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I. BEVEZETO RENDELKEZESEK

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény érvényre jutdsa, az intézmény
jogszerii miikodésének biztositasa, a zavartalan milkkodés garantalasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢és pedagégusok kozotti kapcesolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantilasa érdekében a NAPSUGAR
KINDERGARTEN OVODA ES BOLCSODE, SZAR ( Szar, Ovoda k6z 3.) (a tovabbiakban:
intézmény vagy ovoda) fOigazgatdja és nevelbtestillete a nemzeti koznevelésrol szolo
2011.évi CXC.torvény 25.§-anak, a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl, a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. §-
anak, az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV torvény 10. § (5) bekezdésének, valamint az
allamhaztartasrol sz0l6 térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet 13.§
(1) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a kovetkezd szervezeti és miikodési szabalyzatot
alkotta meg: :

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az Intézmény
miikodésének szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban
a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa ¢és
megtartatasa feladata és kotelessége az 6voda minden alkalmazottjanak. A szervezeti és
miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak megvalositdsaban, illetleg
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit.

3. A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a) az alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje, illetéleg helyettese — munkaltatoi
jogkorben eljarva — hozhat intézkedést;

b) a sziilét vagy mas, nem az 6vodaban dolgozd személyt az 6voda dolgozdjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, s ha ez nem
vezet eredményre, a vezetot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az 6voda
épiiletét.

4. Az SZMSZ alapjaul szolgalo rendeletek, jogszabalyok, dokumentumok. Kiilondsen:

a) a Szari Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal — mint
intézményfenntarto- testiileti hatarozattal jovahagyott Alapitd Okirat.

b) jogszabalyok:

— a2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt, vagy koznevelési
torvény);

— a2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

— a 20/2012 (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol;

— a2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: MT.);

— az 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol és annak modositasai;

— 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

— 2023. évi LII toérvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol (a tovabbiakban: Puétv.)

— 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol szol6 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol



— Oktatasi Hivatal irdnyelvek, tarcadokumentumok

— 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

— 368/2011. (XII1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt.)

— 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, Intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl

— 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (a tovabbiakban: Info. térvény)

— 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

— 62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztro6fak elleni védekezés egyes szabalyairol

— 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz0ld torvény
végrehajtasarol

— 78/2003.(X1.27.) GKM rendelet — a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol

— 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrodl

— 335/2005.(XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirol.

— 235/1997.(X11.17.) Korm. rendelet a gyamhatésdgok, a terlileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és személyes gondoskodast nyujtéd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

— 8/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol,

— 37/2014.(1V. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozéas-egészségligyi
eldirasokrol,

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

Az O6vodaban a nevel6-oktatd munka pedagogiai program szerint folyik, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

Az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak
a gyermekek fejlodését, kozosségi €letre valo felkészitését, szocialisan hatranyos helyzetben
lévok felzarkoztatasat, a tehetséggondozast, a kiemelt figyelmet igényld gyermekek
gondozasat.

Az 6voda alaptevékenységét csoportkeretben végzi. Csoportra vald bontéas koruk, fejlettségi
szintjiik, illetve az adott koriilmények hatarozza meg. Ez tanévenként a szikségek és
lehet6ségek figyelembevételével valtozhat. A csoport létszamanak megallapitasa a helyi
koriilmények és a gyermekek ellathatosaganak figyelembevételével torténik, a vezetd dontése
alapjan.

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Szari Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a ,, Magyarorszdg helyi
onkormadnyzatairol” szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontjaban , ,,A
nemzeti koznevelésrol” szolé 2011. évi CXC. torvény 21. § (1) bekezdésében biztositott
alapitoi jogkorében eljarva ,,Az allamhaztartasrol” szo6lo 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 8. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a Napsugar Kindergarten
Ovoda és Bolcséde alapité okiratat 2024. februar 02. napi hatallyal az alabbiak szerint
adja ki:



A URMATNTUMOT DIGITALIS
ALARASSAL LATTATY

MAK_E-TORZS DHSZ_helycgggye

OKkirat szama: SZN/5-2/2024.

Alapit6 okirat

moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeli koznevelésrél
sz6l6 2011, évi CXC. térvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a Szdri Napsugir
Kindergarten Ovoda és Bélcs6de alapit6 okiratdt a kivetkezdk szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A kéltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Szari Napsugér Kindergarten Ovoda és Boleséde

1.1.2. révidftett neve: Szari Ovoda

1.2.  Akdltségvetési szerv nemzetiségi nyelvii megnevezése
1.2.1.német nyelven: Saarer Sonnenschein Kindergarten und Kinderkrippe

1.3.  Akoltségvetési szerv

1.3.1. székhelye: 2066 Szar, Ovoda koz 3.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések
2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2012. 08. 31.
2.2.  Akoltségvetési szerv alapildsdra, dtalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Szari Német Nemzetiségi Onkormanyzat

2.2.2. székhelye: 2066 Szar, Rdkdéczi Ferenc utca 68.

2.3. Akoltségvelési szerv jogeldd koltségvelési szervének

megnevezése székhelye
_ Széri Altalanos M(vel6dési | 2066 Szér, Rak4czi Ferenc utca 41
1 Kozpont




3. AKkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1, Akoltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1. megnevezése: Szari Német Nemzetisegi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
3.1.2. székhelye: 2066 Szar, Rakéczi Ferenc utca 68.

3.2.  AKkéltségvelési szerv fenntartajanak
3.2.1. megnevezése: Szari Német Nemzetiségi Onkormanyzat
3.2.2. székhelye: 2066 Szar, Rakdczi Ferenc utca 68.

4. A Kkoltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi onkorményzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 13. § (1) bekezdés 6. pontjdban meghatarozott
6vodai ellatis és a nemzeti kéznevelésril szolo 2011, évi CXC. torvény (a tovabbiakban:
Kéznev.tv.) 4. § 14a. a) és b) pontjai és 8. §-a szerinti évodai nevelési feladatok, illetve 4. § 14a.
r) pontja alapjan a tdbbi gyermekkel egyutt nevelhetd sajatos nevelési igény( gyermekek
6vodai nevelésével osszefliggd feladatok ellatasa.

Tovabba az Matv. 13. § (1) 8. pontja szerinti gyermekjoléti szolgaltatisok és elldtdsok
feladatainak ellatasa, illetve a gyermekek védelmérdl és gyamugyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi
XXXI. térvény (tovabbiakban: Gyvl.) 42.§ - 42/A. § és 43. § szerinti bélcsddei ellatds.

4.2, Akoltségvetési szerv fGtevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szdma szakdgazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés
4.3, A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A koltségvetési szerv mikodési tertiletén

gondoskodik az évodaskort gyermekek Gvodai nevelésérdl és ellatdsardl (max.120 f6), a
német nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelésérdl és elldtasardl (max. 120 f6). Mikodési
tertiletén kiviil egyéb telepiilések kozigazgatdsi teriletére kiterjedden is ellathatja az
4vodias kori gyermekek évodai nevelését, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos
nevelési igény(i gyermekek (max. 8 f8) (az ellathato fogyatékossag tipusai a szakért6i és
rehabiliticiés bizottsdg véleménye alapjan: a) testi, érzékszervi, értelmi,
beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral, silyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartisszabalyozasi zavarral kiizdenek és integraltan oktathatok ellatésat,
amennyiben szabad féréhely szama azt lehetévé teszi.

A Gyvt. alapjan az intézmény gondoskodik a csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek
napkézbeni elldtdsa, gondozasa, valamint testi-szellemi fejlédését eldsegitd nevelésével
osszefiigg feladatok ellatasardl (max. 7 £6).

4.4, Akéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati korméanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 | 091110 Ovodai nevelés, ellitas szakmai feladatai
2



091120 Sajatos nevelési igény( gyermekek dvodai nevelésének, elldtdsanak
szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi Ovodai nevelés, elldtis szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai

104031 Gyermekek bélcsédében és mini bolcsédében torténd ellatasa

4.5.

5:1

5:2¢

A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: Szar Kozségi Onkormanyzat és
Ujbarok Kozségi Onkorményzat kozigazgatdsi tertilete

5. AKkoltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje: Az intézményvezet6t nyilvanos
palyazat alapjan, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, a pedagégusok Uj
életpalyajarol sz616 2023. évi LIL torvény szerint legfeljebb 5 év meghatdrozott iddtartamra
- Szar Kozségi Onkormanyzat egyetértésével - a Szari Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete bizza meg, a nemzetiségek jogairél sz616 2011. évi CLXXIX. torvény
szerinti egyéb munkaltat6i jogokat a nemzetiségi onkorményzat elndke gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazdsban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabély

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992. évi XXXIII.
térvény és a kozalkalmazottak jogallasarél szolé
1992. évi XXXIIL torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol sz6l6 257/2000. (XI1. 26.)
Korm.rendelet

koézalkalmazotti jogviszony

kéznevelési foglalkoztatotti a pedagégusok j életpalydjarol szol6 2023, évi LIL
jogviszonyban térvény és a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023.
évi LIL térvény végrehajtasarél sz616 401/2023. (VIIL
30.) Korm. rendelet

w

megbizasi jogviszony Polgéri Toérvénykényvrél sz6l6 2013, évi V. térvény

munkaviszony a Munka Térvénykonyvérdl szolo 2012. évi I, torvény

; ==

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: tdbbcélt intézmény, 6voda-boleséde

6.1.2. alapfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezése: A Koznev. tv. 4. § 14a. a) ésb) és 4.
§ 14a.1), a 8. §-a, valamint a 20. § (12) bekezdése szerint a koznevelési intézmény
alapfeladata:

- ¢4vodai nevelés - 120 f6,



- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek

6vodai nevelése - 8 f6,

- nemzetiséghez tartozok évodai nevelése - 120 [0,

- valamint bélcsédei ellatas - 7 £6.

6.1.3 gazdalkoddsaval Osszefuggd jogositvianyok: Az intézmény pénziigyi és szamviteli
feladatait a Szari Romhényi Gyorgy Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

(székhely: 2066 Szar, Rékoczi Ferenc utca 41.; PIR szama: 845049) latja el.

6.2. A feladatellatasi helyenként felvehet$ maximalis gyermek-, tanulélétszam:

feladatellatasi hely
megnevezése

alapfeladat

megnevezése

munkarend
megjelolése

maximalis
gyermek-,

Szari Napsugar Kindergarten

Ovoda és Bolcséde

6vodai nevelés 120
(2066 Szar, Ovoda kéz 3.)
Szari Napsugar Kindergarten
Ovoda és Bolcséde bolesddei ellatas 7

(2066 Szar, Ovoda kéz 3.)

