
alapfeladatok elvégzésére vonatkozdan. A teljesitménycélok minden pedagdgus esetében

egyediek és eltéroek.
A célok meghatirozasanak folyamata:

o Az értékeld vezetd ¢s a pedagdgus kbzdsen egyeztetve, a pedagdgus véleményét
figyelembe véve hatdrozza meg a személyes teljesitménycélokat.
e Ez altaldban jonius 30-ig torténik meg, kivéve:
o vezetdi megbizéssal rendelkezd pedagdgusok esetében augusztus 31-ig,
o egyéb pedagdgusok esetében szeptember 30-ig.
¢ A teljesitménycélok csak a vezet6 altali jovahagyas utan 1épnek érvénybe.
* A célok meghatarozasara vonatkozd részletes szabalyokat a vonatkozo szabalyzat

tartalmazza.

A célok kivetése és modositasa;

* A pedagogus a nevelési év soran folyamatosan felt6ltheti az elért eredményeket,

dokumentumokat az oviKRETA rendszerbe.




o FEzeket az igazgatd vagy az altala kijeldlt személy (pl. igazgat6helyettes, tagovoda

igazgato) nyomon koveti.
Specialis esetek:

¢ Ha a foglalkoztatotti jogviszony jinius 30. utdn kezdédik (legkésébb szeptember 30-
ig), a teljesitménycélokat 60 napon beliil kell meghatarozni.

¢ Hatdrozott idej(i, hat honapnal révidebb jogviszony esetén ez nem kotelezo.

* Ha a hatarozott idejii jogviszony meghosszabbitasra keriil vagy hatérozatlan idére
maodosul, a teljesitménycélokat ennek megfeleléen, a hatralévé iddszakra tjra meg kell
hatarozni.

e Ezaldl kivétel, ha a teljesitményértékelési iddszakbol jinius 30-ig kevesebb mint 90

nap van hatra.

Ertékelési szempontok - Mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant kiterjeds, a

munkavégzés egységesen meghatarozott értékelési szempontjai

Az Oktatasi Hivatal 2024.08.15-én modositott szakmai és modszertani ajanlasa szerint a
pedagogusok és vezetok teljesitményértékelése a kévetkezd teriiletek mentén, az adott

intézmeényre szabott indikatorok alapjan t6rténik:

o Az értékelés teriiletei elére meghatarozottak, és az intézmény sajatossagaihoz
igazodnak.

e Minden teriilethez konkrét, intézmény-specifikus indikatorok tartoznak, amelyek
alapjan a pedagdgus teljesitménye mérhetd és értékelhetd.

o Az értékelési folyvamat célja a szakmai fejlodés tamogatasa és a mindségi

munkavégzés 6szténzése.
Ovodapedagogus, NOKS- dajka

» Pedagogiai munka mindsége, eredményessége

o [leladatvallalas mennyiségi mutatdi

¢  Munkavégzés megbizhatosaga, hatiriddk betartdsa
¢  Kommunikacio, egyiittmiikddés

o Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés

» Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

* Egyedi intézményi értékelési szempont




[gazgato

¢ Intézményi feladatellatas eredményessége

» Froforrasokkal vald gazdalkodas

e Stratégiai szemlélet

e Vezetéi kommunikacié és irdnyitas

e Kiilsé kapcsolatok

e Motivéacid, elkitelezettség, etikus magatartas

o Fenntarté altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét titkroz6 értékelési
szempont

o Négy személyre szabott teljesitménycélt a fenntartd jévahagyasaval hatarozza meg.

Az értékelés résztvevd, folyamata

Ertékels Ertékelt

Fenntartd Igazgatd

Igazgato Igazgaté helyettes

Kozremikddnek: igazgato, igazgatohelyettes | Ovodapedagogus

NOKS-os pedagogus -dajka

A teljesitményértékelés litemezése minden évben az érvényes Munkaterv részét képezi. Az
iitemezés tartalmazza a feleldsok megnevezését és a hataridok pontos megadasat. A
teljesitményértékelés lebonyolitisa évente térténik. Az értékelési folyamat alapjét az adott év
augusztus 25-ig nyilvanossagra hozott fliggelékek képezik, melyek egységes, belsd értékelési
szempontokat tartalmaznak. Az éves munkaterv tartalmaival 6sszhangban zajlik az értékelés

lebonyolitasa.
Ertékels beszélgetés

Az ¢rtékeld beszélgetés az intézményvezetés dltal eldre kidolgozott, €ves litemezés szerint
torténik. Amennyiben az értékelt pedagdgus tnértékelést kivan késziteni, az elkészitésre
legteljebb egy hét all Az értékeld beszélgetést megelbzben legaldbb egy héttel a pedagogus
koteles az 6nértékelését — pontozott és szoveges indoklassal/kifejtéssel ellatva — az

oviKRETA feliiletre feltolteni vagy az értékeld vezetonek atadni.




Az értékeld beszélgetés soran, sziikség esetén, az alabbi dokumentumok bemutatasara

keriilhet sor, melyek elérhetdek az oviKRETA feliileten vagy egyéb formaban:

e A pedagdgus személyes teljesitménycéljainak megvalositasat igazold dokumentumok
e (Csoportnaplo

o Tgjlédési naplok

o FEegyéni fejlesziési tervek

¢ Gyermekproduktumok

» Egyéb, a megvalosulast és eredményeket igazold dokumentumok
Az értékelé megbeszélés résztvevii:

o FErtékeld vezetd

e FLrtékelends személy

o Frtékels vezetd altal felkért kozremiiksdd, aki javaslatot tehet egy vagy tébb
értckelési szempont vagy a teljes értékelés pontszamara az értékel$ vezetd szamara,
aki a javaslatot mérlegeli

o Szakmai munkakdzosség vezetdje, ha az értékelendd személy kérésére

kozremilkodoként nem hivtak meg, de az értékelendd az adott munkakozosség tagja

Amennyiben az értékelendd személy a teljesitményértékelés kapesan észrevételt tesz, azt a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell, és az oviKRETA teljesitményértékelési feliiletén is

rogzitésre keriil.
Ertékelést kivetd feladatok

o Az dnértékelés és a kozremilksddi javaslat mérlegelése, a teljesitményszint
megallapitasa Hatarid6: 08.15.

e Oktatasi Hivatal honlapjanak nyomon kdvetése (Szakmai, médszertani ajanlas a
pedagogusok és vezetdk teljesitményértékeléséhez) Hatarido: 07.31.

o A véglegesitett pontszam és teljesitményszint rogzitése az elektronikus
teljesitményértékelési rendszerben Hatarido: 08.25.

¢ A véglegesitett pontszam és teljesitményszint kozlése az értékelt személlyel Hatarid6:
08.25.

o A vezetSk és pedagdgusok értékelésének zarasa és lebonyolitasa Hatarido: 08.25.




o A véglegesitett értékelés kézbesitése elektronikus dokumentumként az értékelt
személy részére (teljesitményértékelési elektronikus rendszerben) Hatarid6: 08.25.

o Teljesitményszintek szerinti besorolasok elkészitése és dontés az esetleges
illetményeltéritésré]l Hataridé: 08.31.

o A TER miksdésével vald elégedettség mérése (online kérddives felmérés az
érickeltek korében) Hatarids: az értékeld beszélgetést kvetben

e A teljesitményértékelési folyamat értékelése, erbsségek és fejlesztési irAnyok

meghatdrozasa, szilkség szerinti szabalyozas-korrekcio Hataridé: 09.01.
Iratkezeléssel kapcesolatos szabalyok

Az igazgatonak nincs hitelesitett elektronikus alairasa, ezért a papir alapon, alairt és

lepecsételt iratok felelnek meg a hitelesség kivetelményeinek.

2024.09.01-16] az intézmény az oviKréta rendszert hasznalja, ahol a dokumentumok kdzponti

szerveren tarolddnak.
Elektronikus @ton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok példai

e Gyermekbalesetek elektronikus tton torténd bejelentése

¢ KIR rendszerbo! kinyomtatott dokumentumok
Papiralapd dokumentumként valé hozzaférhetoség

Az elektronikus dokumentumokat az igazgato utasitdsa szerint papiralapon is el kell érhet6vé

tenni (ki kell nyomtatni).
Papiralapi nyomtatvany kezelése

¢ Kinyomtatas utan az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével kell
ellatni.

o Jrattari dokumentumként kell megérizni.

e Az irattarazas soran be kell tartani a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
elbirasokat, melyek betartasaért az igazgaté felel.

* A gyermekbalesetek bejelentdlapjanak hitelesitése és taroldsa is ezen eljarasrend

szerint torténik,




KIR rendszerbél kinyomtatott dokumentumok hitelesitése
A papiralapi dokumentumon hitelesitési zaradékot kell elhelyezni, mely tartalmazza:

» a hitelesités 1dOpontjat,
e a hitelesits alirisat,
e az intézmény hivatalos kirbélyegzé lenyomatat,

e valamint ,,elektronikus nyomtatvany™ feliratot.
Elektronikus dokumentumok kezelési rendje a KIR rendszerben

A KIR rendszerhez a hozzaférést egyedi felhasznalonév és jelszd biztositja, melyeket az
igazgatoi mesterjelszé kezelé rendszerben tartanak nyilvan. Az azonos felhasznalonév t5bb
személy részére nem engedélyezett. Az igazgatd 6rzi a felbasznaloneveket és jelszavakat
lezart boritékban. Ha egy jelszo illetéktelenek kezébe keriil, azt azonnal cserélni kell. A
rendszerben tortént belépések napldzésra kerlilnek. Jogosulatlan hozzaférés esetén az okozott
karért a kart okozo személy személyesen felel az igazgaté altal kezdeményezett vizsgdlat

alapjan.
Adatkozlés a KIR részére

Az intézmény vezetbje az oktéber 1-jei dllapotnak megfeleld adatokat oktdber 15-ig
tovabbitja a KIR-nek, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egyidejiileg
kérelmet nyuit be a Hivatalhoz, hogy az intézményi dokumentumokat a sajat honlapjan is
megjelentethesse elekironikus forméaban. A kdzzétételi lista kizardlag kozérdekil statisztikai
adatokat tartalmazhat, amelyet legaldbb évente egyszer feliil kell vizsgalni (az OSAP jeleniés

megkiildése utan 15 napon beliil).
Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

Jogosultak kore

e Minden pedagdgus és neveld-oktaté munkat végzd intézményi alkalmazott.
s Azok a személyek is, akiknek jogviszonya a nyugdijjogosultsag megszerzése miatt
szint meg, feltéve, hogy jogviszonyuk alatt pedagdgus vagy neveld-oktaté munkat

kozvetlenii! segitd munkakorben dolgoztak.




Igazolvany igénylése és érvényessége

Az igazolvany kizarélag az OK TIG rendszerben igényelhetd. Igénylését az igazgatd végzi. Az
igazolvany a munkaviszony teljes idétartama alatt, valamint a nyugdijba vonulés utan is

érvényes.
Igazolvany érvénytelenitése

A jogviszony megsziinése vagy mas munkakdrbe keriilés esetén az igazolvany az OKTIG

rendszeren keresztiil érvénytelenitésre keriil.
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az intézményben ellatott egészségiigyi feladatokra az alabbi jogszabdlyok vonatkoznak:

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
e 51/1997. (XIL. 18.) NM rendelet
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

A jogszabalyokban régzitett feladatok alapjan minden nevelési év kezdetén elkésziil a

védondi munkaterv.

A munkaterv tartalmazza a rendszeres tisztasagi vizsgalatok tervezett idépontjat és helyszinét.
Az intézményben sziirGvizsgalatot gyermekorvos és véd6nd nem végez. A sziirések kizarolag

a gyermek torvényes képviseldjének jelenlétében szervezhetbk meg.
Az intézmény egészségvédelmi feladata:

* A véddndi munka feltételeinek biztositasa.

o A sziilok rendszeres tajékoztatasa a kotelezd és ajanlott egészségligyi vizsgalatokon
vald részvételrol.

o Fertéz6 megbetegedés észlelése esetén a sziildk haladéktalan értesitése, jelentési
kotelezetiség teljesitése az illetékes népegészségiigyi hatosag (ANTSZ) felé.

o TFertdzd betegségek eldforduldsakor fokozott higiéniai intézkedések, fertétlenitd
takaritas végrehajtasa.

e Egészségmegdrzd és felvilagosito tevékenység szervezése a gyermekek €s a sziilok

részére (pl. Egészségnapok).




» Az egészséges taplalkozas kiemelt figyelemmel kisérése, a taplalkozasi elvek
betartasanak eldsegitése.

o Valtozatos tevékenységek biztositisa a mindennapos testmozgas érdekében.

o A Pedagodgiai Programban régzitett egészséges életmodra nevelés alapelveinek
kovetkezetes érvényesitése.

e A Nemzeti kdznevelési térvény 2021. szeptember 1-jén hatalyba lépett médositisa
alapjan az intézmény megszervezi az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd,
tizennégy évnél fiatalabb gyermekek vércukorszintjének mérését és az eldirt inzulin
beadasat, amennyiben azt a sziilé kéri és az egészségligyi szakellaté meghatarozza. E
specialis ellatast az intézmény azon munkatérsai végzik (dvodapedagogusok,
pedagogiai asszisztensek), akik az Oktatasi Hivatal altal szervezett, megfelel6 szakmai

képesitést nyhjtd képzéseken részt vetiek.
Az 6vodaban dolgozé kozalkalmazottak orvosi vizsgalatat, Dr. Konya Gébor latja el.