6.3. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime

ingatlan
helyrajzi
szama

vagyon feletti
rendelkezés joga
vagy a vagyon
hasznélati joga

az ingatlan
funkcidja, célja

2066 Szar, Ovoda koz 3.

313/4

vagyonkezel 6i
jog,
téritésmentes
hasznalat

Gvoda, bolcstde

tanuldlétszam




M Magyar

I Allamklncstar

ZARADEK

Az dllamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy Jelen alapito okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a SZARI NAPSUGAR KINDERGARTEN OVODA
ES BOLCSODE 2024. janudr 3 1. napjan kelt, 2024 januér 01. napjatol alkalmazandé SZN/5-1/2024. szam
Madosité okirat okiratszamt maédositéd okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Székesfehérvar, 2024. februar 02.

11352202 _zavadek vI 20240202



III. AZ SZMSZ HATALYA

1. Az intézményszervezeti felépitésére és mikddésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény
vezet6je a nevelStestiilet bevonasaval készitette, és a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezési jogot gyakorolt a Sziiléi Munkakdzosség.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény fenntartdjaként a Szari Német
Nemzetiségi Onkormanyzat (a  tovabbiakban: fenntarto) 2024.09.25. napjan
52/2024.(1X.25.) sz. Hatarozataval hagyta jova.

3. Jelen SZMSZ 2024. szeptember 26. napjan a fenntartéi jovahagyast kovetéen Iép
hatalyba.

4. Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg a korabbi SZMSZ hatalyat veszti.

5Jelen SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 minden
alkalmazottra, az Ovodaba, bolcsédébe jardé gyermekek és sziileik kozosségére, az
Intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az Intézmény teriiletén munkat végzdkre, illetve
azokra, akik részt vesznek az Intézmény feladatainak megvaldsitasaban, és mindazokra,
akik az Intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

6. Az SZMSZés a mellekletét képezd egyéb belso szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok betartdsa
az intézmény valamennyi  foglalkoztatottjara nézve  kotelezd6 — érvénytiek.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESI SZERKEZETE,
A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A FOGLALKOZTATOTTAK
FELADATELLATASA

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény fbigazgatoja (a
tovabbiakban: igazgatd) €s helyettese latja el.

1. Az intézmény vezetdsége

A vezetdség tagjai:

- 1gazgatd

- igazgatohelyettes

- munkakdzosség vezetd

Konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal rendelkeznek, ellendrzési feladatokat is
ellatnak.

2. Azintézmény vezetdje

Az dvoda élén az igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miitkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Az igazgat6 felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd, mig az egyéb munkaltatoi jogokat a
fenntart6 elndke gyakorolja.
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A foigazgato kizarolagos joga és hataskore a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és
az utalvanyozasi jogkor.

A kotelezettségvallalasi jogkort az igazgatd, - tavollét, 6sszeférhetetlenség, akadalyoztatas
esetén, - az igazgato-helyettes sajat hataskorében gyakorolja.

Az utalvanyozds rendjére vonatkoz6  jogosultsagi  szabalyok azonosak a
kotelezettségvallalasnal leirtakkal.

Az igazgaté felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a Fenntarté felé:

e az intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére

e a belsd ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete.

Az igazgato nevelési-oktatasi munkéjat a Fenntarto, a nevel6testiilet és a sziilok kozossége
a vezetd megbizasanak masodik és negyedik évében interju és személyazonositasra
alkalmatlan kérddéives felmérés alapjan értékeli. Tanfeliigyeleti ellenérzés soran az
értekeléseket, eredményeket figyelembe veszik.

2.1. Feladatai

e A nevelGtestiilet vezetése. Igy kiilonosen:

- A humanista pedagogia elveinek, az oktataspolitikai hatarozatoknak és az allami
torvényeknek megfelelden irdnyitani a neveld-oktatd munkat, biztositani a személyi és
targyi feltételeket.

- Megallapitja a helyettes és az 6vodapedagdgusok munkakori kotelességeit,
gondoskodik az 6voda nem pedagogus dolgozoinak munkakori leirasarol.

- Tervezi, szervezi, ellendrzi, értékeli az 6vodaban foly6 neveld-oktatd munkat.

- A nevelGtestiilet bevonasaval, annak javaslatai alapjan elkésziti az Ovoda
dokumentumait.

- Ellendrzi és jovahagyja a csoportnaplokat, rendszeresen tdjékozodik a gyermekek
értelmi, testi fejlédésérdl, figyelemmel kiséri az egyes kozosségek életét.

- A neveld-oktatd munka szinvonalanak emelése érdekében biztositja a szakmai
tovabbképzéseken valo részvételt.

- Az o6vodai felvételekkel jaro teendok megszervezése. Beirds, hatarozathozatal,
fellebbezések kortiltekintd végzése.

- Torekszik az o6voda dolgozoinak alapos megismerésére, szakmai fejlodésiik
elésegitésére, az emberi kapcsolatok megerdsitésére.

- A nevelGtestiilet altal valasztott téma alapjan nevelGtestiileti, nevelési értekezlet
megszervezese.

- Ervényre juttatja valamennyi dolgozénak az MT. ,a Puétv. és aKjt. biztositotta jogait,
és ellendrzi kotelességeik teljesitését.

- Kitiintetést, jutalmazast hajt végre a kialakitott elvek alapjan.

- Felelds a vagyonvédelmi és takarékossagi intézkedések megtartasaért, az ovodai
¢lettel Gsszefiiggd nyilvantartasok, utasitasok, gazdasagi, munkavédelmi, tlizvédelmi,
ligyviteli, adatvédelmi szabalyok megtartasaért.

e A pedagodgiai munka irdnyitasa, ellendrzése.A munkavaéllaloi érdekképviseletekkel
valo egytittmikodés.

e A jogszabalyok, rendeletek betartasa.

e Kapcsolattartas, koordinalo tevékenység:

- az intézmény fenntartdjaval,
- az 6nkormanyzati hivatal dolgozoival,
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- akozségek intézményeivel,
- aszakmai szervezetekkel,
- az érdekképviseleti szervekkel.
e Informacidaramlas folyamatossa tétele.
e Belso ellendrzés megszervezése ¢s mitkodtetése.
o Az SZMSZ-ben megfogalmazottak betartasa, végrehajtasanak ellendrzése.

2.2. Feladatainak csoportositasa:
pedagogiai

munkatigyi

gazdalkodasi

- taniligyigazgatasi

2.3. Az igazgaté intézményben valé benntartéozkodasanak rendje
Az igazgato heti munkaideje 40 ora, kotelezd draszdma heti 10 ora.
Az igazgatonak, vagy aki Ot helyettesiti a teljes nyitva tartds ideje alatt az intézményben
kell tartdzkodnia. Az igazgaté munkarendje rugalmas.
Az igazgatdt szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetdi jogkor
gyakorlasat a helyettese latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek
azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe
tartoznak.
Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzéas, vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhatdé meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

3. Az igazgato helyettese

- Az igazgatd kozvetlen munkatarsa.

- Az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat,
kivéve a munkaltatdi jogkoron beliill a jogviszonyok megvaltoztatasaval kapcsolatos
intézkedéseket

- Munkajat azok a pedagogiai és egyéb jellegli feladatok alkotjak, amelyeket az igazgatd
meghataroz.

- Megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

- Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén az 6voda dolgozoi felett igazgatdi mindségben
iranyitast végez.

- Tagja a leltarozasi bizottsagnak és Sziil6i munkakozosséggel Osszekotd szerepet lat el.
Figyelemmel kiséri és segiti az SZM munkajat, bevonja az 6voda napi életébe.

- Ezen kiviil feladatat a munkakori leirasban foglaltak szerint végzi.

- Az O6voda dolgozodinak Kkitlintetéséhez, jutalmazasahoz, munkavégzésiik értékelés¢hez
véleményezési joggal rendelkezik.

- Szervezi a hazi tovabbképzéseket.

- Koltségvetés ésszeriibb felhasznalasara javaslatot tesz.

- Segiti a vezetd ellenérzési munkajat.

- Segit a helyettesitések megszervezésében.

- Segiti a technikai dolgozdk munkéjanak szervezését, ellendrzését.

- Jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat.

- Segiti a munkarend kialakitasat.
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4. Szakmai munkakozosség-vezeto

Az igazgat6 bizza meg a nevelbtestiilet javaslatara. Munkajat megbizasa €s az éves
munkatervben szabalyozottak alapjan felel6sséggel, onalldan, munkakori leirds alapjan végzi.
Megbizasanak elvei az 6vodaban

kiemelkedd szakmai tevékenység, (legalabb 3- 5 éves),

a nevelOtestiilet altal elismert tekintély,

tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

JO szervezo, iranyitd és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezik,

az igazgatd szakmai, mddszertani segitdje. Az igazgato feladataibol, hataskorébol
atruhdzza a szakmai munkak6zosség vezetdjére a szakmai munkakodzosség 6nallo,
felelOs vezetését,

a nevelomunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellendrzését

az éves munkatervben meghatarozott modon a pedagdgiai munka szinvonaldnak
megOrzését, emelését.

A szakmai munkak6zosség vezetdjének feladata:

az 6voda szakmai és modszertani tevékenységének segitése, ellendrzésében vald
részvétel,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

segitségadas a tervez6 munkaban, a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a
palyazatok neveldtestiileti konszenzuson torténd megirdsa, sikeres palyazat esetén
annak lebonyolitdsa ¢s elszamolasa,

Osszedllitja az intézmény nevelési programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség
éves programjat,

modszertani értekezletet és bemutatd foglakozéasokat tart és szervez, az 4j modszerek,
eszk0zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért.

irdnyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlodését, tovabbképzését,

segiti a szakirodalom tanulményozasat és felhasznalasat, ellendrzi a munkak6zosség
tagjainak nevelési terveit, szakmai munkajat

képviseli a munkakozosséget szakmai kérdésekben az intézményen beliil és kiviil.

A szakmai munkakdzosség vezetdjének feleldssége:

A szakmai innovaciok alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével, nevelési
programjaval.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az (1j modszerek felkutatésa, gyakorlatba
torténd integralasa.

Az éves feladatterv teljesitésérdl, a fejlesztési folyamatrol beszamolot, 6sszefoglalo elemzést,
értékelést készit a nevelbtestiilet és az igazgatd részére a munkakozosség tevékenységérdl, az
éves feladatterv teljesitésérol.
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5. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében alairasra az intézmény igazgatdja jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallald
iratok kivételével egymagaban ir ala. Tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy
siirgos intézkedéseket tartalmazo iratokat helyettese irja ala.

6. A helyettesités rendje

Az igazgatod akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az igazgatdhelyettes latja el teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve, ha a fenntartd
masként intézkedik. Tartos tavollétnek mindsiil a 2 hétnél hosszabb tavollét.

Az igazgato és az igazgatohelyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést a
munkako6zdsség vezetdje latja el. Intézkedési jogkore az intézmény mikddésével, a
gyermekek biztonsdganak megdvasaval 6sszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre
terjed ki. A reggeli és a délutani tigyeleti idében (6.30 -7.30 kozott, illetve a 16.30- 17
ora kozott az igazgato helyettesitésének elldtdsaban kdozremitkodnek a munkarend
szerinti beosztasban dolgoz6 pedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartoz6 6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkoriik a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az 6vodapedagégus feladatai:

Az dvoda neveld-oktatd munkajat a koznevelési torvény €s helyi pedagogiai program
szellemében, a neveldtestiilet hatirozatai, tovabbd az igazgatd irdnyitasa alapjan
onallodan és feleldsséggel végzi.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, a humanista pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.

Minden 6vodapedagogusnak hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, s teljesitse pedagogiai munkajat.

Az érvényben 1évo program eldirdsai szerint késziil fel. Alkalmazza a gyermekek
tevékenységéhez sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.

Kapcsolatot tart az iskolaval, csaladi hazzal, timogatja az orvos és a védond munk4ajat.
Sziil6i értekezletet, fogadoorat tart, csaladlatogatasokat végez, kiilonés gonddal
foglalkozik a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekekkel. Egyéni
beszélgetések alkalmaval egyezteti a problémakat a sziilokkel.

Ovodapedagogust foglalkozasrol, neveldi tevékenységrol kihivni csak nagyon indokolt
esetben lehet.

Ellenérzi a csoportszoba rendjét, a hozza tartozo kiszolgaldhelyiségek tisztasagat,
gondoskodik az egészségvédelmi kdvetelmények betartasarol.

A munkaidd pontos betartasaért felelds, ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tivolmaradasat az igazgatonak vagy helyettesének jelentse.

Az egyenletes terhelés érdekében szakmai munkén feliili megbizasokat egyenldéen
osztjuk szét.

Feladatait munkakdri leiras alapjan végzi.

Az intézmény pedagdgusai munkaidd-nyilvantartas vezetésére kotelezettek.

Az el6irt kotelezd oraszamot minden pedagdgus esetében a gyermekcsoporttal valo
foglalkozas tolti ki. Ez 1d6 alatt a pedagogus mas tevékenységet nem folytathat.
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A pedagdgusok munkaidejének foglalkozéassal le nem kotott részében teljesitendd
feladataik:

Nevelési-oktatasi intézményben ellatott feladatok:

Sziildi értekezlet

Munkatarsi és nevelési értekezleten vald részvétel

Dekoraciod készités, illetve elhelyezése, ajandék készités

Falitjsag aktualizaldsa, folyamatos figyelemmel kisérése

Gyermekekkel szervezett kirandulasokon valo részvétel

Munkavédelmi és tlizvédelmi, valamint baleset megel6zési €s elsOsegélynytjtassal
kapcsolatos oktatason valo részvétel

Unnepeken, kozds programokon valo részvétel

Tovabbképzések tapasztalatainak atadasa.

Nevelési-oktatasi intézményen kiviil is ellathato feladatok:

Kapcsolattartas a sziilokkel, sziikség esetén csaladlatogatas

Felkésziilés a foglalkozasokra: eszkozok készitése, elokészitése, hasznalat utdn azok
helyre tétele

Palyazatok  figyelemmel kisérése, részvétel irasukban, végrehajtasukban,
elszamolassal kapcsolatos teendok elvégzésében

Adminisztraciés feladatok naprakész vezetése az OVI-KRETA rendszerben
(csoportnaplo, mulasztasi naplo, jegyz6konyvek, személyiséglapok, stb.)

Részvétel tovabbképzéseken

Onképzés, szakirodalom tanulmanyozésa

Gyermekvédelemmel kapcsolatos teenddk ellatasa, segitségadds az arra raszorulo
csaladoknak, gyermekeknek

Kapcsolattartds tarsintézményekkel / iskoldk, ovodak, hivatal, gyermekvédelmi
munkatarsakkal, stb. /

Konzultacié szakemberekkel

Sajat rendezvényeink szervezése, lebonyolitasa

Kozségi rendezvényeken valo részvétel

Anyaggylijtés / éves anyaghoz, iinnepi miisorokhoz, stb./

8. Az 6vodatitkar — adminisztrator — dvodai iigyintéz6 feladata és jogkore

Meghatérozott pénziigyi és gazdasagi feladatokat lat el munkakori leiras alapjan.
Munkajat az igazgatd kozvetlen irdnyitasa szerint €s ellendrzése mellett 6nalloan, a
kapcsolodé intézményi belsd szabalyzatok betartdsaval végzi. Onallé intézkedési, dontési
jogkorrel nem rendelkezik. Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkakori leirds
tartalmazza. A munkakdrébe tartozo 6vodai gazdasagi, tigyviteli feladatok, és az ezzel
kapcsolatos ismeretek titokvédelem ala tartoznak.

Feladatkorébe tartozik:

az intézmény gazdasagi, ligyviteli és adminisztracios feladatainak, jogszabalyoknak,
belsd szabalyoknak megfeleld maradéktalan ellatasa,

az intézmény ésszertl, takarékos gazdalkodasanak segitése,

az alkalmazottak, bér, ado és tavolmaradas tligyeinek intézése,

gyermeklétszamok, nyilvantartdsok naprakész vezetése,

dologi koltségvetés felhasznalasdnak nyilvantartasa,
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— anyilvantartasok pontos, naprakész vezetésével segiti az igazgatot,

— avezetO utasitdsanak megfelelden selejtezés, leltarozas megszervezése, el0készitése,
lebonyolitdsa, adminisztralasa,

— az 6voda miikodését akadalyozé miiszaki munkak elvégzéséhez sziikséges
megrendelés iigyviteli lebonyolitasa

9. A nevelést, oktatast segité dolgozok feladatai: (dajka, pedagogiai asszisztens)
- A munkaidé fegyelmezett és hatékony kihasznalasa.
- A munkakori leirasban foglaltaknak megfelel6en tesz eleget munkajanak (kotelességét
maradéktalanul, becsiiletesen, lelkiismeretesen elvégzi).
- A kozosségi feladatok vallalasdban végzett munka.
- A gyermekekkel szembeni megfelelé banasmod, magatartas.
- A j6o munkahelyi 1égkor megteremtéséért végzett tevékenység.
- A csoportszoba rendjének, tisztasdganak €s az 6voda szépitésének szem eldtt tartasa.

10. Egyéb dolgozé - konyhai kisegitd feladatai:
-a konyhai helyiségek tisztan tartasa
-az étkezésekhez talalas, adagolds, az ételek atvétele
-mosogatas, az étkezéshez sziikségek edények tisztan tartisa
-higiéniai és egészségligyi szabalyok betartasa
-feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

A munkakori leirasokat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

11. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIIL. torvény 3. § (1)
bekezdésének c) pontja alapjan az intézményben foglalkoztatott, bankszamla feletti
rendelkezési jogot gyakorld foglalkoztatottnak kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie.
Vagyonnyilatkozat-tételre koteles beosztas és munkakor:
- azigazgato,
- azigazgato helyettese,
- agazdasagi vezetd,
- belsd ellendr.
Az igazgat6 vagyonnyilatkozatanak 6rzése a fenntarto feladata.

Az igazgato-helyettes ¢és a gazdasagi vezeté vagyonnyilatkozat-tételér6l az intézmény
Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzata rendelkezik.
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V. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL
ES A VEZETESSEL

Az intézményi k6z0sség
Az intézményi kozosséget az alkalmazottak, a sziilok és a gyermekek alkotjak. Az intézményi
kozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat a felsorolt kozosségek révén érvényesithetik.

1. Az alkalmazotti kozosség, az alkalmazotti értekezlet

e Az alkalmazotti kozOsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo
alkotja.

e Az alkalmazotti kozOsség ¢értekezlete biztositjia a szakmai munkat végzo
o6vodapedagdgusok, valamint a neveld6 oktatd munkat kozvetleniil segitd
foglalkoztatottak egyiittmiitkodését. A nevelbtestiilet és a dajkak csoportja kozotti
kapcsolattartas az 6vodai munka egészét, valamennyi alkalmazottjat érint6 tigyekben
Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten
valésul meg.

Az egyes tervezési 1doszak feladatait a csoport 6vondje rendszeresen megbeszéli a
csoporthoz beosztott dajkaval.

e Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével), feladatdnak megvaltozasaval, nevének megallapitasaval,
koltségvetésének meghatarozasaval ¢és modositasaval, az igazgatdi megbizassal
Osszefiiggd dontésekben.

e A véleményezési jog gyakorldsdnak foruma az alkalmazotti értekezlet, melyet a
véleményezési jogkorébe tartozd fenntartéi dontések meghozatala eldtt kell
Osszehivni.

o Az alkalmazotti értekezleten a dolgozdok legalabb 2/3-os jelenléte sziikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki
véleményét.

2. A pedagogusok kozossége

2.1. A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktato
munkat kozvetleniil segito munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.

o A nevelotestiilet jogkorébe tartozik:

- a pedagogiai program, a szervezeti és miikddési szabalyzat, az éves munkaterv és az
ovodai munkat 0sszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok elkészitésében vald
részvétel;

- acsoportok szervezési elveinek megallapitasa;

- asziilékkel valo kapcsolattartas elveinek meghatarozasa;

- nevelési értekezlet szamanak, témainak meghatarozésa;

- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

- véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben;

17



Dontést hoz:
- a Hazirend elfogadasarol
- aTovabbképzési terv elfogadasarol
- aképviseletében eljar6 személy megbizasarol
- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

e A nevelOtestiilet a feladatkdrébe tartozd iligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-
a jelen van;

a nevelotestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ
masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza;

a neveldtestiilet személyi kérdésekben - a nevelOtestiilet tobbségének kérésére -
titkos szavazassal is donthet;

a neveldtestiileti értekezletrdl feljegyzést kell késziteni.