Az ellatas kiterjed:

» az eldzetes munkakdri alkalmassagi vizsgalatra

e asoron kiviili munkakéri alkalmassagi vizsgalatra

s iddszakos munkakdri alkalmassagi vizsgalatra

o afoglalkoztatd egészségi feltételeinek biztositasara illetve ennek vizsgalatara

e az 6vodai kdryezet tisztasdganak vizsgalatara
A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézmény teriiletén reklamtevékenység végzése tilos. Kivételt képeznek azok a
hirdetések, amelyek kifejezetten gyermekeknek szolnak, és amelyek témaja az egészséges
életmdd, a kdrnyezetvédelem, valamint a tarsadalmi, kozéleti vagy kulturalis tevékenység

elomozditasa.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e Azintézmény teriiletén kizdrdlag a jogszabdlyban és a jelen szabalyzatban
meghatarozott, engedélyezett jellegl reklim- vagy szdrdlapanyag helyezhet6 el.
* Akifliggeszi€s vagy terjesztés feltétele az ovodavezetd irdsbeli jovahagyasa, valamint

az ovodai bélyegz0 feltiintetése az anyagon.




e Az engedélykérelemnek tartalmaznia kell a rekiamtevékenység folytatasara engedClyt
kérd, valamint e tevékenység folytatasara jogosult személy vagy szervezet nevét €s
cimét, a reklamtevékenység egyértelmi lefrasat, formdjat és modjat, a
reklamtevékenység végzésének hataridejét, illetve egyéb idStartamra vonatkozo
kikostéseket.

e Az engedély legalabb két példanyban késziil, az egyik példanyt az intézmény megorzi,
a masik példanyt az engedélykérd kapja meg.

e Az 6vodaigazgatd jogosult az engedélyt indoklas nélkiil, barmikor visszavonni.
Az intézményi hirdetétabla hasznidlatanak szabalyai

A hirdet6tablara kizardlag az intézmény igazgatoja altal megbizott személy helyezhet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden kifiiggesztett hirdetményen szerepelnie
kell az 6voda korbélyegzdiének. Sziils, valamint az intézményen kiviili személy hirdetést csak
az igazgato eldzetes engedélyével tehet ki. Politikai tartalmu, illetve vallsi hovatartozasra
utald hirdetmények elhelyezése szigortan tilos. A hirdetétabla allapotanak és tartaimanak

napi ellendrzése a helyi vezetd feladata.
Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendiok

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan, a megszokott napi miikddéstol eltérd

koriilmény, amely egyedi, az adott helyzetre vonatkozo eseti dontést tesz sziikségessé.

Tlyen esemény lehet példaul:

e baleset,
e bombaval valé fenyegetés,
e tiiz, arviz, féldrengés,

o illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely rendkiviili esemény.

A rendkiviili eseményt észleld alkalmazott kiteles azt haladéktalanul jelenteni az intézmény

igazgatdjanak. Az igazgatod tavolléiében a helyettesnek.

Amennyiben barmilyen jel vagy gyanu arra utal, hogy az épiiletben tartézkodas a gyermekek

testi épségét veszélyezteti, az épiiletet a gyermekekkel haladéktalanul el kell hagyni.

Az épiilet kitiritésében a gyermekek feliigyeletét ellaté pedagdgusok, dajkék és pedagdgiai

asszisztensek vesznek részt, a bombariado terv elbirasainak megfelelden.




Bombariadé

Bombariado esetén az intézkedésre jogosult személy az intézmény igazgatdja, helyettese.
Akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
vonatkozé eldirasai szerint kell alkalmazni. Az épiilet kiliritése a tlizriadé tervben
foglaltaknak megfelelden torténik. Az épilet kitiritésének idétartamarol és a gyermekek
biztonsdgos elhelyezésérdl az intézkedésre jogosult személy dont, a hatosag altal adott
tajékoztatas alapjan. A rendkiviili eseményrél, a bombariadérél és a megtett intézkedésekrol

az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.
Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje:

Az intézmény katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenységének ranyitasat az intézmény
vezetoje latja el. Az irdnyitast kozvetleniil segiti az igazgatohelyettes, aki a végrehajtasi
feladatokat koordinalja. A végrehajtasi rend az intézmény tlizriado tervében foglalt

eldirasokhoz igazodik.
Az igazgato altalanos feladat- és hataskore:

e Gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasardl.

o Intézkedik a felmeriild hidnyossagok megsziintetésérol.

e Téjékoztatast ad a fenntartd részére a tlzvédelmi helyzetrl.

¢ Folyamatosan ellendrzi vagy ellendrizteti a tlizvédelmi elbirasoknak megfeleld
feladatvégzést.

e Amennyiben a felel6s nem latja el feladatat, kezdeményezi a kartéritési eljarast.

* Gondoskodik a tlizvédelmi feladatok, valamint a ment6- és megeldzo tevékenységek
ellatasahoz sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasarol.

e Kozvetlenill irdnyitja a tlizvédelmi megbizott munkajat.

* Az odvodavezetés képviseletében részt vesz a tlizvédelmi hatdsagi szemléken és
ellenérzéseken, a tlizvédelmi megbizottal egyiitt, és aldiratja az ezekrél késziilt
jegyzdkodnyveket.

¢ A tiizvédelmi megbizott bevonasaval elkésziti &s jovahagyasra eldterjeszti az éves
tilzvédelm koltségvetési tervet.

¢ Gondoskodik a tiizvédelmi eszk&zék és felszerelések nyilvantartasardl, tarolasarol,
folyamatos felujitasarol és potlasarol.

¢ Kidolgoztatja és jévahagyja az d6voda helyiségeire vonatkozd tiizvédelmi utasitasokat.




o Negyedévenként tlizvédelmi szemlét tart és vezeti azt, melyen részt vesz a tizvédelmi
megbizott és az érintett vezetdk. A szemlérdl jegyzokonyvet készit, amely tartalmazza
az. intézkedési tervet is.

s Figyelemmel kiséri a tlizvédelmi szabalyzat érvényességét, €s javaslatot tesz annak
modositasara.

¢ Rendszeresen ellendrzi a megeldzo tiizvédelmi intézkedések végrehajtasat.

s Vezeti a tizvédelmi nyilvantartasokat, beleértve a tiizvédelmi munka soran
keletkezett, intézkedési jogkorét érint6 iratokat ¢s dokumentumokat.

e Szervezi a dolgozdk folyamatos tlizvédelmi oktatasat és tovabbképzését.

o Engedélyezi az alkalomszerti tiizveszélyes tevékenységeket az alabbi szabalyok
szerint:

o Az engedély kizardlag irasban adhaté ki, a bevezetett nyomtatvany vagy
szamozott engedélylap hasznalataval.

o Alkalomszerii tlizveszélyes ipari tevékenységet csak szakmai képesitéssel és
tlzvédelmi szakvizsgaval rendelkezd dolgozo végezhet, és csak 6k kaphatnak
engedélyt.

o Egyéb, nyilt langgal jar6 tiizveszélyes munkat olyan dolgozé végezhet, aki
megfeleld elézetes tiizvédelmi oktatasban részesiilt, és irasbeli engedéllyel
rendelkezik.

o Az engedély eredeti példanyat az engedélyt kapo dolgozo koteles a
tlizveszélyes tevékenység helyszinén tartani.

o A tlizveszélyes tevékenység befejezését kovetden a dolgozd beszamolni
koteles az engedélyezonek a munkardl és a tizvédelmi észrevételekrdl, majd

visszaadja az engedély eredeti példanyat.
Egyéb rendelkezések
Hivatali titok megérzése

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles megtartani a hivatali titkot. A kézalkalmazott
nem adhat ki illetéktelen személy részére olyan adatot, amely munkakore ellatdsa soran valt
szamara ismertté, €s amelynek nyilvanossagra keriilése a munkaltaté vagy harmadik személy
szamara hatranyos kévetkezményekkel jarhat. Jogszabdlyban elbirt adatszolgaltatasi
kotelezettség hidnyaban nem adhaté ki felvilagositds olyan tigyekben, amelyek hivatali

titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvanosségra hozatala sértené az intézmény érdekeit. A




hivatali titok megsértése silyos vétségnek mindsiil, és a szabalyokat megszego dolgozo
feleldsségre vonhatd. Az intézmény belsé mikodésére vonatkozod informacidkat, valamint a
gyermekek személyes adatait a dolgozok szolgalati titokkent kételesek megdrizni.
Amennyiben hatosagi megkeresés érkezik a gyermekekr6l (pl. szakvélemény, jellemzés), a
dolgozé haladéktalanul értesiti az igazgatot, és kizarolag az 6 engedélyével, valamint

alairasaval adhaté ki informacio.
Hivatali titoknak minésiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

o a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok

e agyermekek és a sziilék személyiségi jogaihoz fiz6dO adat

e tovabba, amit az dvoda igazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az dvoda jo hinevének megbrzése érdekében vezetdi utasitasban

jrasban annak mindsit.
A telefonhasznalattal kapcesolatos szabalyok

Az intézmény dolgozoi a szolgdlati telefont kizarolag a Telefonkezelési szabalyzatban foglalt

el6irasok betartasaval jogosultak hasznalni.
Magan telefon hasznalatira vonatkoezé szabalyok

A Beliigyminiszter 40/2024. (IX. 2.) BM rendelete alapjan a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI

rendelet 17. §-sal egésziil ki, amely kimondja:

A pedagégusok a tandrai és egyéb foglalkozasok, valamint tanuloi feltigyelet ideje alatt a
birtokukban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikdcios eszkdzoket kizarolag

neveléssel és oktatassal dsszefliggd célokra hasznathatjak.

Az elibbi rendelkezés nem vonatkozik:

e az intézmény pedagbgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett
programokra,

e olyan esetekre, amikor a hasznalat a pedagogus vagy més személy €letét, testi épséget
vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd, méas modon el nem harithaté veszely etharitasat
szolgélja,

e szabdlysértés vagy biincselekmény elhéritisa vagy segitségkérés céljabol torténik,




e apedagdgus vagy a gyermek egészségi allapota miatt sziikséges.

A digitalis eszkdzok, mint a laptop, projektor és egyéb hanghordozdk hasznalata beépiil az
dvodai nevelési folyamatba, elésegitve a gyermekek képességeinek fejlédését, valamint a

tanulas élményalapi megismerését &s elsajatitasat.

A Csillagvirdg Miivészeti Ovodaban a gyerekek tanuldsanak ¢s egészséges életmédjanak

tAmogatasa érdekében az eszkézhasznalat a fentick szerint szabalyozott.
A magintulajdonban 1évé mobiltelefonok hasznalati rendje munkaiddben:
Ovodapedagégus

A munkaidé alatt a mobiltelefonok némitott {izemmadban kell, legyenek, hogy ne zavarjak az

ovodai nevelési folyamatokat.
A mobiltelefon hasznalata engedélyezett az alabbi célokra:

e bejovd hivasok és tlizenetek ellendrzése;
o fényképek készitése;
e az Gvodai nevelémunka tamogatasa, valamint az oktatasi anyagok élményszerii

clsajatitasat segitt hang- és zenelejatszoként vald hasznalat.
A személyes mobiltelefon hasznalata soran tilos:

e alkalmazasokban futd jatékok hasznalata;

o kozbsségi média hasznalata.

Személyes tigyek telefonos intézésére kizardlag az dvodai csoporton kiviil, a neveldi

szobaban, a helyi vezetd el6zetes engedélyével, rovid idStartamban van lehetéség.

Az udvari tartdzkodas soran fokozott figyelmet kell forditani a balesetek megel6zésére, ezért
az udvari tevékenység ideje alatt kizardlag a szolgdlati telefon hasznalata engedélyezett, és azt

is csak sziikség szerint lehet alkalmazni.
Nevelést kizvetleniil segitok — konyhai kisegité — takarité

A munkaidd alatt a mobiltelefonoknak némitott tizemmodban kell lenniiik annak érdekében,

hogy az dvodai neveldmunka zavartalanul folyhasson. Személyes ligyek telefonon t6rténd




intézésére kizarolag az Gvodai csoporton kiviil, a neveldi szobaban, a helyi vezetd elézetes

engedélyével, rovid iddtartamban van lehetoség.
A személyes mobiltelefonok haszndlata sorén tilos az alabbi tevékenységek vegzése:

o alkalmazasokban futo jatékok haszndlata;

o kizosségi média alkalmazasok hasznalata.

A pedagogiai asszisztens az 6vodapedagogus megbizasara, az dvodaban talalhatd szolgalati

telefon segitségével készithet képeket.
A szabalyok megsértésének kovetkezményei:

A szabilyzat elsé alkalommal t61ténd megszegése szobeli figyelmeztetést von maga utdn. A
tovabbi szabalysértések esetén frasbeli figyelmezietés keriil kiaddsra, s a magantulajdond
mobiltelefonok hasznélatanak tilalma 1ép életbe. Amennyiben a tiltas ellenére a mobiltelefon

hasznilata tovabbra is tapasztalhato, fegyelmi eljaras inditédsa kezdeményezheto.
Jelentési eljarasrend:

o A szabalyzat barmilyen okbol t6rténd megsértését az alkalmazottak kotelesek jelezni
az ovoda helyettese felé.
¢ A helyettes a bejelentésr6l haladéktalanul thjékoztatjak az intézmeny igazgatdjat.

e Azigazgato a szabalyzat el6irdsai szerint jar el a szilkséges intézkedések megtétele

érdekében.
Célfeladat, kiemelt munkavégzés elismerésének feltételei

A 401/2023. szama kormanyrendelet 91-93. §-ai értelmében a munkaltaté pedagdgus részére
célfeladatot hatarozhat meg, amely nem tartozik a helyettesitési kdtelezetiségek vagy a
munkakérhéz kapesolédé alapfeladatok kozé. Ezek a célfeladatok olyan, az altalanos
munkakdrt meghaladd tevékenységek, amelyek elvégzéséért a pedagdgusok céljuttatasban,

targyjutalomban vagy jutalomszabadsagban részestilhetnek.
Feltételei:

Szakmai munka mindsége

e Magas szinvonali neveldmunka, amelyet bels6 és kiilsé ellendrzések igazolnak.




e A pedagdgiai program teljes korti megvalositdsa, mérheté csoportszintil fejlédeéssel €s

pozitiv mérési eredményekkel.
Gyermekek fejlesztése és integracidja

e Specialis fejlesztési igényii, hatranyos helyzetd, beilleszkedési vagy magatartasi
nehézségekkel kiizdo, képességeiben elmaradast mutato, illetve tehetséges gyermekek

sikeres integracioja és egyéni fejlesziése.
Szakmai fejlodés és tuddsmegosztas

» Nyitottsag a pedagdgiai és pszichologiai ismeretek bovitésére, {j modszertani
megoldasok elsajatitasara, adaptalasara €s terjesziéscre.

o Szakmai igényességgel dsszedllitott bemutatok €s elemzések készitése.

o Gyakorlé pedagdgusjelditek felkészitése, irdnyitisa és mentoraldsa.

e Kollégak szakmai munkdjanak tamogatasa elméleti és gyakorlati szinten.
Intézményi egytittmikodés

o Részvétel az 6vodai szabalyzatok, belsé dokumentumok kidolgozasaban.
o Szoros egyiittmikodés a sziilokkel, magas szintli szolgaltatéi hozzaallassal.

e A szilok elégedettségének biztositdsa és folyamatos fenntartasa.