2.2.  Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

- Az 6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megoldédsara a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet dontése alapjan.

- Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza
meg.

2.3.

Szakmai munkakozosség

A munkak6zosségek céljai:

- A kozos mindségi és szakmai munka magasabb szinvonalra emelése, annak tervezése,
szervezése ¢€s ellendrzése.

A szakmai munkak6zosség szervezésének feltételei:

- Szakmai munkak6zsség hozhat6 1étre 5 {6 6vodapedagdgus kezdeményezésére.

- A munkako6zosség éves munkaterv alapjan végzi feladatait, melyet a munkak6zosség
fogad el. A szakmai munkakozosség vezetdje részt vesz az intézményben folyo
nevelomunka belso ellendrzésében, az értékelésben.

A szakmai a munkak6z6sség a magas szinvonalti munkavégzés érdekében:
- fejleszti a szakteriilet modszertanat és a neveld-oktatd munkat
- tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkdjat
- 0Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert
- segiti a kapcsolattartast a munkatarsak kozott
- feladata az informacio atadas és —tovabbitas hatékonyabba tétele
- szakmai tovabbképzések alkalmi szervezését kezdeményezheti
- részt vesz Szakmai rendezvényeken
- tagjai kozremiikodnek a pedagogusok munkajanak segitésében, igy kiilondsen:

0 aszakmai, mddszertani kérdések megvalaszoldsaban,

0 apedagogusok szakmai tervezési feladatai segitésében,

0 apedagogusok szakmai munkdjanak tAmogatasaban,

0 az intézményben folyd szakmai munka tervezésében, szervezésében, és
értékelésében,

0 a kapcsoldado teljesitményértékelési feladatokban,

0 amindsitési és tanfeliigyeleti eljarasokban.
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Az 6vodai munkak6zosségek kapcsolattartasi rendje:

A munkakoz6sség az éves munkaterviiket évente szeptember 30-ig elkészitik, és az
igazgatonak atadjak. A szakmai és pedagogiai feladatok elvégzésében neveldtestiilet és a
munkako6zosség kapcsolattartasért a munkakozosség-vezetd felel. A munkakozdsség évente 2
alkalommal értekezletet tart. Az aktudlis feladatok elvégzése eldtt sziikség szerint
munkamegbeszélést szervez.

A tanévzar¢ értekezleten beszamolnak a munkako6zdsség elért eredményeirdl, elvégzett
munkajarol és a feladatok teljesitésérol.

3. Szilok kozossége

A sziilék az ovodaban a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében munkakozosséget (SZM) hozhatnak 1étre.
Errél minden nevelési év elsd, 0sszevont sziiloi értekezletén dontenek. Ez utan valasztjak meg
a képviseletiikben eljaré Sziiléi Valasztmany elnokét is.
Az 6voda vezetésében a sziilok képviseletét az dvodai sziil6i munkakzosség valasztmanya
latja el.
Az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjdk a csoport sziil6i munkakozosségét. Az
ovodai sziil6i munkak6zdsség a csoportok sziildi munkakdzosségeibdl all.
Az SZM véleményezési, javaslattételi joggal rendelkezik. Véleményét ki kell kérni az
SZMSZ, a Hazirend és a Nevelési program elfogadasakor (jogszabalyban meghatirozott
kérdésekben).
A SZM javaslattevd jogkorrel rendelkezik:

= Az 6voda mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

*= Az 6voda iranyitasat, az 6voda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd

kérdésekben.

4. A kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje:

- A kapcsolattartas pontos idejét, a feleldsét az 6voda éves munkaterve, valamint az egyes
kozosségek munkatervei tartalmazzak.

- Nevelotestiileti értekezletet nevelési év nyitasakor, zarasakor, és egy alkalommal a
munkatervben meghatarozott t¢émaban tartunk

- Munkamegbeszélés hetente egy alkalommal van, ill. rendezvények, programok eldtt
szlikség szerint.

- Csoport sziil6i értekezletet és fogadoorat évi két alkalommal tartunk.

- SZM vélasztmanyi {ilést évi két alkalommal szerveziink, a kapcsolattartds az

igazgatohelyettes feladata. Az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az 6vodai munkaterv és az

SZM programjanak egyeztetésével allapitjak meg.

- Az SZM képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak

targyalasahoz, amelyekben egyetértési vagy véleményezési joga van. A meghivohoz

mellékelni kell az elGterjesztés anyagat és az értekezlet elétt legalabb 8 nappal Kell
megkiildeni.

- Ha a SZM a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tdjékozodni kivan, a kérést
az igazgatdhoz kell cimezni. Az SZM képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a
gyermekek nagyobb csoportjat érintd ligyek targyaldsandl. A meghivasrél az igazgatd
gondoskodik.
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VI. AZ INTEZMENY ELLENORZESENEK RENDJE

1. Kiilsé szakmai - pedagogiai ellendrzésre az intézményben csak az Orszagos Szakértoi
Névjegyzékben szerepld szakértdk kérhetdk fel.
Az Oktatasi Hivatal megbizasabdl és szervezésében mindsitési és tanfeliigyeleti eljarasokat
végezhetnek koznevelési szakértok. A mindsitések sordn a mindsitési bizottsagba

delegaltnak az igazgat6 ill. legalabb Ped2 besorolast, szakvizsgazott munkatars jelolhetd
ki.

2. A belso ellenérzés altalanosan Kiterjed:
Az igazgatd, a helyettese az ellendrzési iitemterv, illetdleg irdsban rogzitett
munkamegosztas alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
miikodése érdekében ellenérzik, értékelik a foglalkoztatottak munkajat.

A belso ellendrzés altalanosan Kiterjed:
- amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére;
- a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre;
- az intézmény szabdlyzataiban meghatarozottakra.

3. Az ellenérzés fajtai:
- tervszerl, elére megbesz¢Elt szempontok szerinti;
- spontan, alkalomszer( ellendrzés a) a problémak feltarasa érdekében,
b) a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekben.

A belso ellendrzés iranyitdja az igazgatd, aki eldzetes ellendrzési tervet készit, mely az 6voda
éves munkatervének szerves része. A tervet a nevelGtestiilet javaslata alapjan késziti el, és
rogzitik benne az ellendrzés teriileteit €s szempontjait.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az igazgatdé dont. Rendkiviili
ellendrzést kezdeményezhet: az igazgatOhelyettes, a nevelGtestiilet tagja, a sziloi
munkak6zosség.

Az ellenérzések tapasztalatait az érintett foglalkoztatottal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet. A nevelési év végén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, ill. az ellen6rzés altalanosithaté tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hidnyossadgok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

5. Tartalmilag az ellenérzés formai:

- Beszamoltatasok.

- Egyéni beszélgetések.

- Adminisztracids ellendrzések (litemtervek, nevelési tervek, csoportnaplok, mulasztasi
naplok vezetése).

- NOKS dolgozok munkajanak ellenérzése.

- Csoportszobak, szertarak ellendrzése vagyonvédelmi, tliz- ¢és munkavédelmi
szempontbol.

- Téjékozo6do latogatasok a neveld-oktaté munka soran.

6. Az értékelés formaja:
Csoportlatogatasok alkalmaval a neveldtestiilet hatarozata alapjan az igazgatd csak akkor ir
jegyzOkonyvet, ha azt az oOvodapedagogus igényli. A nemzetiségi o6vodapedagogusok
latogatasai soran lehetdleg a német munkak6zosség vezetdje is vegyen részt.

20



7. A teljesitmény értékelési rendszer (TER)

A Puétv. eldirdsai szerint a munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét.

Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. 2024/25-6s nevelési évben a
teljesitményértékelést kotelezéen az OVI-KRETA online feliileten kell dokumentalni.

Az igazgat? teljesitményértékelését a fenntartd végzi.

A pedagdgusok értékelését az igazgatd végzi, mely tevékenységbe bevonja az
igazgatohelyettest és a munkakdzdsségvezetot.

A neveldtestiilet aktiv kozremiikodésével mar eldzetesen késziilt egy szempontrendszer, mely
alapjan a pedagdgusok munkavégzését értékeltiik:
Kivalé pedagdgusi munkat az végez, aki

e aktivan részt vesz az 6voda kozosségi tevékenységében.

e a tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait megosztja a nevelOtestiilet tagjaival,
munkéjdban alkotd6 mddon felhasznilja a megszerzett tapasztalatokat, a gyermekek
érdekeit mindig szem elGtt tartva.

e szem el6tt tartja az 6voda kiemelt feladatait, a nemzetiségi nevelést €s a kornyezeti
nevelést (Zold Ovoda), és ezek megvalositasaban alkoté modon részt vesz.

e Onként kiprobal és pedagdgustarsainak tovabbad 1j modszereket, eljarasokat, jo
gyakorlatokat.

e cldl jar a kiemelt figyelmet igényl6 gyerekek nevelésében, fejlédésiik elésegitésében.

e kiemelkedd mddon szervezi €s iranyitja az 6voda kozos linnepélyeit, eldl jar az dvodai
dekoraciok készitésében az évszakok és ilinnepkordk aktualitasanak figyelembe
vételével

e szerepet vallal a nevelGtestiilet szakmai munkéjanak iranyitdsaban, 6sszefogasaban

e kezdeményezOként vallalkozik szakmai bemutatokra 6vodan belil és teriileti ill.
megyei tovabbképzés bemutatdjaként

o figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket, azokra palyazati anyagot készit

e rendszeresen €s Onként beszamol a helyi ujsagban az 6vodat érinté eseményekrol,

informéciokrol
e Onzetleniil dldoz szabad idejébdl is, sziikség szerint, az dvodas gyermekek, az dvoda
érdekében
A teljesitményt

a) személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint
b) a feladatellatas egyes Osszetevoit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan kell
értékelni.

A teljesitményértékelési rendszer részletes szabdlyait a Teljesitményértékelési szabalyzat
tartalmazza, melybe beépitettiik szempontrendszeriinket. (7.sz. melléklet)

8. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendérzés rendje

Az intézményben a belsé ellenérzés az allamhdaztartdsrol szold torvény végrehajtasarol
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfeleléen torténik.
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A belso ellendrzés célja, hogy:

e biztositsa az intézmény igazgatdja szamara a megfeleld6 mennyiségli és mindségii
informaciot a torvényes mikodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodéasra és a pénziigyi
tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektol valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.

Az intézmény kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eldiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald szabdlyszerl, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodésat biztositja.

Az intézmény belsé ellenérzését az intézmény megbizasi jogviszonyban 1év6 (kiilsé
szolgaltatd) belsd ellendr végzi. Belsd ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves
belsd ellendrzési tervben meghatarozottak szerint kertiil sor. A belsé ellenérzés lefolytatasdnak
rendjét az igazgato altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

VIl. A MUKODES RENDJE ES A NYITVATARTAS

1. Ovodai felvétel:

A jelentkezés idGpontjat a fenntartdé szerv hatarozza meg, melynek kozzététele a

jelentkezést megeldzden a helyi Gjsagban és hirdetmények kifliggesztésével torténik

- Tuljelentkezés esetén "Felvételi Bizottsagot" szerveziink.

- Helytdl fiiggden a nevelési év megkezdését kovetden is férOhely szerint vesziink fel
gyermeket.

- A jelentkez6 dvodaskoru gyermekekrdl nyilvantartast kell vezetni.

2. Uj gyermekek fogadasa:
- A gyermekek fogadasa szeptember 1-t6] folyamatosan torténik.

3. Nevelési év
e Az dvodaban a nevelési év szeptember 01-t6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
o Ovodai nevelési év beosztasa:
- Szeptember 1. nevelési tervek, mulasztasi naplok vezetése az OVI-KRETA feliileten
- Az j gyermekek folyamatos beszoktatasa.
- Szeptember 20-ig tanévet nyitd nevelési értekezletek, munkatarsi értekezletek
megtartasa.
- Szeptember kozepétdl kozépsd és nagycsoportban a foglalkozasok megkezdése.
- Szeptemberben és januarban csoport sziil6i értekezletek.
- Osszel és tavasszal fogadoora tartasa
- Novembertdl majusig a kiscsoportban kezdeményezések megtartasa.
- Apr.20. és majus 20. kozott beiratkozas megszervezése.
- Nyari idészakban a csoportok 6sszevonva mitkodnek.
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e Az 6voda a fenntartdo engedélye Szerint tart zarva. Errdl kiilon is kapnak a sziil6k
figyelemfelhivast a zarva tartast megel6zoen.

4. Nyitvatartasi rend
-A nevelési id6szakban az 6voda hétfotol péntekig 6.30 €s 17.00 ora kozott tart nyitva.
Az altalanostdl eltérd nyitvatartasi id6t, azok napjait a munkatervben kell meghatarozni, s
errdl a sziiloket tajékoztatni kell.
-Az 6vodaban a nyitvatartasi idon kiviil csak elézetes bejelentés és engedélyezés alapjan
lehet tartozkodni, amennyiben az ellendrzés biztositott.
-Ha az 6voda épiiletét, helyiségeit, 1étesitményeit barmely kiils6 szervezet téritéssel vagy
ingyenesen hasznalja, és az 6voda nyitvatartasi rendjétol eltérd idépontot igényel, akkor a
megallapodasban rogziteni kell, hogy a rendeltetésszerli hasznalataért ki a felelds.
-A nevelés nélkiili munkanapok meghatdrozasa az 6vodai nevelési év munkarendjében
torténik, amely egy nevelési évben nem haladhatja meg az 6t munkanapot. Az idépontrol
legalabb 7 nappal a zarva tartast megeldzéen kell a sziiloket tajékoztatni.

Foglalkozasi rend

-6.30 és 7.00 o6ra, valamint 16.00 és 17.00 6ra kozott 6sszevont csoportokkal mitkodiink;
-Az ovodai nevelés nélkiili munkanapokon az 6vodaban tigyeletet kell biztositani.

-A nyéri karbantartasi, felujitasi munkak ideje alatt — mely altalaban négy hét — az 6voda
zarva tart. A zarva tartas kezd6 és zaro napjarol a sziiloket februar 15-ig tajékoztatni kell.

A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgaltatasok rendje

Ovodéban a gyermekek személyiségének fejlédését eldsegitd, neveldmunkan kiviili, térités
ellenében igényelhetd szolgaltatasokat biztosithatunk. Intézménytlinkben csak olyan
szolgaltatdsok megszervezése lehetséges, amelyek Osszeegyeztethetdk a helyi nevelési
programunk szellemiségével, a neveldtestiilet altal elfogadott értékrenddel, kiegészitik
neveldmunkankat, és sziilo1 igényeket elégitenek ki. A foglalkozasokat ugy kell szervezni,
hogy a kiilon szolgaltatason valo részvétel ne gatolja meg a gyermeket abban, hogy az 6voda
altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen. Ezért ezek elsésorban a délutani idékeretben
szervezhetOk. A fakultativ programok valasztasardl a sziil6 dont. A szolgéltatasok
szervezésének idopontja a nevelési év eleje. A foglalkozasra jelentkezés irasban torténik,
mellyel a sziilok a program koltségét is vallaljak. A szolgaltatas ideje alatt a szolgaltatas
nyujtoja felel azoknak a gyermekeknek a biztonsagaért, akik részt vesznek az adott
szolgaltatasban (errdl a sziilOket 1s tajékoztatni kell).

Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.
A sziil6 az 6vodai nevelés megkezdésekor nyilatkozatot ad arrol is, hogy gyermeke részt
vehet-e az 6voda altal szervezett kiilsé (kirandulasok) és belsé (miivészek, egyiittesek)
programokon.

Ilyen programok a lehetnek példaul a kdvetkezOk: helyszini foglalkozas, kirdndulas, séta,
szinhaz- és muzeumlatogatas, kulturalis €s sportprogramok, iskolalatogatas, stb.
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A sziilok tajékoztatasa

A sziil61 nyilatkozatok, engedélyek beszerzése az 6vodai nevelés megkezdésekor torténik. Az
engedélyezési dokumentumok az adatkezeléssel és tovabbitassal, valamint kiilonféle
programokon valo részvételre vonatkoznak.

Az igazgaté tajékoztatasa

A tervezett foglalkozas, kirandulas el6tt 3 munkanappal az 6vodapedagdgusnak szobeli
tajékoztatast kell adnia az igazgato részére a kirandulas feltételeirdl.

Az igazgato altali engedélyezés feltétele:

0 25 f6s gyermekcsoportnal a kiséretet legalabb két 6vono és egy dajka latja el
0 a sziiléi engedélyek megléte, megfeleldsége.

A pedagogus kotelessége a kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo
szabalyok maradéktalan betartdsa, valamennyi az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltétel
biztositasa.

A fakultativ hit-és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Az allami és telepiilési onkormanyzati nevelési-oktatasi intézményben az ismereteket, a
vallasi, vilagnézeti informéciokat targyilagosan, sokoldaluan kell kozvetiteni, a teljes
nevelési-oktatasi folyamatban tiszteletben tartva a gyermek, a tanul9, a sziil6, a pedagogus
vallasi, vilagnézeti meggy6zddését, és lehetdve kell tenni, hogy a gyermek, tanuld egyhazi
jogi személy altal szervezett hitoktatasban vehessen részt (Nkt.. 3 §. (3))

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmadra a torténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultativ hit- és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az egyhdz altal biztositott
hitoktat6. Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai
¢letet, a nevelés folyamatat.

5. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagvomanvyapolas célja:

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden
tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Kiemelt feladatunk a nemzetiségi nevelés, ezért a nemzetiségi hagyomanyok apolasa
pedagodgiai programunk szerves része. Ezek a hagyomanyok a nemzetiségi identitastudat
megalapozasat és a nemzetiségi kultira atorokitését szolgaljak.
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Ovodank ,,Z61d 6voda”, ezért hagyomanyaink kozé beépitettiik a ,,z61d napokat”. Célunk
a kornyezettudatos, természetet szeretd és védd gondolkodas megalapozasa, az
egészségtudatos ¢letmod atadasa.

Az intézmény egyéb helyi hagyomdanyai kozé tartoz6é rendezvények a kozosségi élet
formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti
tiszteletre nevelik. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat,
valamint felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valdé megfeleld szinvonalu felkészités és
felkésziilés a pedagdgusok és a gyermekek szamara — a képességeket és a ratermettséget
figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szinti tinnepélyeken és
rendezvényeken a pedagdgusok és gyermekek részvétele kotelezd az alkalomhoz ill6
oltozékben.

Unnepségeket, megemlékezéseket ovodai és csoportkdzosségekben tartunk. Az évodai
iinnepségeken az intézmény valamennyi dolgozdja kdteles megjelenni, ha ezt egyéb
6vodai munkdéval kapcsolatos feladat nem akadalyozza.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyoményok:
= Mikulés, karacsony, farsang, husvét, gyermeknap, anyak napja, évzaro tinnepély.
= QGyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése.
= A nagycsoport elldtogatasa az 1. osztalyba.
= Nemzetiségi neveléshez kapcsolddo jeles napok: Nemzetiségi napok/hét, TrachTag,
Marton nap, Erntedankfest (sziiret)
= Jeles napokhoz kapcsolodd szokdsok megismertetése.
=  Népi kézmiives technikékkal valé ismerkedés.
= Tanulmanyi kirandulasok, sétak, szinhazlatogatasok.
= 76ld napok: Allatok vilagnapja, Madarak és fak napja, Fold napja, Viz napja

Az 6vodai linnepélyeken a gyermekek nemzetiségi nyelven is szerepeljenek.

6. Munkaidé-beosztas, helyettesitési rend, tivolmaradas igazolasa
Igazgatd
Munkakori feladatait a mindenkori jogszabalyokban megallapitott 6raszamban, ezen
kiviil kétetlen munkaiddben latja el.
Igazgatohelyettes
Csoportot vezet. Munkaidejét az igazgaté munka idejével 6sszehangolva allapitjuk meg.
Heti kotelezd oraszama: 24 ora
Ovodapedagégusok
Munkaidejiik - a heti torvényes munkaidd - kotelezé draszambol és a neveld- oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all.
Heti kotelez oraszam: 32 6ra, melyet a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozassal kell
letoltenie.
Munkaidejiik: heti 40 6ra
Munkak6zbsség-vezetd
Ovodapedagogus munkaideje munkaidékedvezménnyel (heti 2 6ra)
Az dvoda egyéb foglalkoztatottjai
Dajka, pedagogiai asszisztens, ovodatitkar.
Munkakoriikkel kapcsolatos feladataik ellatasat heti 40 6raban végzik.