Az 6voda képviselete

o Igényes, szakszerli megjelenés és aktiv részvétel szakmai napokon, eléadasokon,
iinnepségeken, palyazatokon, sportrendezvényeken, intézménylatogatasokon.

e  Gyermekek felkészitése és kisérete kiilsé rendezvényekre.
Rendezvényszervezés és palyazati munka

¢ Az 6vodan beliili rendezvények el6készitése és lebonyolitasa.
e DPalyazati lehetségek felkutatisa, palyazatok osszeallitasa.

e Az dvoda szolgaltatasi korének bovitése.
Targyi és vizudlis kornyezet fejlesztése

e Folyamatos, célzott jaték- és foglalkozasi eszkdzok készitése.

e Tgényes, magas szinvonali dekoracié kialakitasa 6vodai szinten.




Ertékelés €s mérés
e Az intézményi értckelések és mérések kivalo eredményeinek elérese.
Szabalyai:

Legalabb egyéves, folyamatos munkaviszony az Gvodaban. A. képviseletre jogosult személyek
kivalasztasarol az intézmény igazgatoja és helyettese dontenek, figyelembe véve a belsd

ellendrzési dokumentaciokat és az adott helyzet egyedi kériilményeit.
Egyéb juitatisok

Fenntartd tdmogatasaval az intézménynél eltoltétt ido ,,Torzsgardai tagsag” jutalmazdsa:

e 10 ¢év 10.000Ft 2 nap jutalom szabadsag
e 15év 15.000Ft 2 nap jutalom szabadsag
e 20 év 20.000Ft 3 nap jutalom szabadsag
s 25 év 25.000Ft 3 nap jutalom szabadsig
e 30 év 30.000Ft 4 nap jutalom szabadsag
e 35 ¢v 35.000Ft 5 nap jutalom szabadsag
e 40 ¢év 40.000Ft 5 nap jutalom szabadsag

Az 50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet figyelembevételével az intézmeény biztositja a képernyd
elétti munkavégzés tamogatasat azok szamara, akik napi 4 6ranal hosszabb idét toltenek
monitor elétt. A tAmogatds az igazgato részére jar, mivel munkakoritknél fogva napi 4 Orét
meghaladja a képernyd eldtti munkaidd. A timogatas keretdsszege kétévente 50.000 Ft,

amely szemiiveg vasarlasdra hasznélhato fel a munkavallalé szamara.

Temetési tamogatasban részesiilhet a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé személy,
ha kizeli hozzatartozoja (szilld, hazastars, élettars vagy gyermek) elhalalozik. A temetési
t4mogatds igénylését az elhalalozas napjatol szamitott 120 napon belil kell benytijtani az

intézmény igazgatoja részére irt kérelem formajaban. A tdmogatds Ssszege 30.000 Ft.

A munka- és védéruha juttatisra jogositd munkakordket, a ruhafajtakat, a juttatas idotartamat
és egyéb feltételeit az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ) hatarozza
meg, amennyiben kollektiv szerz8dés nem 4l rendelkezésre. A munkaruha és védbruha

juttatas részletes szabalyai az SZMSZ. 2. szamu mellékletében talalhatok.




Lobogézas szabalyai

A 132/2000. (VIL. 14.) Korményrendelet értelmében a nemzeti lobogot allandodan kittizve kell
tartani. A Kormanyrendelet elbirja a kdzépliletek szamara a megfelelé méretil zasz16
kitlizését, valamint a fel lobogozas szabélyait. Az intézményben a nemzett lobogd allando

mindségének megdrzésérdl és tisztitasardl az intézmény igazgatdja gondoskodik.

A dolgozd csak az intézmény igazgatdjanak elézetes engedélyével hozhat be, illetve vihet ki a
munkahelyrdl a szokasos személyes haszndlati targyakat meghaladé értéki és hasznalatu
eszkdzbket (pl. szamitdgép). Az intézmény valamennyi dolgozoja feleldsséggel tartozik az
intézményi berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszerii hasznélataért. A dolgozok
kotelesek megdvni a gépeket, eszkdzdket, szakkdnyveket és egy€b intézményi

vagyontargyakat.

Az alkalmazott kartéritési feleldsséggel tartozik a kdznevelési foglalkoztatotti vagy
munkajogi jogviszonyabol eredd kotelezettsége vétkes megszegésével okozott karért.
Szandékos karokozas esetén az alkalmazott kiteles a teljes kart megtériteni. Vétségtol
fiiggetleniil az alkalmazott a teljes kart kteles megtériteni, ha a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban (amelyeket allanddan érizetben tart,
kizarélagosan hasznal vagy kezel) hiany kdvetkezik be. Az emlitett dolgokat jegyzék vagy

elismervény alapjan kell atvenni, amely alapjan az alkalmazott felelossége megallapithato.

Diabéteszes gyermekek évodaban torténd specidlis ellatasara az alabbi eljardsrend

vonatkozik
Jogszabalyi alap:

e A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 2021. szeptember 1-j¢t61
hatalyos mddositdsa szerint az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek és tanulok
esetén az dvoda és az iskola 1-8. évfolyaman az intézmény biztositja a napkdzbeni

alapvetd specialis ellatast.
Specialis ellats tartalma:

¢ Vércukorszint szitkség szerinti mérése.




o Sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilé vagy térvényes képviseld

egyeztetésével, az inzulin eldirt id6kdzonként torténd beadasa.

Ellatast biztositd személyek:

¢ Ovodaorvos és védénd, vagy
e Pedagdgus, illetve legalabb érettségi végzettségli, neveld-oktatdé munkat kézvetlentil
segit6 munkakorben dolgozd személy, aki elvégezte a szilkséges szakmai

tovabbképzeést, és vallalja a feladatot.
Kérelem benynjtasa:

o Az ellatas biztositdsa a sziild, vagy mas torvényes képviseld kérelmére torténik,

melyet az intézmény vezetdjéhez kell benyiijtani.
Intézmeényi vezetd feladata:

s Az intézmény vezetdje eldirhatja az érintett dolgozo részére a vércukorszint mérését és

inzulin beadasat a jogszabalyban foglaltak szerint.
Tovabbképzés:

o Az Oktatasi Hivatal biztositja a szakmai tovabbképzési lehetdséget a feladat ellatasara

jogosult személyek szamara.
Tajékoztatas:

» Az l-es tipust diabétesz egy anyagcserezavar, amely soran a hasnyalmirigy nem
termel inzulint, ezért azt kiils6leg kell bejuttatni a szervezetbe. A betegség altaldban

genetikai okokra vezethet6 vissza.

A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezé cukorbetegség tiinetei hasonldak a felndttkorihoz, és a

specifikus tlinetek miatt altaldban kénnyen felismerhetSek:




¢ Gyakori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
megjelend &jjeli agybavizelés)

¢ Kinzd szomjusagérzet ¢s megndvekedett folyadékfogyasztas a fokozott vizvesztés
miatt

¢ Nagy étvagy és allando ¢hségérzet, mely ellenére fogyas tapasztathatd

¢ (yakori hasfajas

e Allandé faradtsag és bagyadtsag

e Nehéz sebgyogyulas

e Acetonos, alkoholos jellegii lehelet

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség kezelése nagymértékben fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es
tipusu diabétesz esetén inzulinterapiara van szitkség, melyet a gyermek kezelborvosa hataroz

meg. A kezelés harom alapvetd piltéren nyugszik:

o Helyes életmod
s Etrendi kezelés

e Inzulinterapia

A terapiat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, figyelembe véve a diabétesz tipusat, a

gyermek vércukorszintjét és egyeb egészségligyi paramétereit.
Helyes életmod

o A kezelés sikerének alapja a megfelel6 csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
az orvosok szoros, hatékony egyiittmiikddése.

* A csalad és a gyermek életkoratol fiiggden naprakész ismeretekkel kell rendelkezzen a
betegségrol.

¢ A cukorbetegség nem akadélya a sportolasnak; ellenkezbleg, a rendszeres testmozgas

elengedhetetlen része a kezelésnek, mivel cs6kkenti az inzulinigényt.

Ftrendi kezelés

s Az ¢tkezések soran az elfogyasztott taplalékok és az inzulinadag pontos

osszehangolasa sziikséges.




e Keriilni kell a gyorsan felszivodd, vércukorszintet hirtelen emeld egyszerii
szénhidratok (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalmu tiditditalok) fogyasztasat.

» Torekedni kell naponta tébbszor zoldségek és gyiimolesok fogyasztasara.

e Elényben kell részesiteni a teljes kidrlésti gabonaféléket a fehér lisztbdl késziilt
termékekkel szemben.

¢ Fontos a megfeleld mennyiségi folyadékbevitel biztositasa.

Inzulinterapia

e Az [-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinpotlas, mivel a
hasnyalmirigy nem termel inzulint.

e Az inzulint injekcid forméjaban, az erre kialakitott inzulinadagolo tollal vagy
inzulinpumpaval adjak be.

e Az injekciokat a bér alatti zsirszdvetbe (példaul has, comb) kell beadni.

* A 2-es tipusu cukorbetegség kezelése altaldban szdjon at szedhetd
antidiabetikumokkal térténik, és csak késobb valhat sziikségessé az inzulin
alkalmazasa.

e Az l-es tipust diabétesz kezelése része a diéta kialakitdsa, amely a gyermek
¢letkorahoz és teststlyahoz igazitott szénhidratbevitelbdl 4ll.

* [I‘ontos a rendszeres vércukorszint-ellenérzés, melyet altalaban étkezések el6tt és utan

(kb. 90 perccel) végeznek. Az ellendrzések idOpontjat és gyakorisagat a gondozd

diabetologus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés 1épései

s A gyermek kezét meleg, szappanos vizzel alaposan mossuk meg, majd tordljiik
szarazra.

¢ Helyezziink tiszta landzsat az ujjszird eszkbzbe. Az ujjszard feladata a landzsa
pozicionalasa és a szurds mélységének szabalyozasa.

* Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk vissza,
hogy megévjuk a tovébbi tesztesikokat a szennyez6déstdl.

o Készitsiik el a vércukorszintmérdt a hasznalati atmutaté szerint.

» Szlrjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzsaval.

¢ Az 0sszegylilt vércseppet helyezziik a tesztcsik megfeleld részére Ggy, hogy teljesen

lefedje a tesztnyildst.




e Nyomjunk tiszta vattapamacsot a megszurt ujjra, és allitsuk el a vérzést.
e A vércukorszintmérd altaldban néhany masodpercen beliil elvégzi az elemzést; ezt
kévetden olvassuk le az eredményt.

e A mért értékeket rendszeresen jegyezziik fel a vércukornaploban.

Az eldretdltott injekeids tollak hasznalatanak 1épései

Az inzulin beadisa:

Az inzulin beadasakor, hogy sziikséges-e borreddt képezni a besziras helyén, elézetesen
egyezteini kell a kezeldorvossal és a sziilovel. Ez a déntés az adott testtajék zsirszdvetének
vastagsagatol fiigg. A t beszurasa mindig merdlegesen, a borfelszinre torténjen. A ti
beszurasa utan lassan nyomja meg az injekcios toll gombjat az iitkdzésig. A gomb benyomva
tartasa mellett varjon legaldbb 10 masodpercet, hogy az inzulin visszafolyas nélkil teljesen
bejusson. Ez id6 alatt a toll teljes inzulindozist leadja. A 10 masodpere letelte utan hiizza ki a
tiit a borbél. Fontos, hogy az inzulin beaddsanak helyét egy adott teriileten beliil rendszeresen
véltoztassa, az erre vonatkozo séma kialakitdsat és betartasat elézetesen egyeztesse a

kezelborvossal €s a sziildvel.

A i levétele:

A tiit Ovatosan tolja ra a kiilsd tlivédd kupakra. A tivédd kupakkal egyiitt csavarja le a tiit az
injekcids tollrdl. A leszerelt tiit azonnal helyezze a megfelels veszélyeshulladék-gyiijto

edénybe. Az injekcids toll patronjéra tolja vissza az eredeti kupakot a tisztasag és védelem

érdekében.
A diabétesz soran jelentkezd rosszullétek, valamint azok kezelése
Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

Hipoglikémia esetén a vércukorszint veszélyesen alacsonyra csokken. A normal éhgyomri
vércukorszint dltaldban 3,9 és 6,0 mmol/l kézott mozog. Az 1-es tipusu cukorbetegségben
szenveddknél nagyobb az esély a hipoglikémia kialakuldsara, amely kezeletlentil stlyos

problémakhoz vezethet. A hipoglikémias rosszullét tdbbféle okbol is bekévetkezhet, példaul:

e Haa gyermek nem evett az inzulin beadédsa ut4n

e Haa gyermek késedelmesen étkezett
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Altalanos rendelkezések
A szervezetl és milkodési szabalyzat célja, feladatai, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) elsddieges célja, hogy
meghatdrozza az intézmény milkddésének szervezeti kereteit és alapelveit. Szabalyozza az
intézmény belsé rend;jét, valamint a kiilsé partnerekkel valé kapcsolattartds maodjat és

rendszerét.
Az SZMSZ feladata, hogy:

e az érvényben 1¢v jogszabélyok alapjan rdgzitse azokat a mikddési szabalyokat,
amelyeket a jogalkotd az intézmény hataskorébe utal,
e tovabba irAnymutatast adjon azokban a kérdésekben, amelyeket a vonatkozd

tdrvények és rendeletek nem szabalyoznak részletesen.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e Az allamhaztartasrol sz6ld 2011. évi CXCV. Torvény

» Az dllamhéztartds szervezetei beszamolasi és kényvvezetési sajatossagairdl szold
24992/2000 (XI1.24.) Korm. rendelet

» Az dllamhaztartasrdl szolo térvény végrehajtasardl szoi6 368/2011 (XI1.31.)
kormanyrendelet

e A szakfeladat rendrél és az allamhdztartasi szakagazati rendrol szolé 56/2011

(XI1.31.) NGM rendelet

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok vj életpalydjardl

» 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10j életpélyajardl szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol.

e 18/2024 (IV.4) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményériékelésérdl

¢ A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény (Nkt.)

e 2012, évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény modositasardl

¢ Az emberi er6forrdsok miniszterének 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-

oktatasi intézmények miikdésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatirsl




229/2012. (VIII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kisznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a kiznevelési intézmények
névhasznalatard! sz6ld 20/2012, (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI 1.)