Az 6vodaban dolgoz6 foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
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Helyettesitési rend

7.

Hianyzas esetén az dvodapedagogusok és a dajkak is egymast helyettesitik. Els6sorban a
csoportban dolgozod oOvodapedagogus helyettesit. Hosszan tartd helyettesités esetén
aranyosan sziikséges megosztani a terheket. Ugyelni kell az egyenletes terhelés
megvalositasara, valamint a torvényes eldirdsok betartasara.

Tavolmaradas igazolasa

Az o6voda minden dolgozdja, abban az esetben is, ha nem tud munkdba Aallni
munkakezdésének iddpontjaban, koteles tdjékoztatni az igazgatodt, vagy helyettesét. Az
igazgato vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat munkaiddben a dolgozo.

Az épiilet hasznalati rendje

Az épiiletet névtablaval kell ellatni, és ki kell tlizni a nemzeti lobogot és az Eurdpai Unid
zaszlajat.
Az épiilet egészére vonatkozé rendszabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvaron tartozkodé minden személy
koteles:

- akozosségi tulajdont védeni,

- aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

- azenergiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,

- atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval

A gyerekeket hozo, gyerekekért érkez6 személyek az 6voda folyosojan tartdzkodhatnak.
Az 6vodaval kapcsolatos hivatalos ligyben érkezd személyek fogadasa, ligyintézés az
igazgatoi irodaban torténhet. Egyéb latogatod csak az igazgato vagy helyettese
engedélyével tartozkodhat az 6vodéaban.

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasarol — ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok
ellatasat — a fenntartoval vald egyeztetés utan — az igazgatd dont. A bérleti dijat a fenntartd
képviseld-testiilet hatarozza meg.

Az intézmény bérleti szerzOdéseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodas idejét, a
rendeltetésszer(i hasznalat modjat és a bérlo kartéritési felelGsségét.

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartdsi idoben akkor és olyan
modon hasznélhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az
intézmény egy¢b feladatainak ellatasat. Az 6voda zarasakor az arra kijeldlt dolgozonak
gondoskodnia kell a vilagitotestek lekapcsolasardl, a vizcsapok elzarasanak ellendrzésérol,
a riasztd lizembe helyezésérdl.

Az 6vodanak10 db kulcsa van. A kulcs-nyilvantartast az 6vodatitkar vezeti.

Az 6voda dokumentumainak megdérzésére kijelolt helyiségnek 2 db kulcsa van, igazgatd
¢s helyettese hasznalataban.

A melegitOkonyha berendezésének, felszerelésének megovasaért elsdsorban a konyhai
dolgozok felelések.

26



o A gyermekek helyiséghasznalata
A gyermekek az dvoda létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a foglalkozasi
id6ben ¢és azutan is csak pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak.

e Az udvar hasznalati rendje

Az 6voda udvaran az 6vodas gyermek csak 6vondi/dajkai feliigyelettel tartozkodhat, az ott
1évo jatékokat, 1étesitményeket csak az 6 feliigyeletiikkel hasznalhatja.

Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek
nem hasznalhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

A telefon ¢és informatikai eszk6zok hasznélatat kiilon szabalyzatokban rogzitettiik.

A dohanvyzasrol vald rendelkezés

Az intézményben —ide értve az 6voda udvarat, a bejaratok eldtti 5 méter tavolsagu teriiletrészt
az alkalmazottak €és az intézménybe latogatok szdmara a dohanyzas tilos. Az intézmény
bejaratanal szembetling felirattal kell figyelmeztetni a belépd személyeket a dohanyzasi
tilalomra. A dohényzasi tilalomrol tajékoztatast kell adni az intézménnyel szerzodéses
jogviszonyban allo kiils6 személyeknek. A foglalkoztatottakat a foglalkoztatasi jogviszony
1étesitésekor a vezetd tajékoztatja a dohdnyzasi tilalomrol €s a megszegésének
kovetkezményekrdl.

VIII. AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

1. Gyermek- és ifjusagvédelem
Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermek- €s ifjisagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasdban, megsziintetésében.

e Minden pedagogus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetii gyermek felzarkoztatasat.

e Abban az esetben, ha a feladatok ellatasaban alkalmazott pedagogiai eszk6zok, modszerek
nem vezettek eredményre, segitséget kell kérni a gyermekvédelmi szervektol.

e A pedagogusok figyelnek minden olyan valtozéasra, amelyik arra utalhat, hogy a
gyermekkel gond van: csaladi élet negativ valtozésai, idegesség, faradtsag, étvagytalansag.
Haladéktalanul értesitik az igazgatot, aki személyes talalkozas, beszélgetés, kozos vagy
egyediili csaladlatogatas, majd a gyermekjoléti szolgalattol kért segitség utjan megoldast
keres a felmertiilé problémara.

e Az 6voda vezetése telefonon, irdsban és személyes taldlkozasok keretében tartja a
gyermekjoléti szolgalattal a kapcsolatot. A kapcsolattartasra kijelolt személy az
igazgatohelyettes. Kolcsondsen tdjékoztatjak egymast tapasztalataikrol.

e Az 6vodaban ki kell fliggeszteni:

- agyermekjoléti szolgalat,
- anevelési tanacsado,
- a gyermekek atmeneti otthona cimét és telefonszamat
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2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében allando
feladat a gyermekek gondozasdhoz, neveléséhez sziikséges feltételrendszer vizsgalata és
javitasa.

e Minden 6vodapedagogus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy

- arabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és

- ezek elsajatitdsarol meggy6zodjék, tovabba

- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

e Minden nevelési év kezdetén, valamint a kirandulasok elétt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell
az egészségik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformat.

e Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint
alkalmazni.

Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az dvodaba jard

orvos és véddnd latja el. Az dvoda orvosa feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak

végrehajtasat tartalmaz6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol

52016 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett 6vodasaink évente egy alkalommal fogorvosi

szlirésen vesznek részt.

Az orvos évente vizsgalja a gyermekeket, a védond higiéniai vizsgalatot végez, és

figyelemmel kiséri a gyerekek fejlodését.

Az igazgat6 feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

o Megszervezi az egészségligyi vizsgalatokat (orvossal, véddndvel egyeztetve).

e Biztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit.

e Gondoskodik a sziikséges 0vondi felligyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek

vizsgalatokra torténd el0készitésérol.

Olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek a baleseteket, vészhelyzeteket kizarjak.

Az igazgatonak minden balesetet ki kell vizsgalnia. Tisztaznia kell a kivalto okokat, az

elkeriilés lehetséges modjait, a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

3. Teenddk rendkiviili esemény esetén

e Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlentil a
felettesének jelenteni. Az igazgaté dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd
értesitéseérol.

e Rendkiviili esemény esetén az igazgato intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

e Az ¢épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.

e A hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.
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IX. AZ OVODA TARSADALMI KORNYEZETEVEL VALO KAPCSOLATTARTAS

RENDJE

1. Kiils6 szervekkel valé kapcsolattartas:

Szari Német Nemzetiségi Onkorméanyzattal:
-problémak megbeszélése, egyeztetés
-kolcsonos tajékoztatas,

-beszamolok elfogadasa

-dokumentumok jovéhagyasa

Iskolaval valo egyiittmiikodés oktatasi és nevelési kérdések megoldasaban:

-Az 6voda és az iskola kozotti atmenet problémamentessé tétele, megoldasanak
lehetdségei.

-Iskolalatogatas a nagycsoportosokkal, melyet a csoport 6vondi szerveznek meg,
valamint meghivjak a sziil6i értekezletre a leendd tanitokat.

-Otletek cseréje, modszerek atadésa.

Gyermekjoléti Szolgalattal: A gyermek és ifjusagvédelmi feladatoknal leirtak szerint.
Az orvossal, védéndvel az igazgato tart kapcsolatot.

A Pedagogiai Szakszolgalat valo kapcsolattartas

A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed:

- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggd szakvélemény
megkéréseére,

-a gyerekek szakszolgalatnal torténd fejlesztésére,

-az igazgato ¢s a a fejlesztOpedagdgus konzultacios kapcsolatot tarthat a Pedagdgiai
Szakszolgalattal, Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi Rehabilitacios Bizottsaggal
a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Helyi civil szervezetekkel
A kapcsolatunk egymas kolcsonds megismerése €s programokon valo részvétel
(Saarar Tanzgruppe, Nyugdijas klub, Sportegyesiilet)

Miivel6dési haz és konyvtarral

Evente tobb alkalommal ellatogatunk a konyvtarba, hogy megismertessiik a
gyerekekkel a helyszint, a lehetdségeket. Részt vesziink a miivelddési haz
gyermekprogramjain, pl. a Népmese napjan.

Szakmai szervezetekkel:

Bicske Térségi Ovodaszovetség- a kapcsolatot az igazgato tartja, részt vesz a
szovetség gylilésein, A szovetség eldadasokat, tajékoztatd napokat, tovabbképzéseket
szervez.
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e UMZ:
Szakmai tamogatast nyujt, tovabbképzéseket szervez. Ezeken igyeksziink részt venni,
sziikség szerint tanacsot, tajékoztatast kérlink szakembereiktol.

e Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapesolattartasa
Az intézmény egy¢eb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kulturalis- és
sporttevékenység jellemzd. Osszetarto szerepe jelentds. A kiilsd kapcsolattartas a
hagyomdanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.
Kulturalis és kozmiivelddési intézményekkel, valamint sportintézményekkel vald
kapcsolattartas modja, kialakitdsanak rendje: Nevelési évenként az éves munkatervben
jeloljik, hogy éppen melyik intézménnyel kivanunk kapcsolatot teremteni. A
programért felelds ovodapedagogus feladata a kapcsolattartas felvétele és a program
lebonyolitasa.
Ilyen szervezetek pl.:
Pro-Vértes Kozalapitvany
Bozsi-foci szervezoi
Nemzetiségi 6vodak
Fejér Megyei nemzetiségi szervezetek

X. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA, A KOZERDEKU
ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK INTEZESENEK RENDJE

A Nkt. a gyermek ¢€s a sziil6 jogaként fogalmazza meg, hogy a sziikséges informaciokhoz
hozzajuthasson, tdjékoztatast kapjon a gyermeket érintd kérdésekrdl, valamint megismerhesse
az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, miikodési szabalyzatat, ill. tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol.