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelési
iranyelvei

368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtisarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XIL. 29.) Kormény Rendelet a kizfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kivetelményeirsl

1999, évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény.
A gyambatdésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX.10.) korményrendelet.

5

3772014, (IV. 30.) EMMI rendelet a kizétkeztetésre vonatkozo taplalkozés-
egészségligyi eloirdsokrdl

2012. évi L. torvény a Munka Toérvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol (megbizdsi jogviszony)

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl é€s az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban:
GDPR/

2011. évi CXIL. tdérvény az informéacios dnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvény

20135, évi CCXXIL. torvényaz elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altaldnos szabalyairol

363/2012. (XIL. 17.) Korményrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarél

Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikényv 6voddk szamara




22/2013(111.22.) EMMI rendelet egyes kiznevelési targynl miniszteri rendeletek
modositasardl

Marcali Ovodai Kozpont Pedagégiai Program

44/2007. (X11. 29.) OKM rendelet a katasztrofak ellenmi védekezés és a polgari védelem
dgazati feladatairol

2012.év1 II. torvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l.

308/2004. (X1. 13.) Kormanyrendelet Az europai zaszl6 €s az eurdpai lobogo
hasznalatanak részletes szabalyairdl,

132/2000.évi kormanyrendelet A kézépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl;
1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kézlevéltarakrodl és a maganlevéltari anyag
veédelmérdl

77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szoié
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes kdznevelési targyt

kormanyrendeletek modositasardl




A szervezeti miitkodési szabalyzat hatdlya

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény igazgatdja a nevel6dtestiilet bevonasaval

késziti el, a fenntartonak jévahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

Személyi hatalya: az intézmény igazgatdjara, valamennyi alkalmazottjara, a gyermekek

sziileire, valamint térvényes képviseldikre.

Idébeni hatilya: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jévahagyasat kovetden, a
kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és érvényessége hatarozatlan idére sz8l. A szabalyzat
rendelkezései dsszhangban allnak a fenntarté képviseld-testiilete 4ltal meghatarozott

nyitvatartasi renddel, mely az intézmény mitkodésének egyik alapvetd feltétele.

Teriileti hatalya: az dvoda teljes tertiletére, épiiletére és udvarara, az dvoda teriiletén kiviil
megvalosuld, az ovodai nevelési idében és keretben szervezett programokra, kirandulasokra,
rendezvényekre és egyéb eseményekre, tovabba minden olyan alkalomra, amikor az
intézmény képviseletében, hivatalos kiilsé kapcsolattartas keretében vesznek részt az

alkalmazottak, gyermekek vagy torvényes képviseldik.
Az SZMSZ médositasara, illetve feliilvizsgalatara az alabbi esetekben keriil sor:

¢ ha azt jogszabélyi elGirds indokolja,

* amennyiben a szabalyzatban hivatkozott jogszabilyok tartalma médosul,

¢ ha az 6voda miksdési rendjében lényeges valtozas torténik,

¢ tovabba, ha a neveldtestiilet minfsitett tébbséggel modositasra iranyulé javaslatot

fogalmaz meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, amely az alabbi helyeken

tekinthetd meg:

e az ovodavezetd iroddjaban munkaidében,
e az intézmény folyosoin,

e valamint az intézmény hivatalos honlapjan.

A dokumentum minden érintett — igy az 6vodas gyermekek sziilei, az intézményben
koznevelési feladatot ellaté dolgozok, az dvodaban munkat vallalok és mds érdeklddok —

szamara hozzaférhetd.




Az intézmény alapfeladatai, adatai, feladat-ellatasi rendje

Intézmény neve

Csillagvirag Miivészeti Ovoda

Székhelye

8647 Balatonmariaflirdé, Keszeg u. 16.

Az intézmény jogallasa

Az intézmény fenntartdja

Balatonmariafiirdéi Ovodai Intézmény

Fenntartd Tarsulas

Igazgato Mori Erika
Igazgato helyettesek Lakos Moénika
Az intézmény torzskdnyvi azonosité szama | 854814

Alapito okirat kelte

Statisztikal torzsszama

15854812-8510-322-14

OM azonosito jele

203676

Szamlaszama

50400209-16319125

Telefonszama

06-30-072-3545

E-mail cime

csillagviragovi@gmail.com

Az intézmény alapitisa, fenntartasa, iranyitisa

Az intézményt Balatonmariafiirdé Kézség Onkormanyzata (8647 Balatonmariafiirdd, Grof

Széchényi Imre tér 9.) 2025. szeptember 1. hatéllyal hozta létre Balatonmaériafiird6, Keszeg u.

16. székhellyel.

Az intézmény fenntartoi:

Balatonmariafiirdéi Ovodai Intézmény Fenntarto Tarsulds

8647 Balatonmariafiird, Grof Széchényi Imre tér 9.

Az intézmény iranyitd szerve:

Balatonmariafiirdéi Ovodai Intézmény Fenntarté Tarsuldsi Tanacs

Az intézmény OM azonositdja: 203676




Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Az alapfoku 6vodai nevelésrol, mint kitelezden ellatandd dnkormanyzati feladatrol - torténd

gondoskodas.

Az intézmény nevelési-oktatasi tipusa: 6voda

Az intézmény allamhaztartasi szakdgazati megnevezése, besorolasa:

851020 Ovodai Nevelés

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkeié szerinti megjelolése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
091120 Sajatos nevelési igényil gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak

szakmai feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

Az intézmény mikodése

Intézmény neve Csoportok szama Férohelyek szama
Csillagvirdg Muavészeti 3 75
Ovoda

Személyi feltételek

Munkakor megnevezése Létszam

Igazgatd I

Igazgatd helyettes 1

Ovodapedagogus 6

Pedagdgiai asszisztens I

Dajka 3

Konyhai kisegit6 - takarito I




Az intézmény alaptevékenysége:

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 8. § (1) bekezdése értelmében az
6voda olyan kdznevelési intézmény, amely a gyermekek nevelését haroméves kortdl a

tankdtelezettség megkezdéséig biztositja.

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérs) szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
alapjan az 6vodai nevelés a gyermek személyiségfejlodését tamogaté, az dvodai élet egészét

atfogd tevékenységek keretében valdsul meg.

e Az dvoda alapvetd feladata:

¢ agyermekek személyiségének sokoldalu és egyéni sziikségleteikhez igazodd
fejlesztése,

e atesti, szocialis és értelmi fejlédés Gsszhangjanak biztositdsa,

» az ¢letkori sajatossadgok figyelembevételével torténd nevelés.

Az intézmény a gyermek elsddleges nevelési szinterével, a csaladdal egyiittmiikddésben végzi
neveld munkajat, oly médon, hogy az dvodai nevelés kiegészitse és erdsitse a csaladi

nevelést,

Kiemelt figyelmet forditunk a sajatos nevelési igényii gyermekek befogadésara, fejlédésiik

tamogatasara és az inkluziv szemléletil integralt nevelés megvalésitasara.

Az 6voda feladatai a sajatos nevelési igényti ¢s kiemelten tehetséges gyermekek cllatisaban,

valamint a gyermekek napkozbeni ellatasdban

Az 6voda ellatja azon ép értelmi, sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelését, akik
szakértdi bizottsag véleménye alapjdn a tobbségi dvodai kdrnyezetben nevelheték. Ide

tartoznak kiilénésen:

» enyhe fokban érzékszervi fogyatékos gyermekek (pl. gyengén Jatok, enyhén
halldssériiltek),

¢ enyhe és kozépsilyos beszédfogyatékossiggal é16 gyermekek,

» enyhe ¢rtelmi fogyatékossaggal kiizdé gyermekek,

* egy€b enyhe foku pszichés fejlddési zavarokkal é16 gyermekek (példaul tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi nehézségekkel kiizdék), kivéve a pervaziv

fejlédési zavarok, kiilondsen az autizmus spektrumzavar eseteit.




Az 6voda feladatanak tekinti tovabba a kiemelten tehetséges gyermekek tehetséggondozasat,

fejlesztését, képességeik kibontakoztatisdnak tdmogatasat.

A gyermekvédelmi torvény eléirasai szerint az 6voda ellatja a gyermekek napkozbeni

ellatasaval Osszefliggd feladatokat. Ennek keretében:

e Ctkeztetési lehetdséget biztosit minden dvodas korhl gyermek szamdra,

e tovabbd étkezést biztosit az intézmény dolgoz6i részére is.

Az dvoda részérdl adatszolgalttas szitkséges a napi igénybevétel tekintetében a szolgaltatd
Atroplusz Kft részére, valamint Balatonkeresztiri K6z6s Onkormanyzati hivatal felé az

étkeztetésben résztvevd gyermekek létszamadatai vonatkozasaban.
Koltségvetési szerv gazdalkoddsi besoroldsa:

Ondllé jogi személyként miik3ds, egyszemélyi vezetd dltal iranyitott, gazdalkodasi
szervezettel nem rendelkez6 kdzszolgalati intézmény. Gazddalkodasi feladatait
Balatonkeresztur K6zos Onkormanyzati Hivatal l4tja el az allamhaztartasi torvény

végrehajtasarol sz616 368/2011 Korm. Rendelet 9.§ szerinti munkamegosztasi megallapodés

alapjan.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A Vagyonnyilatkozat tételi Szabalyzat rendelkezései alapjan torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 82.§ A hazirendet az elsé csoportos sziiléi értekezlet
alkalmaval a sziildkkel megismertetjitkk. Az intézményi dokumentumokrél az 6j sziil6k részére
tartott elsd szildi értekezleten (minden év szeptember honap) révid tajékoztatast kell adni. A
sziilok ezen fellil bdvebb tajékoztatast is kérhetnek az intézmény igazgatojatél. Az intézmény

honlapot mitkédtet, mely szintén tajékozodasi feliilet.
Intézményi gazdalkodas

Az intézményi gazdalkodéssal kapesolatos feladatait a Balatonkeresztir Kozség Kozos
Onkorményzati Hivatalanak Pénziigyi irod4ja latja el. Az intézmény 6nalldéan rendelkezik a
koltségvetés felett — személyi juttatdsok, munkaadékat terhels jarulékok, dologi kiadasok,

telhalmozasi, felujitasi kiaddsok — vonatkoztatasaban. Az intézmény igazgatéjanak dontése és




a munkavallalok munkakdri lefrasaban meghatarozottak alapjan a hivatalban a gazdasagi
ligyintézék érvényesitésre, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény igazgatoija és

helyettese kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek.
A kiadomanyozasi jogkir gyakorlisa

Az intézmény nevében torténé aldirasra fészabalyként az intézmény igazgat6ja jogosult. A
pénziigy1 kitelezettségvallalast tartalmazd dokumentumok kivételével az intézményvezetd
onalloan, egymaga latja el az alairast. Az intézményvezet6 tavolléte vagy akadalyoztatisa
esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat, valamint a rendkiviili eseményekkel
kapcsolatos iratokat az altalanos vezetd helyettes jogosult alafrni. A gazdasagi és pénziigyi
természetli dokumentumok alairasara az intézmény ¢s a gazdalkodasi feladatokat ellatd

koltségvetési szerv kzott 1étrejott munkamegosztasi megallapodasban foglaltak az iranyadok.

Az intézményvezetd aldirdsi jogkore kiterjed a telephely szakmai tevékenységére vonatkozé
jelentések ¢s tajékoztatok hitelesitésére, a sajat hatiskdrben hozott intézkedések
dokumentalasara, a taniigyigazgatasi, a munkaltatoi, valamint a gazdasagi jellegi iigyiratok

alairasara.

Az intézmény gazdalkodasaval dsszefiiggd, pénziigyi kotelezettségvallalast tartalmazé
dokumentumok érvényes aldirasahoz a fenntarto jovahagydsa is szitkséges, a gazdalkodasi
feladatokat ellaté koltségvetési szervvel k6tott munkamegosztdsi megallapodasban régzitettek
szerint. Pénzfelvételre és pénzisszegek befizetésére kizardlag az erre a feladatra kijeldlt, név
szerint meghatarozott személy(ek) jogosult{ak), az érvényben 1év§ belsd szabélyzatok,

kiilonosen a pénzkezelési szabalyzat eldirasai szerint.
A képviselet szabalyai

Az int¢zmény hivatalos képviseletére az intézményigazgatoja jogosult. E jogkorét —

meghatdrozott esetekben — mas személyre vagy szervezetre irasban dtruhazhatja.