E toérvényi rendelkezések értelmében az intézmény alapdokumentumait egy példanyban el
kell helyezni az 6vodaban, hozzaférhetd helyen, az igazgatdi irodaban, hogy a sziilék
szabadon megtekinthessék, valamint elérhetéek az 6voda honlapjan
(www.napsugarkindergarten.hu).

Az intézmény Pedagogia programjarol az igazgatd az intézményben a tjékoztatast kérdvel
val6 idOpont egyeztetés szerint nyujt tajékoztatast az érdekldddk szadmara.

Az intézmény 1gazgatdja felkérésre koteles kdzvetlen tdjékoztatast adni az érdeklodoknek
esetleges kérdéseire elézetes megallapodas és idOpont egyeztetés utan.
A gyermekek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziildnek at kell adni.

Az igazgaté Avr. 13. § 2 h) pontja, valamint az Info torvény 30. § (6) bekezdés és 35. § (3)
bekedése alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét bels
szabalyzatban rendezi amely az intézményben az SzZMSz mellékletében kiadott szabalyzatban
kertil meghatarozasra.
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A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 0voda:
o kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgoz6i munkavallaloinak kézérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az Info. torvény hatadrozza meg. Ennek értelmében kozérdekii
adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott
egyeéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informaci6 vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkoz6 adat.

Koézérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki

benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekii adat megismerésére irdnyul6 kérelemnek az intézmény a kérelem tudomésara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd forméban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.
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X1. ALAIRASI ES PECSETHASZNALATI JOGKOR

1. Alairasi joga az 6voda igazgatojanak, tavolléte esetén kijelolt helyettesének van. Az 6voda
pecsétjét a igazgatd hasznalhatja, illetve iigyintézés esetén a megbizott dolgozé (ilyenkor
a pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni).

2. Az o6vodanak 1 db korbélyegzéje, és 1 db fejbélyegzdje van. Orzésiikrdl az igazgatd
gondoskodik.

X1l. AZ ELEKTRONIKUS Es ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerbe a vezetd és az altala kiosztott jogosultsag alapjan a vezetd
helyettese, valamint adatrogzités céljabol az 6vodatitkar 1éphet be. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
vezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba a vezetdi iroda szdmitdgépén taroljuk.
Elektronikus iratok kiildése, fogadasa:

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben

fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladojat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell drizni és az irathoz kell csatolni.

XIII. IRATKEZELES RENDJE

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az
igazgato vagy az altala megbizott személy latja el.

Tovabbd az igazgatd felelés az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a

szervezeti, miukodési €s tligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok ¢€s
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az
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iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai ¢és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért.

Az iratkezelésre vonatkozo szabalyokat részletesen az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

XIV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény .52/2024.(1X.25) sz. hatarozattal
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelOtestiilet, a sziiloi
kozOsség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba lépett SZMSZ-rdl, annak valtozasairdl tdjékoztatni kellz 6voda minden
alkalmazottjat (értekezletek alkalmaval), valamint fel kell hivni a figyelmét a
valtozasokra azoknak, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.
o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Mellékletek:

Adatkezelési szabalyzat

Munkakori leirdsok

Panaszkezelési szabalyzat

Munkaruha, véddruha juttatas szabalyai

Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak specialis eljarasrendje

N ogakrwbdE

Teljesitmény értékelési szabalyzat
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1.sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa.

2.A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol

o A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo6ld
1995. évi LXVI torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

e A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szold 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet

3. A szabalyzat hatalya

3.1 A Szabalyzat hatéalya kiterjed az 6voda vezetdjére, minden foglalkoztatottjara, tovabba az
intézmény gyermekeire.

3.2 Ezen szabalyzat szerint kell ellatni

— Az alapnyilvantartast, valamint a foglalkoztatottak személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatotti adatkezelés), tovabba

— A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

3.3 Az iratkezelésre vonatkozo éltaldnos szabalyok:

— A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat
iktatni kell. Intézményiinkben ez papir alapu iktatokonyvben torténik.

— A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

— A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani
a névre sz016 iratokat, tovabb4 azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a
vezetd fenntartotta magéanak.

— Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbeszéldn, elektronikus
levélben vagy a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok, am
ebben az esetben az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés
hatéridejét és az ligyintéz06 alairasat.

— A kiadomanyozott iratoknak tartalmaznia kell a 20/2012. EMMI rendelet 85. § altal
el6irt tartalmakat.
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— Elektronikusan eléallitott iratok kezelésérdl a SZMSz XII. pontja rendelkezik. Az e
pontban leirt KIR rendszerben keletkezd iratokon kiviil nem végziink elektronikus
uton nyilvantartast.

3.4 A Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti és Ovodai jogviszony
megszlinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennallasatél, hiszen az annak megsziinése utan hatarido nélkiil fennmarad.

1. rész
A foglalkoztatottakra vonatkozo adatkezelés
1. Felel6sség a jogviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséért

1.1 Az intézményben a jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezeléséért feleldsséggel tartozik:

— Az 6voda vezetdje

— A teljesitményértékelésben részt vevo vezetok

— A személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikddd foglalkoztatott

— A foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében

1.2 Az 6voda igazgatdja felelés a jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirdsok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

1.3 Az igazgato felelds az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitdsa soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

21 A 2023. ¢évi LI torvény VI fejezet 133. § hatdrozza meg.
Ezen torvény 4. melléklete részletesen tartalmazza a nyilvantartott adatok korét.

2.2 A nyilvantartott és kezelt adatok kezelésére a foglalkoztatotti alapnyilvantartas
vezetése szolgal. Az alapnyilvantartds rendezetten tarolja ¢és feldolgozza a
jogviszonyaval Osszefliggésben keletkezett €s azzal kapcsolatban all6 adatait. A
foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorén kivill — torvény eltéré rendelkezése
hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

2.3 Az 6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a foglalkoztatott bankszamlaszamat.

3. Az adatkezelésben kozremiikodok feladati
3.1 Az intézmény foglalkoztatottjainak adatkezelését az igazgatd végzi.
3.2 A magasabb vezeté beosztasti igazgatd tekintetében az adatkezelést a munkaltatd

jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.

3.3 Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:
— A foglalkoztatotti jogviszonnyal Gsszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés
teljes folyamataban megteleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;
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— A személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitas keriilhessen, amelynek
alapja kozokirat vagy a foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése,
birésag vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

— A foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adat helyesbitésre és torlésre keriiljon,
ha a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg;

— A foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozd adatok nyilvantartasat megel6zden torténjen meg.

4. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 A foglalkoztatotti alapnyilvantartas papir alapon torténik.

4.2 A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai kozill a munkaltatd megnevezése, a
foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasra vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a foglalkoztatotti elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

4.3 A kozérdekli adatokon kiviil a foglalkoztatotti nyilvantartott adatairol — a 4.5 pont
szerinti adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhat6. A foglalkoztatott
személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.4 Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatirozott
esetekben ¢és célokra, illetve az érintett foglalkoztatott erre irdnyuld irdsbeli
hozzajarulasaval hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.5 A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkorében tartozo és a kdoznevelési torvény 41. §
(5) ¢és (6) bek szerint tovabbithatok. Ezenkiviil a munkaltatonal vezetett
foglalkoztatotti alapnyilvantartasba - az érintetten kiviil - betekinteni jogosultak,
illetdleg abbdl adatot atvehetnek a rajuk vonatkozd jogszabalyban meghatirozott
feladataik ellatasa céljabol a Paétv. 133.§ (3) szerint meghatarozott szervek. Az
adattovabbitas a 4.5 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai Uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir
alapon, zart boritékban.

4.6 Az adattovabbitasra az 6voda igazgatdja jogosult.

5. Afoglalkoztatotti jogai és kotelességei

5.1 A foglalkoztatott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas
nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi adataiba torténd betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérdl.

5.2 A foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az
igazgatotol irasban kérheti. A foglalkoztatott felelés azért, hogy az altala a munkaltato
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3 A foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezd valtozasrdl 8 napon beliil kdteles irasban
tajékoztatni az igazgatdt, aki 3 napon belill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. A személyi irat

6.1 Foglalkoztatotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a foglalkoztatotti
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jogviszony létesitésekor (ideértve a jogviszony l1étrehozasat kezdeményezd iratokat is),
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a foglalkoztatott
személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 Az allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbirdlas
soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iligyiratoktol elkiiloniilten kell
iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

— A Személyi agyag iratai,

— A foglalkoztatotti jogviszonnyal sszefiiggd egyéb iratok,

— A foglalkoztatottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

— A foglalkoztatotti sajat kérelmére kiallitott vagy oOnként atadott, adatokat
tartalmaz¢ iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekli adatok nyilvanossagarol sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyaba tartozé foglalkoztatottak személyi iratainak Orzése és
kezelése az igazgato feladata.

7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a Puétv. 133.§ (3)
meghatarozott személyek, azaz

— akoznevelésben foglalkoztatott,

— akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezetd,

— a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

— a fenntarto,

— a ra vonatkoz6 jogszabdly alapjdn a  hatésag ¢és a  birdsag.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet el6irasai alapjan torténik.

7.4 A foglalkoztatotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a jogviszony
létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintetteknek.

7.5 A személyi anyag tartalmat a Paétv. 4. Melléklete tartalmazza.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

7.7 A foglalkoztatotti jogviszony Iétesitésekor a alapnyilvantartassal egyiitt Ossze kell
allitani a foglalkoztatott személyi anyagat. Torvény eltér6 rendelkezésének hianyaban,
a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem talalhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. A
foglalkoztatott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartdsba a Puétv. 133.§ (3) bekezdésben felsorolt személyek a
,Bejelentkezési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz6l6 1995. évi CXXV. Torvény 42. §-aban foglalt
eseteket.

7.9 A foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket le kell zarni, és a
személyl anyagot irattarazni kell. Az irattdrba helyezése el6tt az iratgy(jtd
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tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrazas tényét, idopontjat és az iratkezeld
alairasat.

7.10 A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
foglalkoztatotti jogviszony megszlinésétél szamitott 6tven évig kell megdrizni.

2. rész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1 Az 6voda igazgatoja felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és a Szabalyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az igazgaté helyettese és a az 6vodapedagogusok a munkakoriikkel 6sszefiiggd
adatkezelésért tartoznak felelosséggel.