Amennyiben a képviseleti jog atruhazasardl szolo irdsos nyilatkozat nem all rendelkezésre, de
az adott tigy siirgds, azonnali intézkedést igényel, gy a képviseleti jog gyakorldsara az a
személy jogosult, akit a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézményigazgatd

helyettesitésére feljogosit.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:




jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

ovodai jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasival és
felbontasaval,

munkaltatdi jogkorrel dsszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan hivatalos iigyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valo {igyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birdsag eldtt,

az intézményfenntarté elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcesolattartas soran,
nevelési-oktatasi intézményben mitkodd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozdsségekkel, a sziiléi szervezettel,

mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mitkddietésében érdekelt
gazdasagi ¢s civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiils6 partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Az intézmény szervezete

Az intézmény szervezeti struktirajanak kialakitasat az a cél vezérli, hogy a jogszabalyokban

rogzitett feladatokat, valamint a nevelési-oktatasi munka tartalmi kdvetelményeit magas

szinvonalon valésitsa meg. A vezetési szintek és szervezeti egységek meghatarozasa sordn az

intézményvezetés a hatdlyos jogszabdlyok alapjan jar el, térekedve a miikdés

hatékonysagara, eredményességére és ésszerliségére. A szervezeti struktira kialakitisanal

figyelembe veszi a helyi sajatossagokat, az intézményi kérnyezet adottsagait, valamint a

felmeriilé szakmai és kozosségi igényeket is. Az intézmény élén az igazgaté all, akinek a

munkajat egy igazgatohelyettes segiti. Azokban az iigyckben, amelyek az Gvodat érintik, az

intézmény neveldtestiiletének véleményezési joga van.




Az intézmény szervezeti abraja

Az intézmény kizosségei
Intézményi alkalmazottak:

Az dvoda alkalmazotti kézdsségét az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 munkavallalok, valamint a Munka Térvényksnyvérsl szol6 2012. évi L.
torvény (Mt.) hatdlya ala tartoz6 technikai dolgozdok egyiittesen alkotjak. Az dvoda
nevelétestiiletét az intézményben foglalkoztatott Gvodapedagégusok alkotjak, akik a neveldsi-
oktatasi feladatok kozvetlen megvalositasaért felelnek. A neveldmunkat kdzvetleniil segitd
munkakdrokhoz tartoznak a dajkdk és pedagdgiai asszisztensek. A technikai alkalmazottak
korét a konyhai kisegitd, a takaritd, valamint a karbantarto-gépjarmiivezeté munkakorben
foglalkoztatott dolgozok képezik. Az alkalmazottak munkavégzéssel kapesolatos jogait és
kotelezettségeit a Munka Torvénykonyve, valamint a pedagdgusok uj életpalyajarol szo16

2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Phétv.) szabalyozza.




Az intézmény minden dolgozdjanak személyi nyilvantartasa az ovoda Torzskonyvében,
valamint a K6éznevelési Informaciés Rendszer (KIRA) programban keriil vezetésre. A
Torzskdnyv az intézményre vonatkozé alapadatokon til régziti a munkavallalok

foglalkoztatasanak kezdé és megsziinési iddpontjat is.

Az egyes munkakorékhoz tartozo feladat- és hataskorsk, ezek gyakorlasanak médja, valamint
a munkavégzéssel kapesolatos feleldsségi és beszamolasi szabalyok két dokumentumtipusban

talalhaték meg:

Az dltalanos munkakori leirasokat a jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat fiiggeléke

tartalmazza.
A személyre sz0l6 munkakor leirasokat a munkavallalok személyi anyagaban helyezziik el.

Az intézményvezetd munkakdrének helyettesitési rendjét a jelen Szervezeti és Mitkodési

Szabalyzat tartalmazza.

A tobbi munkakér esetében a részletes helyettesitési rendet a vonatkozé munkakéri leirdsok

hatarozzak meg.
Intézmény igazgato

Az intézmény irdnyitdsat az 6voda igazgatdja latja el, akinek jogkéreit, felelGsségét és
képviseleti jogosultsagat a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 69. §-a
hatarozza meg. Az igazgatd felel az 6voda szakszerii ¢és torvényes mikodéséért, a pedagdgiai
munka irdnyitasaért, az intézmény képviseletéért, valamint a jogszabalyokban, bels6
szabalyzatokban ¢s a fenntarté altal meghatdrozott feladatok végrehajtasaért. Az
intézményvezetd megbizisa palyazati eljaras utjan toriénik. A megbizasra a
Balatonmariafiirdéi Ovodai Intézmény Fenntartd Tarsulas jogosult. Az igazgatdval

kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogkdroket a Tarsulds Elndke gyakorolja.
A kdznevelési intézmény igazgatdja a 2023.LI1. 75§ és a szerint

o felel az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

¢ dont az intézmény miikédésével kapesolatban minden olyan igyben, amelyet
jogszabaly, nem utal mas hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,




*  képviseli az intézményt

* f{elel a pedagdgiai munkaért,

e anevelbtestiilet vezetéséért, iranyitasaért

¢ aneveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

+ rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény milkddéschez
sziikséges személyl és targyi feltételek biztositasaért,

¢ anemzeti innepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

¢ aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e amunkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel vald
megfeleld egyittmitkddésért,

e agyermekbaleset megeldzéséért,

e apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasacrt

e apedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapesolatos feladatok végrehajtasaért,

* akoznevelés informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

e az Gvoda figyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitdsanak
szabalyossagaért,

¢ amunka- és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eldirdsok betartasaért.

e az Onértékelési rendszer mikodtetéséért

e afolyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé
ellenbrzés megszervezéséért és hatékony milkkodéséért;

e koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkdaért valo feleléssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes

roor

alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsd szakértovel toérténd értékelése céljabol.

Feladata:

¢ anevelStestiileti, alkalmazotti kozosségek értekezleteinek, a szakmai, tanacsado,
dontés-elokészité forumok iiléseinek el6készitése, vezetése, a szakmai forum vezetése,
a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése;

¢ szakmai egylittmikoddés irdnyitasa és szervezése

¢ azintézmény pedagdgiai programja megval6sitasanak irdnyitasa és szervezése;




¢ anevelé munka iranyitasa és ellenérzése a helyettesen, keresztiil, az 6voda
tevékenységének koordindlasa;

e az intézmény mentalhigiénés tevékenységének és kdrnyezetvédelmi munkajanak
iranyitasa;

e az intézmény gazdasagi mlikodésének, az lizemelés folyamatossaganak,
gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

¢ arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikidéséhez, a nevelési--
pedagdgiai program megvaldsitasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani
feltételek biztositasa;

¢ amunkak&rokre benytjtott palyazatok clbirdlasat a helyettes egyetértésével végzi;

e cleget tesz a jogszabalyban eloirt egyeztetési kitelezettségének a kdznevelési

foglalkoztatottak foglalkoztatdséra, élet- ¢s munkakérillményeire vonatkozd

kérdésekben;

¢ kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabélyszerd, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

e dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgélja a bejelentéseket és
panaszokat;

e gondoskodik a katasztrofa-, tiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasardl (részletes feladatait a munkavédelmi szabdlyzat és a tiizvédelmi
szabalyzat tartalmazza)

e azoviKréta mikodtetése, vezetésének irdnyitisa

* azintézményi teljesitményértékelés megvaldsitasa, a jogszabalyokban, rendeletekben

eldirt modon

Az 6voda igazgatGja a nemzeti koznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott
vezetdi feladatait a helyi adottsdgok, intézményi sajatossagok és mitkédési koriilmények
figyelembevételével latja el. Az intézményvezetd konkrét feladatait, jogkdreit és felel6sségi
teriileteit a szamara készitett egyéni munkakdri leiras tartalmazza, amely dsszhangban 4ll a

jogszabalyi eldirasokkal és az intézmény bels6 szabalyzataival.




Kizarélagos hataskore

a munkaltatoéi, jogkdr gyakorlasa, kotelezettségvallalas;

e személyi €¢s munkaiigyi feladatok ellatdsa;

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval -- az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly més hataskdrébe nem utal;

e afenntarté elétti képviselet.

Az 6voda igazgatdja a jogszabalyban meghatarozott vezetdi feladatokat — sziikség esetén —
atruhazhatja altalanos helyettesére. Az atruhdzas torténhet eseti jelleggel vagy allandé
megbizas alapjan, irasban. Az igazgat6 a nevelémunka szakmai irdnyitasaért elsédlegesen
felelds vezetd. E feladatait az igazgatohelyettessel és a munkakozosség-vezetovel
egylitimikodésben latja el, a felelosség és a munkamegosztas elvei mentén. A
tanligyigazgatasi és munkaltatoi jogkdroket az intézményvezetd teljes hataskorrel gyakorolja.
Az ezekhez kapcsolodod operativ és adminisztrativ feladatokat megosztja az

igazgatohelyettessel, figyelembe véve a feladatok jellegét és az intézmény miikdési igényeit.

Az intézményvezetd tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén a szakmai jellegli feladatokat teljes
feleldsséggel a vezetd helyettes latja el. Az intézményvezetd — a hatalyos jogszabalyok,
valamint a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen — jogosult
meghatarozni, hogy tavolléte esetén a helyettese a szamara fenntartott vezetdi jogkorok koziil

melyeket és milyen mértékben gyakorolhatja.

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézmény igazgatoja jogosult. Az igazgatd

képviseleti joga az alabbi teriiletekre terjed ki:

Az intézmény nevében torténd jognyilatkozatok megtételére — ideértve kiilondsen az 6vodai
jogviszonnyal kapcsolatos dontéseket, valamint az intézmény és harmadik személyek kozott
letrejovo szerz8dések meghkotését, modositasat vagy megsziintetését — az intézményvezetd
jogosult. Az intézményvezetd ezen jogkdrét a munkaltatoi jogviszonyokkal sszefliggésben is

gyakorolja, ideértve a kinevezést, megbizast, jogviszony-modositast és megsziintetést.

Az intézmény hivatalos képviseletét — személyesen vagy meghatalmazott uitjan — az

intézményigazgatd litja el. A képviseleti jog kiterjed az 6nkorményzatokkal torténd




kapcsolattartasra €s tigyintézésre, a hatosagok és birdsdgok elétti eljardsokra, az
intézményfenntartd és az intézmény muikodtetdje el6tti megjelenésre, valamint minden olyan

hivatalos tigyre, amely az intézmény mitkddését érinti.

Az intézményrél nyomtatott vagy elektronikus sajté szamara nyilatkozatot kizardlag az
intézményigazgatd tehet. A nyilatkozattétel soran az igazgato kifejezett rendelkezést ad arra
vonatkozdan, hogy a k6z6lt informaciok milyen tartalommal és formaban hozhatok
nyilvanossagra. Minden média megkeresés esetén az intézményigazgatd biztositja, hogy az
6voda szakmai tekintélyét, pedagdgiai hitelességét és jogszabalyl megfeleloségét a

nyilatkozat tiikrézze.

Az intézményigazgatd jogosult arra, hogy egyes feladatainak ellatasara eseti jelleggel
megbizast adjon az altala kijelslt ovodapedagdgus részére. Az eseti megbizas tartalmat,

idOtartamat és hataskorét irasban kell régziteni.

Az igazgat6, helyettes a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodiasanak

rendje:

Az intézmény hivatalos munkaideje alatt minden esetben biztositani kell a vezet6i jelenlétet.
Ennek érdekében az intézményigazgato és az igazgatohelyettes munkaidé-beosztasa oly
moddon keriil kialakitasra, hogy az épiiletben legalabb egy, vezetdi jogkorrel rendelkezo
személy tartézkodjon. Az intézményigazgatd akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén a vezetdi
feladatokat az a személy latja el, akit a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban meghatarozott

helyettesitési rend erre kijelsl.

Az igazgatd vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte esetén a szakmai jellegll feladatokat teljes feleldsséggel az
igazgatohelyettes latja el. A vezet6i jogkordk gyakorlasa soran a helyettesitett vezeté —
jogszabalyokkal, valamint a jelen Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat elbirdsaival
Gsszhangban — meghatarozhatja, hogy tavollétében a vezetttarsa mely vezetdi jogosultsagokat

és milyen terjedelemben gyakorolhat.

Az intézményvezet tartos tavolléte alatt — ideértve kiilondsen a legalabb két hétig tartd,
megszakitds nélkiili hidnyzast, kivéve az évi rendes szabadsag idejét — a kijelsit

igazgatohelyettes jogosult az intézményvezetd kizardlagos jogkorébe tartozo hatasksrdk




gyakorlasara is. Amennyiben az intézményvezetd Evi rendes szabadséga alatt nem elérhetd
(pl. kiilfoldi tartdzkodas, egyéb akadalyoztatas), Ugy a vezetd kizardlagos hataskoreit szintén
az igazgatOhelyettes gyakorolja. Az intézményvezetd, valamint az igazgatohelyettes egyideji
akadalyoztatasa esetén a siirgds, azonnali dontést igényl6 ligyekben a vezetdségi tagok koziil
a munkakozdsség-vezetd jogosult eljarni. Amennyiben & is akadalyoztatott, ugy € jogosultsag
az intézményben leghosszabb kézalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6 dvodapedagdgust

illeti meg.

Az dvodavezetd két hétnél hosszabb tavolléte esetén az igazgatohelyettes vezetdi jogkore

teljes korlivé valik, hacsak a fenntarto ettol eltéréen nem rendelkezik,

Az igazgatohelyettes

Az intézményben az altalanos munkaltatoi jogkort az intézményigazgatd gyakorolja az
alkalmazottak felett. A dolgozok kinevezésérél, megbizasarol és egyéb munkaltatoi

intézkedésekrol — a hatalyos jogszabalyok keretei kozott — az intézményigazgato dont.

Az igazgatohelyettes megbizasa az intézményigazgatéd hataskorébe tartozik, aki a

neveldtestiilet véleményének kikérését kovetden, hatarozott idére adja at a vezetdi megbizast.

Feladata:

* azigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi,

* azigazgatd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetdi feladatokat,

¢ anevelési terlileten kdzremiikodik, a vezet6 altal megallapitott tevékenység
irAnyitasdban,

e részt vesz az intézményi folyamatok szabalyozdsaban

e feladatait a munkakérben meghatdrozottak alapjan végzi,

» az altalanos igazgatohelyettes, az igazgatd akadélyoztatasa esetén- korlatozott
Jogkorben ellatja az igazgat6 helyettesitését, el nem halaszthatd tigyekben; tartds
akadalyoztatas esetén kiilon munkaltatdi intézkedés szerint;

e munkarend megszervezése, kiirdsa, helyettesitési beosztas;

» munkaltatéi jogok koziil a foglalkozascserék engedélyezése, tanulmanyi szabadsag

engedélyezése, munkabol valo tdvolmaradas jelentése;




o kozremiikodés az alapvetd dokumentumok: nevelési program, munkaterv,
tovébbképzési program, éves beiskolazasi terv, Onértékelési Program elkészitésében, a
programok szerinti tevékenységek megszervezésben, ellenérzésében,
ovodapedagogusok onértékelésében, mindsitd eljarasaban

e cllendrzi az 6vodapedagogusok gyermekvédelmi tevékenységét,

e egyiittm(kodik az Egységes Pedagogiai Szakszolgalattal, a védéndvel,

e kozremlkddik a taniigy-igazgatasi szervezési, adatszolgaltatasi feladatokban,

e gondoskodik a helyettesitésrol és a tobblet 6rak elszamolasarol

e clvégzi a szabadsdgok nyilvantartasat, elkésziti a szabadsagolasi tervet

e kapcsolatot tart a Sziilé1 Munkakdzosséggel

e részt vesz a belsd tovabbképzések szervezésében

o kozremlkddik a Teljesitményértékelési rendszer mikddtetésében

A nevelétestiilet és szakmai munkakizisségek

A nevelbtestiilet — a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 70. §-a értelmében
— a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgusainak kdzossége, amely az intézmény nevelési és

oktatasi kérdéseiben a legfobb tanacskozd és dontéshozd szerv.

A nevelobtestiilet tagjai kozé tartoznak:

¢ az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint
e arok a felsdfokl végzettségii dolgozok is, akik a nevelé—oktaté munkat kézvetlentil

segitd feladatokat latnak el.

Az 6vodapedagogusok alapfeladatait a 2023. évi LIL torvény 67. §-a, tovabba a 2011. évi

CXC. térvény vonatkozo6 rendelkezései hatarozzak meg.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011, évi CXC.,
torvény €s a vonatkozé jogszabalyok rendelkezései alapjan az intézmény miikodésével,

valamint a nevelési-oktatési feladatokkal kapcsolatos kérdésekben:

e dontési jogkorrel rendelkezik a jogszabalyok dltal meghatarozott igyekben,

e vileményezd és javaslattevd jogkdrt gyakorol minden egyéb, a mitkodést érintd

kérdéskasrben.




A testiilet feladatai korébe tartozik tobbek kdzétt a pedagdgiai munka tervezésének,
szervezésének véleményezése, szakmai kérdésekben javaslattétel, valamint részvétel az

intézményi dokumentumok elfogaddsdban a jogszabalyi keretek kozott.
Szakmai munkakéziosségek

A szakmai munkakdzosségek miikodését a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol
71. §-a szabalyozza. A munkakozosségek tevékenységiikkel tamogatjak az dvoda nevelési
feladatainak szakszeri és hatékony ellatasat. Részt vesznek az intézmény szakmai

tevékenységének tervezéscben, szervezésében, irdnyitasiban és ellentrzésében.

A munkakézdsségek:

+ szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyjtanak az ovodapedagogusok
szamara,

+ véleményt formalnak a pedagdgusok szakmai munkajardl, amely 6sszegzden
figyelembe vehetd a minésitési eljarasok soran,

¢ ¢évente fellilvizsgaljak és sziikség szerint modositjak tartalmi prioritasaikat az aktualis

nevelési igényekhez igazodva.

A szakmai munkakdzosségek hozzajarulnak az intézmény pedagdgiai kultirajanak

gazdagitasahoz, a nevelési gyakorlat megtjitisahoz és a szakmai fejlédés tamogatasahoz.
A munkakiozosség részletes feladatai:

o segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a nevelémunka tervezéséhez,
szervezeéschez, ellentrzéséhez,

e atagok véleményezhetik a feladatok megvaldosulasat, munkdjuk soran javaslatot
tehetnek a nevelémunka valtoztatasara,

» igényelheti szaktanacsadd segitségét,

¢ tamogatja a palyakezdd és 0j pedagdgusok munkajat,

e Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

¢ végzi aneveldtestiilet altal truhdzott feladatokat, javaslatokat tehet a helyi nevelési

program modositasara.




A Sziilsi Kozosség

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény értelmében a sziil6k - jogaik
érvényesitése és kotelezettségeik teljesitése érdekében — jogosultak az intézmény
miikddésével Gsszefiiged kérdésekben véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd

szlil61 szervezet (sziil6i kozosség) 1étrehozasara.

Az 6vodai csoportokban mitkddé sziildi kozosségek tagjai a gyermekek sziilei vagy torvényes
képviseldi. A csoportok sziildi kézosségei maguk koziil képvisel6t valasztanak, aki

delegaltként részt vesz az 6voda szintjén mikodo sziildi szervezet munkdjaban,

Az ovodapedagogusok folyamatos kapcesolatot tartanak fenn a csoportokhoz tartozé sziiloi
kozosségekkel, az dvodai szinti sziildi szervezettel valé egyiittmiikédést pedig elsdsorban az
igazgatohelyettes koordinalja. Az intézmény biztositja, hogy a sziil6i szervezet gvakorolhassa

a szamara térvényben biztositott jogokat.

A sziiléi szervezet miitkodésének kereteit — beleértve a jogkorok gyakorlasat, az
egyiittmikddés modjat €s formajat — az SZMSZ, valamint a hatilyos kdznevelési

jogszabalyok hatarozzak meg.

A sziil6i szervezet jogosult tajékoztatast kérni minden olyan iigyben, amely a gyermekek
jelentos csoportjat érinti. A tdjékozodas iranti kérelmet az intézmény igazgatdjahoz kell
beny(jtani, aki — a kériilményektol fiiggden — szoban vagy irasban ad valaszt a szervezettel

kotott megallapodas alapjan.

A sziilo1 szervezet képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet azon nevel6testiileti vagy méas
intézményi férumokon, ahol a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdések keriilnek
napirendre. Az ilyen forumokra térténd meghivasrél az igazgatd gondoskodik. A ,,gyermekek

nagyobb csoportjat” az dvoda hazirendje hatarozza meg.

Amennyiben a sziiloi szervezet a pedagdgiai munka hatékonysaganak, illetve a gyermekek
jogainak érvényesiilésével kapcsolatban észrevételeket vagy javaslatokat fogalmaz meg, az
intézményvezetd kdteles biztositani, hogy az adott témat a neveldtestiilet napirendre tiizze, és

a sziilo1 kozosség képviseldje is részt vehessen az egyeztetésen,

A sziil61 szervezet jogait, egyiittmilkddési [ehetdségeit és véleményezési kompetenciait az
intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetést kvetden gyakorolja a kéznevelési torvény

73. § rendelkezéseivel Hsszhangban.




A sziil6i szervezet részére biztositott jogok:

e dont sajat miksdési rendjérol, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol.

o tajékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben

e javaslatot tehet az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaval
kapcsolatban,

¢ javaslatot tehet, az intézményvezetéssel egyetértésben az dvodak jotékonysagi

rendezvényeinek (évodai balok) bevételének felhasznalasarol.
A szil61 szervezet véleményezési jogkdrt gyakorol:

* sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban
e asziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésben

* asziléket anyagilag érintd tigyekben

A sziilok tajékoztatdsanak formai:

e Fogado éra — évente két alkalommal/sziikség szerint

e Sziil6i ¢rickezlet évente 3 alkalommal

e Nyilt napok

¢ Nyilvanos linnepélvek, jeles napok

¢ A faligysagra kifliggesztett informaciokon keresztiil

e Kozdsen szervezett kirandulasok

¢ Gyermektikor-a gyermek fejlédésérol (félévente egy alkalommal)

» Tehetséggondozas-értekelés a mithelytevékenységekrdl (félévente egy alkalommal)

A sziilék - sajat maguk ¢s gyermekeik jogainak érvényesitése érdekében — élhetnek a
veleménynyilvanitas, kérdésfeltevés és kezdeményezés jogaval. E jogaikat szoban vagy
irasban, kozvetlentiil, vagy vélasztott képvisel6ik utjan, az 6voda vezet6jénél, az érintett

gyermek dvodapedagoguséanal, vagy a sziildi szervezetnél gyakorolhatjak.

Az intézmény a sziilok észrevételeit kiteles érdemben megvizsgalni, €s azokra — a hatalyos

jogszabélyoknak megfeleléen - valaszt adni.




A panaszeljarassal kapcsolatos szabalyzatot a mellékletben talalhaté Panaszkezelési

szabdlyzat tartalmazza.
Gyermekek kozossége

A gyermekek jogait és kotelességeit az intézmény Hazirendje tartalmazza.

A miikddés rendje

Az dvodai nevelési év minden év szeptember 1-jét61 a kvetkezb év augusztus 31-ig tart. Az
intézmény az augusztusi idészakban zarva tart. A zaras pontos idépontjarol a sziilok

legkésdbb februar 15-ig irdsban tajékoztatast kapnak.

Nevelés nélkiili munkanapokon, a nyéri idészakban, valamint az iskolai 6szi, téli és tavaszi
sziinetek alatt csoportdsszevonast alkalmazunk, amennyiben a gyermeklétszam ezt indokolja.
Az Bsszevont csoportok 1étszama nem haladhatja meg a 30 fét. Az 6vodai munkarend és a
gyermekek fogaddsanak rendje eltérhet nemzeti iinnepek, illetve egyéb, a munkarendet vagy

munkasziineti napokat érintd koriilmények miatt bekdvetkezd valtozasok esetén.
Az 6vodak nyitva tartasa
Csillagvirag Miivészeti Ovoda Balatonmariafiirdé 7.00-17.00

Az 6voda egész napos nyitvatartasi ideje alatt a sziilok lehetdséget kapnak arra, hogy
gyermekeiket akar fél napra is beiratjék, étkezéssel vagy a nélkil. A nyitvatartasi id6é pontos
kereteit az adott év munkaterve hatirozza meg, figyelembe véve a sziiloi igényeket. A sziil6éi
igények alapjan az intézmény igazgatdja kezdeményezheti a fenntartonal a nyitvatartdsi 1d6
modositasat. Rendkiviili események vagy rendezvények esetén az 6voda nyitvatartasi idejétol
vald eltérésre az igazgato adhat engedélyt. Az 6voda reggeli nyitasat a munkarend szerint

érkezd dvodapedagogus, az esti zarasat pedig a takarité végzi.
Az dvodai felvétel rendje

Az a gyermek, aki az adott év augusztus 31-ig bet6lti a harmadik €letévét, a nevelési év
kezdetétdl legaldbb napi négy éraban koteles dvodai foglalkozason részt venni. Az dvodaba
tortend felvétel és atvétel jelentkezés alapjan térténik. Az dvodai beiratkozas idészaka minden
¢vben aprilis 20. és majus 20. kdzott van, amelynek pontos idépontjat, valamint az 6vodai
jogviszony létesitésének részletes eljardsat a fenntartd hatirozza meg. A jelentkezés

feltételeirdl és a felvétel eredményérdl az érintett sziilét hatdrozatban tajékoztatjuk. A sziild




gyermekének felvételét az dvodaba az év barmely szakdban kérheti, hiszen a gyermekek
fogadasa az ovodai nevelési év soran folyamatosan torténik, kiilénds tekintettel a harom éves
kort betoltott gyermekekre. Az dvodai felvételrdl és atvételrdl az intézmény igazgatdja dont.
Az 6voda ellatasi tertilete Balatonmariafiird$ és Balatonkeresztir kizigazgatési terillete. Az
ellatasi teriileten kiviileo! érkezé gyermekek felvételére is van lehetoség, de ebben az esetben

az igazgatdnak egyeztetési kitelezettsége van a tarsulasi tanacs polgarmestereivel.
Tankotelezettség — kotelezo iskolakezdés aléli felmentés

A gyermek abban az évben vilik tankételesse, amelynek augusztus 31-ig betdlti a hatodik
¢letévét. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdodik. A sziild
kérelmére, a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan, a gyermek tovéabbi egy nevelési
évig részt vehet 6vodai nevelésben. A sziilé kérelmét az iskolakezdés évében, a torvény dltal
meghatdrozott hataridéig nyujthatja be a felmentést engedélvezd szervhez. Sziil6i kérelem
hidnyaban a tankdtelezettség megkezdésének halasztisat a gydmhatosag is kezdeményezheti.
Amennyiben a szakértdi bizottsag a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva aild hataridd elott
javasolja a gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvodai nevelését, a sziiloi kérelem
benydjtisa nem sziikséges. Ha a gyermek a sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek a hatodik életéve
betdltése elott megkezdje tankotelezettségének teljesitését. Sajatos nevelési igényti, valamint
beilleszkedési, tanuldsi vagy magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek esetén a szakértd
bizottsag véleményét az ovoda a tankdtelezettség megkezdésekor az iskola részére, illetve

intézményvaltaskor az el6z6 6voda az 0j 6voda szamara megkiildi.

Tavolmaradais igazolasa

Az 6vodaba felvett gyermeknek rendszeresen részt kell vennie az dvodai foglalkozasokon.,
A hidnyzas igazolt, ha:

* asziild azt elézetesen bejelentette;
s agyermek beteg volt, és a sziil6 orvosi igazolast nyjt be;

e agyermek hatOsagi intézkedés vagy egyéb, alapos ok miatt nem tudott részt venni az

ovodai foglalkozéason.

Egyéb esetekben a hianyzas engedélyezése:




¢ harom munkanapot nem meghaladé hidnyzds esetén a csoportos 6vondtdl, irasban kell
engedélyt kérni;
e 3 munkanapot meghalad6 hidanyzas esetén az engedélyt az dvoda igazgatdjatol kell
kérni.
Az 6voda igazgatdja a nevelési év sordn az 6t6dik igazolatlan nap utan irasban értesiti a

sziil6t, ¢s tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot. A huszadik igazolatlan napot kivetden az

igazgato jelzést tesz az illetékes Kormanyhivatalnak.

Az ovodaba jaras ki- és bejelentését az eléz6 nap 9:30 o6rdig kell jelezni az 6vodanak.
Az intézmény munkarendje

Az intézmeny igazgaté munkarendjének szabilyozasa

Az intézmény igazgatdjanak munkarendjére a 2023. évi LIL torvény 77. § (1) a) és (2) pontjai
vonatkoznak. Az igazgatd munkaideje kitetlen, melynek keretében a munkaidd felhasznalasat
¢s beosztasat 6nalldan hatirozza meg. Az igazgat6 csoportban t6ltendé draszama heti 10 6ra,
és koteles megtartani az eldirt foglalkozasokat, ezen tilmenden a munkarend kialakitasa teljes

mertekben a vezet6 hataskore.
A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik tevékenységiiket. A
pedagogusok napi munkaidejét az intézmény igazgatdja hatarozza meg, figyelembe véve a

csoportnaplét, az éves munkatervet &s az intézmény havi programjait.
A pedagégusok munkaidejének kitoltése
A pedagbdgusok teljes munkaideje két részbél all:

o akotelezd oraszamban ellatott feladatokbol,

o valamint a neveld- és oktaté munkaval 8sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz

sziikséges idébol.
A pedagdgusok kotelezé oraszamban végzett feladatai a kovetkezdk:

» Teljes 6vodai feliigyeletet magaba foglalo foglalkozasok megtartasa.

» Differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok tartasa (pl. tehetséggondozas,

felzarkdztatas).




e A csoport dokumentacidjanak vezetése.

A kotelezd 6raszamba beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo elékészitd €s befejezd
tevékenységek idétartama is. Ezek kdzé tartozik kiilondsen a foglalkozasok elékészitése,

valamint az adminisztracios feladatok ellatasa.
A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiiléndsen a kdvetkezdk:

e atevékenységekre valo felkésziilés,

e agyermekek munkdjanak, fejlodésének rendszeres értékelése,

* tehetséggondozas, felzarkbztatas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
* Gvodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

o szilGi értekezletek, fogadodrak megtlartasa,

o részvétel nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

o részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

¢ kirdndulasok, dvodai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

e §vodai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

e részvétel a munkakozdsségi értekezleteken,

o nevelés nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
e részvétel az intézmény belsd szakmai ellenbrzésében,

e oOvodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatiban vald kdzremiikodés,

s ot

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

s atevékenységekre vald felkésziilés
» Ovodai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,
o részvétel a munkaltato 4ltal elrendelt tovabbképzéseken,

s kirandulasok, 6vodai tinnepségek és rendezvények megszervezése.

Az intézmény az intézményen kiviil ellathaté feladatok kereteit a fentiek alapjan hatarozza
meg. Az dvodan kiviil végzett feladatok ellatasakor a pedagégus munkaidejének
felhasznalaséndl figyelembe kelf venni a 2013. szeptember 1-1ét6] hatalyos, a kizneveliési
torvény 62. § (5) bekezdésében foglalt ktott munkaiddre vonatkozd eldirdsokat. Az
intézmény munkaltatdja ezzel kapcsolatos dontéseit is figyelembe véve a pedagdgus maga

dont a munkaideje felhasznaldsarol az intézményen kiviili feladatok teljesitése soran.




A pedagogusok munkarendjével kapcesolatos eldirasok

A pedagégusok napi munkarendjét az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes hatdrozza meg. A
pedagogusoknak a foglalkozasi beosztasuk szerinti iddpont eldtt legaldbb tiz perccel meg kell
jelenniiik munkahelyiikon, illetve a nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt
annak helyszinén. A munkabdl valo rendkiviili tivolmaradasukat és annak okat a
pedagdgusoknak lehetéség szerint el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel hét
6raig kell jelezniiik az igazgatonak, az igazgatohelyettesnek, hogy vezetdjik idében tudjon
intézkedni a helyettesitésrol. A ktelezd draszamon tili, nevels-oktaté tevékenységgel
kapesolatos rendszeres vagy eseti feladatok ellatasara vonatkozé megbizasokat s

kijeldléseket az igazgatoé adja meg.
Az dvodapedagégusok munkaidejének nyilvantartisi rendje

A hatalyos jogszabalyok értelmében a pedagdgusok munkaideje magaban foglalja az
intézmény 4ltal eldirt kotelezd és nem kotelezo Ordkat, az elrendelt egyéb foglalkozasokat,

valamint a nevel8-oktatd tevékenységgel kapesolatos tovabbi feladatokat.
A munkaidé-nyilvintartas szabalyai a kovetkezdk:

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalo jelenléti ivet az érvényben lévé
jogszabalyi elbirasok figyelembevételével az igazgatohelyettes késziti el. Minden pedagogus
koteles naponta pontosan vezetni sajat munkaid6-nyilvantarté lapjat, amelyet a honap utolsé

napjan ellenériznie ¢s lezarnia kell.
Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden, az intézmény zavartalan mikddésének biztositasa érdekében az igazgato
hatarozza meg. Munkakori lefrasukat az igazgato €s az igazgatohelyettes kozdsen készitik el.
Az intézmény vezetdi figyelembe veszik a torvényben eléirt munka- és pihendidéket, és
javaslatot tesznek a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, modositasara, valamint a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakdrben dolgozok napi
munkarendjét az igazgat6 hatirozza meg, ¢s a munkarend megvaltoztatisa az adminisztrativ
és technikai dolgozok esetében az igazgatd szdbeli vagy irdsbeli utasitasa alapjan térténik. A
munkavallalékat 6 éranként 20 perces munkakézi sziinet illeti meg, amely intézményiinkben

ugy kerlil szabalyozasra, hogy harom o6ra utan 10 perc pihenot kapnak, majd ezt kévetéen




Ujabb harom ora elteltével ismét 10 perc sziinetet. A munkakézi sziinet ledolgozandé. A napi

munkaiddé minden esetben 8 ora 20 perc.
Az alkalmazottak tavolmaradasanak igazolasa

Az alkalmazott koteles halad¢ktalanul értesiteni a munkdltatot, ha a munkahelyen torténd
megjelenése akadalyba litkozik. Rendkiviili esetben az értesités a gyermekcesoport
maradéktalan ellatasanak érdekében el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7
oraig torténjen meg. Egyéb esetben a dolgozo az igazgatdiol kérhet engedélyt a
tavolmaradasra, legalabb 1 nappal elébb. A pedagdgus szamara — kételez6 draszamon feliili —
nevelémunkaval dsszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti megbizast az igazgat6 ad. Az 6vodai
rendezvényeken, tinnepélyeken az dvoda dolgozodinak jelenléte kitelezd. Az az alkalmazott,
aki engedély nélkiil elhagyja a munkateriiltét, azonnali jogviszonymegsziintetésre szamithat.

A munkaidd — tobbsziri- be nem tartasa fegyelmi eljaras ala tartozik.
Az intézmény miikidését meghatarozé alapdokumentumok

Az intézmény torvényes muikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll¢ —

alapdokumentumok hatirozzik meg:

¢ Alapitd okirat

¢ Pedagogiai program

e Szervezeti ¢s mikddési szabalyzat
e Hazirend

o  Munkaterv

Alapité okirat

Az alapité okirat rogziti az intézmény leglényegesebb adatait, és alairasa biztositja az
intézmény hivatalos nyilvantartasba vételét, valamint jogszer( mikodését. Az alapité okiratot

a fenntart6 késziti el, &s sziikség esetén § végzi annak modositasat is.

Pedagdgiai program




Az ovodal neveldmunka a pedagdgiai program alapjan zajlik, amely meghatarozza az
intézmény tartalmi mitkadését, és az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiil. A
pedagdgiai programot a nevelétestiilet és az intézmény igazgatdja kdzdsen dolgozza ki, majd
a fenntartd hagyja jova. A program azon részeinek hatalyba lépéséhez, amelyek
tobbletkotelezettséget ronak a fenntartora, az 6 egyetértése is szikséges. A pedagogiai
programot nyilvanossagra kell hozni. Az intézmény pedagdgiai programja képezi az
ovodaban folyd nevelé-oktatdo munka szakmai és tartalmi alapjét, és megalkotasahoz a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja az intézmény szaméra a szakmai

onallosagot.
Szervezeti és miikédési szabalyzat

A kéznevelési intézmény mitkddésére, valamint belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozé
szabalyokat az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata (SZMSZ) hatarozza meg. Az
SZMSZ-t az intézmény igazgatdja késziti el a neveldtestiilet bevonasaval, majd a fenntartd
hagyja jova. Azoknak a rendelkezéseknek a hatalyba lépéséhez, amelyek
tobbletkotelezettséget ronak a fenntartora vagy a mitkddtetdre, az 6 egyetértésik sziikséges.

Az SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni.
Hazirend

A Hézirend tartalmazza azokat az informaciokat és szabalyokat, amelyek elésegitik az 6voda
és a csalad kozotti eredményes egyiittmiltkodést, valamint biztositjak a gyermekek, sziilék €s
alkalmazottak jogainak érvényesitését és kitelességeik teljesitését. Az ovodapedagogusok
minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén tajékoztatast nytjtanak a Hazirendrdl. Az Gjonnan
beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor fénymasolt példanyt adunk 4t a

Hazirend t6bb pontjairdl, amelyet a sziil6 alairasaval igazol.

Az intézmény honlapjan, amennyiben van, a kéznevelési torvény és annak végrehajtasi
rendeletei szerint a Hazirendet szintén nyilvanossagra hozzuk. A Hazirend szabélyozza a

gyermeki jogok ¢&s kotelességek gyakorlasat, valamint a gyermek dvodai életének rendjét.

A Hazirendet az dvoda vezetdje késziti el a neveldtestiilet bevondsaval, majd a sziiloi
szervezet véleményének kikérése utan fogadjak el. Azok a rendelkezések, amelyek
tobbletkdtelezettséget ronak a fenntartéra, csak a fenntartd egyetértésével 1éphetnek hatalyba.

A Hazirend csak a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.




Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabélyok és
az intézmény pedagdgiai programja alapjan tartalmazza a nevelési célok ¢s feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idében iitemezett cselekvési
tervét, feltiintetve a feleldstket és a hataridéket. Az éves munkatervet az igazgatd késziti el a
nevelbtestiilet véleményezésével, melyet a nevelési évnyito értekezleten mutat be. A
munkaterv egy példanya digitilisan, az intézmény informatikai halozatan hozzaférhet6 a
nevel6testiilet szamara. Az adott tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az 6vodai

hirdetétablan tessziik kozzé.

Az dvoda alapdokumentumai — igy a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, az éves Munkaterv €s
a Hazirend — nyilvanosak, és a szil8k szamara hozzaférhetéek. Ezek az anyagok
megtalalhatdk az intézmény honlapjdn is. A Hazirend az elso sziildi értekezleten felolvasasra
keriil, tovabba egy példanya folyamatosan megtekinthet a faliijsdgon. Az intézményi
dokumentumok minden érintett szaméra — legyen az sziild, vagy az 6voda alkalmazottja —

megismerhetdek.

A Pedagégiai Program, a Hazirend ¢s a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott péidanya az 6voda igazgat6 irod4jaban talalhatd, ahol az érdekl6dok szamara
helyben biztositjuk ezek tanulmanyozasanak lehetdségét. Az intézmény igazgatdjatol
elozetesen egyeztetett idépontban tovabbi felvilagositas is kérhet6 a dokumentumokkal

kapcsolatban.
A talalé konyha miikédése

A Csillagvirag Miivészeti Ovodaban haromszori étkezés biztositott az évodaskorii gyermekek
szamara. Az Atroplusz Kozétkeztetési Kft f6z6konyhéjabdl érkezd étel keriil kiosztasra az
adott gyermeklétszamok alapjan. A tdlaldkonyha a mindenkor hatdlyos térvények, rendeletek
szerint mikddik, betartva a kdzpontilag megfogalmazott HACCP szabalyokat. A napi
étkezési igényeket 8.30-ig az dvoda — talalé konyha jelezi az étkezést biztositd felé. A sziilé a

Hazirend alapjan kételes 8.30-ig a gyermek tavolmaradasat jelenteni.

Nevelésnélkiili munkanapok




Az éves munkaterv tartalmazza a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
amelynek sszeallitasakor az igazgatd kikéri a fenntartd és a nevelbtestiilet véleményét.
Ezeknek a napoknak a tervezésekor figyelembe vessziik a jogszabalyi el6irasokat, valamint az
Ovodaba jar6 sziilok munkahelyi terheltségét. A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol
legaldbb 7 nappal korabban értesitjiik a teljes sziili kdzdsséget és a fenntartot. Ezeken a

napokon szakmai tovabbképzéseket vagy alkalmazotti értekezleteket tartunk.
Az intézményben tartézkodas rendje
A gyermekeknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodas rendje

Az 6vodai nevelés a nyitvatartési id6 teljes tartama alatt biztositott. A gyermekekkel a nyitva
tartas 1dején minden esetben szakképzett dvodapedagdgus foglalkozik, a térvényi
eldirdsoknak megfeleléen. A neveldmunka sordn az dvodapedagdgusok munkajat specialis
szakteriileteken — egyéni sziikségletek alapjan — mas szakemberek is segithetik. Ezek a

foglalkozasok fakultativ jellegiick, és az alabbiak lehetnek:

o feilesztd foglalkozasok gyogypedagogus vezetésével,
* logopédiai ellatas,
e gylOgytestnevelés,

¢ cgyéni fejlesztések.

Az 6vodai nevelés a teljes nap folyaman folyamataban valosul meg, integralt moédon, a
gyermekek életkori sajatossagaihoz és sziikségleteihez igazodva, a teljes dvodai életet
magdaban foglalo tevékenységek keretében. A napi pedagdgiai munka zavartalansaga

érdekében kérjitk, hogy a gyermekek legkésbb 8:30 oraig érkezzenek meg az intézménybe.
Az alkalmazottaknak az intézményben valé benntartézkodsis rendje

Az dvodapedagogus kotott munkaideje teljes egészében a gyermekekkel valo kizvetlen
nevel§-oktatd tevékenységre forditandd, amely a teljes dvodai életet atfogd foglalkozasok
keretében valosul meg. A munkaidd fennmarado részében -~ legfeljebb heti 4 6rdban — az

ovodapedagdgus szamara az alabbi feladatok rendelhetdk el:

¢ nevelOmunkat elokészitd és azzal dsszefiiggd pedagodgiai tevékenységek,
e részvéte] a neveldtestillet munkdjdban,

» gyakornok szakmai tamogatdsa,




e cseti helyettesitési feladatok ellatasa.

A pedagdgus koteles munkakezdését megel6zden legalabb 10 perccel megjelenni a
munkahelyén., A munkabot vald tdvolmaradast elézetesen jelezni kell, hogy az intézmény a
helyettesitésrol iddben gondoskodhasson. Rendkiviili esetben a hianyzés tényét legkésébb az
adott munkanapon reggel 7:00 oraig kell bejelenteni az igazgatdhelyettesek vagy a tagdvoda-

vezetd részére.

Az dvodapedagdgusok munkaidé-beosztasat, napi munkarendjét, valamint a helyettesitési
rendet az igazgatdhelyettes késziti el. A beosztas az intézmény miikédési rendjének

figyelembevételével, az igazgatd jovahagyasaval 1ép hatilyba minden év szeptember 1-j€tol.
A nevelo-oktaté munkit segité alkalmazottak: dajkak, pedagégiai asszisztensek

Az oktatd-neveld munkat kdzvetetten segitd dolgozok munkarendjét, valamint a tavollévok
helyettesitésénck rendjét az intézmény igazgatohelyettese hatarozza meg, az igazgatd
jovahagvasaval. A munkakori feladatokat, valamint a munkavégzés részletes szabalyait az
intézményvezeté ltal kiadott munkakori leiras tartalmazza. Az ¢vodaban dolgozo
alkalmazottak napi munkabeosztasat ugy kell kialakitani, hogy az az intézmény
alapfeladatainak folyamatos, zavartalan cllatasat biztositsa. Az alkalmazottak kételesek a
munkabol valé tdvolmaradasukat haladéktalanul jelezni kézvetlen felettesiik, az
igazgatohelyettes felé, annak érdekében, hogy a helyettesités megszervezése idében

megtorténhessen.
Szabadsagok kiadasara vonatkozo szabalyok

Az intézmény a szabadsagok kiadasat a hatalyos jogszabalyok, kiiléndsen a Munka
Torvénykonyve, valamint a 2023. évi LI térvény — a pedagdgusok 1j ¢letpalyajarol eldirasai

alapjan szervezi meg és valodsitja meg.

Az éves szabadsagok tervezését az intézmenyvezetés a munkaltatoi jogkor gyakorloja
irdnyitasaval végzi. A Szabadsagolasi Terv elkészitése minden évben februar 15-ig
megtdrténik. A terv modositaséra kizérélag az intézményvezetovel torténd eldzetes
egyeztetést kovetben van lehetdség. Az intézmény munkavallaldinak jogallasat, feladatait,
kotelezettségeit és jogosultsagait a munkakoriiknek megfeleld, névre sz616 munkakori leiras

tartalmazza. E dokumentumokat az intézményvezetd késziti el, és az SZMSZ hivatalos

mellékletét képezik.




A munkavallal6 koteles a szabadsag igénybevételének szandékat legalabb 15 nappal korabban
bejelenteni az igazgatdhelyettes felé, kivéve halaszthatatlan vagy rendkiviili esetben, amikor a
bejelentés a leheté leghamarabb torténik. A szabadsagot az adott naptari ¢vben kell
felhasznalni. Kivételes esetben legfeljebb 5 nap vihet6 at a kévetkezé évre, amelyet annak
elsé honapjaban kell kiadni. A szorgalmi idoszak alatt a szabadsdg kiadésara csak korlatozott
mértékben, az intézményvezetd vagy igazgatdhelyettes egyedi mérlegelése alapjan kertilhet

SOT,
Munkakiéri leirasok

Az intézményben betoltitt egyes munkakorokhoz kapesolodo feladat- és hataskodroket, a
hataskorok gyakorlasanak maédjat, valamint a kapesolado feleldsségi szabalyokat az egyéni,
névre szo6loé munkakori leirasok hatarozzak meg. A munkakori leirdsok tartalmazzak tovabba
az adott munkakdrre vonatkozo dltalanos és specialis feladatokat, valamint a munkakor
betdltéséhez szitkséges jogosultsdgokat. Ezek a dokumentumok az SZMSZ mellékletét

képezik.

A helyettesitési rendet a munkakdr jellege szerint kell meghatarozni. A vezetd beosztasok
esetében a helyettesités szabalyait jelen SZMSZ kiilén fejezete tartalmazza. Egyéb

munkakorok esetén a helyettesités rendjét az adott munkakori leiras rogziti.

A munkakori lefras tartalmazza:

* A munkahely a munkavillald, a munkakdr megnevezeését

e A munkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavallald tevékenységének korét, feladatait, hatés és jogkorét

¢ Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat

¢ A munkakdre szerinti ellenérzését

» Az &nértékelési és a mindsitési, valamint teljesitményértékelési kételezettségét
* A helyettesités rendjét

¢ A mentordlasi feladatok meghatarozasat

* A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat

e  Munkacsoportokban valé részvételét

¢ Specidlis, személyes megbizatisait (cukorbetegség, allergia kezelése, home

e office, jarvanyiigy)




A belépés és a benntartézkodds rendje azok részére, akik nem sllnak jogviszonyban az

intézménnyel

Az intézmény a zavartalan miikodés, a gyermekek és alkalmazottak biztonsaga, valamint a
vagyonvédelem érdekében szabalyozza azon személyek belépésének és benntartozkodésanak
rendjét, akik az intézménnyel nem é&llnak jogviszonyban. A kiilsé személyek — beleértve
latogatokat, szolgaltatokat, karbantartokat és egyéb tigyintézdket — csak indokolt esetben, az
intézményvezetd vagy az éltala megbizott személy engedélyével tartdzkodhatnak az dvoda
teriiletén. Az intézmény szolgaltatisai — indokolt keretek kozott — kiilsé hasznalok szamara is
elérhetOk. E nyitottsag azonban nem korlatozhatja vagy zavarhatja az dvodai nevelémunka
zavartalan lebonyolitasat. A kiils6 személyek jelenléte kizarolag az 6voda teljes nyitvatartasi
ideje alatt, a pedagdgiai munka sérelme nélkiil, a hazirend és az SZMSZ eléirasainak
betartasival engedélyezhetd. A belépési szandékot a portaszolgalaton vagy az 6vodai irodan

keresztiil kell jelezni, ahol az érkezés és tavozas pontos iddpontjat is régziteni szikséges.

e A fenntarté képvisel6it, illetve mas hivatalos szervtdl érkeziket az igazgato fogadja.

o A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allé
személyek az 6vodai munkatarsaknak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentck meg
az intézményben.

¢ Az dvodai dolgozé a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket
az igazgatonak/helyettesének jelenti be.

e Az ovodai csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes és indokolt esetben
az 6voda igazgato engedélyezi.

e A talalé konyhéban csak az oda beosztott alkalmazott tartdzkodhat.

* Azintézmény altal szervezett, valamint a sziildk részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgato allapitja meg.

e A fakultativ foglalkozasok befejezését kdvetden a kiilsé résztvevoknek el kell
hagyniuk az épiiletet.

* Dolgozok csaladtagjai: fél 6rat meghalado id6tartam esetén, csak igazgatoi
engedéllyel tartdzkodhat az intézményben.

* Szolgaltatok, (egyéni fejlesztékon kiviil) csak kizarolag az 6voda nyitvatartési idején

tal, az igazgato engedélyével tartézkodhatnak az intézményben.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai




Az dvodaépiiletet cimtablaval, el kell 1atni, ki kell tiizni a nemzeti lobog6t, az Eurdpai Unid

zaszljat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodd minden személy koteles:

e akdzossegl tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszerien hasznalni,

s az dvoda rendjét és tisztasagat megorizni,

e azenergidval €s a szilkséges anyagokkal takarékoskodni,
e atliz- és balesetvédelmi elbirdsok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az dvodai létesitmények és helyiségek — kiilondsen a csoportszobak, udvar, egyéb kdzdsségi
¢s kiszolgald terek — kizarélag felnétt feliigyelete mellett hasznalhatok a gyermekek szadmara.
Az egyes helyiségek hasznalatara vonatkozo részletes eldirasokat a hazirendhez kapcsolodo
belsd szabalyzatok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok betartisa minden gyermek €s pedagogus
szamara kotelezd, mivel ezek az elbirasok a biztonsagos miikddést, a balesetek megel6zését,

valamint az intézményi rend fenntartisat szolgéljak.

Az intézmény dolgozoi az dvoda helyiségeit és 1étesitményeit a nyitvatartasi idén beliil,
kizarolag rendeltetésszerlien hasznalhatjak, oly médon, hogy az ne zavarja a nevelémunka

folyamatat, valamint az intézmény mas feladatainak ellatasat.

Amennyiben az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idon kiviil kivanja igénybe venni az

ovoda helyiségeit, azt frasban kell kérelmeznie az intézményvezetotol.

A kérelemnek tartalmaznia kell a hasznalat céljat, a hasznalat konkrét id6épontjat, az

igénybevétel tervezett idotartamat.

Az dvodaépiilet nyitasat az ovodapedagégusok, zarasat a takaritd, a végzi a munkakori
leirasukban részletezett szabalyok szerint Aki zarja az épiiletet, kiteles ellendrizni az
alabbiakat:

e A kozlekedési utak szabadon hagyasat
* Az elektromos berendezések (kavéf6z0, vasald stb.) kikapesolt allapotat
e Az ablakok zart allapotat

s A tlizolto-késziilékek €s vizszerzési helyek szabadon tartdsat, megkdzelithetdségét




o Az épiilet dramtalanitasanak végrehajtasat

Az 6voda tulajdondban 4116 berendezési targyak, valamint hordozhatd informatikai eszkozok

(pl. laptop, tablet, projektor stb.) épiileten kiviili hasznalata kizarolag az intézményvezetd

engedélyével torténhet.

Az eszkdz0k kivitele esetén kotelezd atvételi elismervény kitéltése, amelynek tartalmaznia
kell:

e akivitelre kerlil6 eszkdzk pontos megnevezését és mennyiségét,
o azelvitel idépontjat €s a vissza hozatal hataridejét,
e ahasznalé személyének nevét,

* ahasznalé irdsos nyilatkozatdt az anyagi feleldsségvallaldsrol.

Az elismervény egy példanya az intézményben marad, egy példanyat a haszndlatba vevd
dolgozo kapja meg. Az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért, allagmegdvasaért és
hataridén beliili visszaszolgaltatasaért a kivitelre engedélyt kapott dolgoz6 teljes korii

felelosséggel tartozik.

A foglalkoztatd termekben (logopédiai szoba) - jol 1athaté helyen — kiilon helyiséghasznalati
rendet kell kifliggeszteni.

A foglalkoztat6 szoba hasznalati rendjét a helyettesek allitjak 6ssze, és az igazgatd hagyja

Jova.
A helyiséghaszndlati rend a kdvetkezdket tartalmazza:

+ afoglalkoztatd szoba tipusa, neve,

* afoglalkozés felelbsének neve és beosztasa,

e ahelyiségben tartozkodas rendje,

¢ ahasznalati engedélyhez k&tott berendezési tirgyak felsorolasa,

e aberendezési targyak és eszkzok hasznalati utasitdsa.

Az 6voda helyiségeiben hasznalt eszkozok és berendezések meghibasodésa esetén a
csoportszoba felelése koteles a hibat haladéktalanul régziteni a karbantartéfiizetben, valamint
a karbantart6 tudomasara hozni. A meghibdsodott eszkdzket a karbantartonak &t kell adni, a
hiba jellegének egyidejit feltiintetésével. Az eszk6zok tjboli, biztonsagos hasznalatba

vételérdl a karbantarto ad sz6beli vagy frasos tijékoztatast az érintett dolgozéknak. Azon




eszkdzok, amelyek javithatatlanok vagy gazdasdgtalanul javithatok, kiilon jogszabalyban
meghatérozott eljaras szerint selejtezésre keriilnek. A selejtezési folyamatot dokumentalni
kell. Az intézmény tulajdonaban 1évé épiiletrészekben, berendezési targyakban vagy
felszerelésekben okozott kart a kdrokozénak meg kell téritenie a hatalyos jogszabalyok és

intézményi belsd szabalyok szerint.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek és berendezéseinek bérbeadasa kizardlag
abban az esetben engedélyezhetd, ha az nem veszélyezteti az dvoda alapfeladatainak ellatasat,
kiilonosen a gyermekek nevelését és a napi miikodés zavartalansagat. A bérbeadas
lehetségérdl az évodavezetbség javaslata alapjan, valamint az érintett kdzdsségek (pl. sziil6i
szervezet, alkalmazotti kozosség) véleményének figyelembevételével az intézmény igazgatdija

hoz dontést.
A bérbeaddsrol minden esetben irdsos megallapodas késziil, amely tartalmazza:

» abérbeadas céljat és iddtartamat,
e azigénybevétel pontos helyét és idejét,
e a bérld jogait és kotelezettségeit,

e az esetleges koltségtérités mértékét,

rrrrr

A bérbeadis lebonyolitdsat az intézményvezetd altal kijelslt személy feltigyeli, aki

gondoskodik a feltételek betartasarol és az esemény dokumentalasarol.

Az §vodihoz nem tartozo, kiilsé hasznalék kizardlag a helyiségek hasznalatarél sz616 irasbeli
megallapodasban rogzitett idGpontban és idStartamban tartézkodhatnak az intézmény

éplleteiben.

A kiils6 igénybe vevék az intézmény hasznalata soran vagyonvédelmi kotelezettséggel
tartoznak, ¢s a hasznalat sordn okozott karokért kartéritési felelosséggel felelnek. Az
intézmény teriiletén valo tartézkodasuk soran kételesek betartani az 6voda Hézirend;jét,
valamint a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabdlyzatban foglalt eléirasokat. Ezen szabalyok
megsértése a megallapodés felbontasét, valamint a jogi kdvetkezmények érvényesitését

vonhatja maga utan.

Az 6voda helyiségei — az Alapito Okiratban foglaltakkal dsszhangban — nem nevelési célra

kizérolag a gyermekek tavollétében adhatok 4t haszndlatra. Az ilyen célu helyiségatengedés