3. A gyerekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

2.1A gyermekek személyes adatai a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbdl, pedagodgiai célii habilitacids és
rehabilitacids feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségligyi célbol és
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

2.2A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 26. fejezete, 41.§ (4) bekezdés

szerinti adatokat tartjuk nyilvan.

4. Az adatok tovabbitasa

3.1 Az adattovabbitasra az igazgatd jogosult.

A gyermek adatai a kdzoktatasrdl sz6l6 torvényben meghatarozott célbol tovabbithatoak

az 6vodabol:

a) Fenntarto, birdsag, renddrség, iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) A kiemelt figyelmet igényld gyermekekre vonatkozé adatok a pedagogiai
szakszolgalati intézményeinek,

C) Az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szlilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

d) A gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

e) Az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

f) A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

3.2 Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az O6voda vezetdje a gyermekek védelmérél szold torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt- silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
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kerult.

5. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1 Az 6vodéaban adatkezelést végzo vezetd, dvodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a

szulét arr6l, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy Onkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatas esetében kozdlni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.
Az Onkéntes adatszolgéltatisndl fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval
egyiitt fel kell tiintetni. A sziildt kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrdl van
sz0, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szo16 torvény az érintett irdsos
hozzajarulasat irja el6. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozd adatok gytijtésérol az
igazgat6 hataroz.

4.2 A felvételi eléjegyzési naploban az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az igazgatd és az
6vodatitkar veheti fel. A kdznevelési torvény alapjan a nyilvantarthato adatok kdrébe nem
tartozd Onkéntes adatszolgaltatashoz a sziilo irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi
eldjegyzési naplot a 2024/25-6s nevelési évtél-a kozponti rendelkezések szerint- az OVI-
KRETA rendszerben vezetjiik és kezeljiik.

4.3Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgald felvételi és mulasztisi naplot
gyermekcsoportonként dvodapedagdgusok vezetik az OVI-KRETA rendszerben.

4.4Az dvodai foglalkozasrdl az 6vodapedagogus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.

4.5A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek 6vodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre vonatkozé adatok, a
gyermekvédelem korében tartozd adatok biztonsagos kezelésérol és 6rzésérdl a csoportot
vezetd oOvodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre allo
szekrényben tarolja.

4.6A gyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében kozremiikodik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott szervezet (Ardenten Preiss Kft)

4.7A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsdg megéllapitasahoz sziikséges
adatok kezelésében részt vesz a f6z6konyha élelmezésvezetdje.

4.8Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari Orzési id6t, melyet a
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 1. sz. Melléklete tartalmazza.

4.9A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes
adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

4.10A gyermekre vonatkozd minden adat tovabbitdsa az igazgatd alairdsaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

6. Titoktartasi kotelezettség

5.1Az igazgatot, a igazgatohelyettest, az ovodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatasdban, hivatasdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettséggel terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informdciora vonatkozdéan, amelyrdl a
gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast.

5.2A gyermek sziil6jével ko6zolheté minden gyermekével 6sszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.
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5.3Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, ¢és amelynek
bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

5.4A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti
értekezleten.

5.5A titoktartasi kotelezettség aldl a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
igazgatd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az igazgatd részére javaslatot
tehet az 6vodapedagdgus.

5.6A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koznevelésrél szolod
torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasara és tovabbitasara.
Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodok azonban
betartjak az adatkezelésére vonatkoz6 eldirasok.

5.7A koznevelésrél szO0l6 torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

SzZAr, 20. .o

igazgat6
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2.5z. melléklet

Munkakori leirasok

IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Neév Szari Német Nemzetiségi Onkormdanyzat képviselé-testiilete

Joggyakorld Szari Német Nemzetiségi Onkormanyzat elndke

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Koznevelési foglalkoztatott a 2023. évi LII. torvény és a
401/2023.(V111.30.) Kormanyrendelet szerint

Egyéb juttatasok A torvényi szabdlyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas Igazgato/ magasabb vezet6

Cél Koznevelési alaptevékenységet ellato, helyi nemzetiségi

Oonkormanyzat altal alapitott és fenntartott kdznevelési intézmény,
gazdalkodasi jogkore szerint 6nalloan mitkodo és gazdalkodo
koltségvetési szervezet elsd szamu vezetdje.

Ezen munkakori leirds a magasabb vezetdi beosztast tartalmazo
kinevezési okmany mellékletét képezi.

Kozvetlen felettes

- Széri Német Nemzetiségi Onkormanyzat elnoke

Kozvetlen beosztottja(i):

— az intézmény dolgozoi, az intézményi SZMSZ-ben
részletezve

Helyettesitési eldiras

- 2 héten beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes,
- 2 héten tuli helyettesités az intézményi SZMSZ-ben
részletezve
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MUNKAVEGZES

Hely Napsugar Kindergarten Ovoda
2066 Szar Ovoda koz 3.
Heti munkaidd 40 ora
Beosztasa - Heti 10 kételezo ora 6vodai csoportban
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Jogszabalyokban ¢és a palyazati kiirdsban részletezve

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett
Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, Felséfoku szakirdnyu iskolai és vezetdi szakiranyu végzettség
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK
- Fobb tevékenységek ¢és felelosségek osszefoglalasa az Nkt. 69. § - aban
megfogalmazottakon tul:

— Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, 6nkorményzati rendeletekben
¢és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

— A kozponti jogszabalyok, és az alapitd szerv altal meghatarozott koltségvetési
tamogatds keretei kozott onalldan tervezi, iranyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az
intézmény egész tevekenységét.

— Megszervezi és iranyitja a rabizott intézmény szakmai, mikodtetési feladatainak
ellatasat. Vezeti a nevelQtestiiletet, iranyitja és ellendrzi a pedagogiai munkat.

— Gondoskodik az intézmény miikodéséhez jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elkészitésérol, és sziikség esetén jovahagyasra eloterjesztésérol.

— Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatott alkalmazottak feletti munkaltatdi jogokat.

— Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszerti felhasznalasarol, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodésrol.

— A jogszabalyokban eldirt adatszolgéltatasi €s beszamolasi kotelezettségét hataridore
teljesitési.

— Biztositja a belsdellendrzési rendszer kiépitését €s mitkodtetését.
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Vezetdi tevékenysége atfogja az intézmény szakmapolitikdjat, szervezeti struktarajat,
személyi, targyi és pénziigyi feltételeinek alakitasat.

Ellatja az intézmény képviselését, gyakorolja a kotelezettségvallalasi (utalvanyozasi)
¢s munkaltatoi jogokat.

Kialakitja az intézmény bels6 szervezeti struktrajat, gondoskodik a sziikséges
szakembergardarol, biztositja a szakmai tovabbképzéseken valo részvételt.
Szabalyozza a belsé munka- és hatdskormegosztast az intézményi feladatok ellatasa
érdekében. Tervezi a kovetkezd idészak munkajat, ellendrzi a folyd feladatok
végrehajtasat, és értékeli a folyamatos és befejezett tevékenységeket.

Gondoskodik az éves koltségvetés elkészitésérodl, valamint a jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol.

Gondoskodik az intézmény kezelésébe adott vagyon megdrzésérdl, nyilvantartasarol.
A gazdalkodas eredményérdl, a forrasok felhasznalasarol, a kezelésre atadott vagyon
alakulasarol beszamolot készit a fenntarto részére.

Egyéb feladatok

Az 6vodai hirdetmények €s kézlemények felelds szerkesztdje.
Jogosult a vezetdi feladataibol - a személyes feleldsség megtartasa mellett - mas (altala
megbizott) munkatarsara atruhazni, azokat végrehajtatni.

Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi az intézmény iigyvitelével kapcsolatban

a pedagogusok adminisztrativ munkajat,

a jogszabalyok nyilvantartdsat,

a leltarak, elszamolasok, nyilvantartdsok vezetését,

az adatszolgaltatasi kotelezettség jogszabalynak megfelel6 megvaldsitasat.

Hataskor: A fenntartd altal alapitott és fenntartott koznevelési feladatot ellatd intézmény
vezetése a vonatkoz6 jogszabalyok szerint.

Felelosség:

Az intézmény vezetdje felelés az alapitod okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért, a tervezési, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

A koltségvetési intézmény vagyonaért, gazdalkodasaért, forrasok felhasznalasaért, az
altala készitett beszdmoloért.

Az 6vodai TORZSKONYYV vezetéséért.

Munkakapcsolatai:

Belso: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival, timogatja (tovabb) képzésiiket.

Kiils6: Kapcsolatot tart az alapité szervvel, az Onkorményzatokkal, a tarsadalmi ¢&s
érdekképviseleti szervekkel, hatdsdgokkal, az egyiittmiikodd tarsintézetekkel és egyéb
szervekkel.

Részt vesz az intézmény tevékenységét érintd {iléseken, értekezleteken, beszdmol az
intézmény munkéjarol.

Az intézménnyel szemben benyujtott keresetektdl, a folyamatban 1évé munkajogi és egyéb
peres ligyekrdl, valamint az intézményben tortént rendkiviili eseményekrdl tdjékoztatni
koteles a munkaltatdjat.
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Folyamatos ¢és rendszeres kapcsolatot tart a szakmai ¢és gazdasagi felligyeletet gyakorlo
szervekkel, gondoskodik a val6saghti adatszolgaltatasrol.

Feliigyeli és ellen6rzi az intézményben folyé szakmai-gazdasdgi munka szinvonalat,
kivizsgalja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kdzérdekii bejelentéseket,
intézkedik az 4ltala észlelt jogellenes, vagy erkdlesi szabalyokba iitk6z0 helyzet
megsziintetésérol.

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek: Az intézmény vezetdje
koteles az Oonkormanyzat és szervei altal hozott, az intézményre vonatkoz6 dontéseket és
utasitdsokat végrehajtani, illetve végrehajtatni.

Kételes egyiittmiikddni Szar K6zos Onkormdanyzati Hivatala jegyzdjével, munkatarsaival az
intézmény muikodését érintd ligyekben

Az intézmény vezetdje koteles a tudomasara jutott allami és szolgélati titkot megdrizni.

Az intézmény vezetdje a beosztasaval jard feladatokat a legjobb tudésa szerint, a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfelelden, koriiltekintoen, feleldsségteljesen koteles
ellatni. A jogszabalyok nem ismerete nem mentesiti a feleldsség alol.

Az intézmény vezetdje a szabadsag igénybevételét, valamint a hivatalos tavollétét, az
esetleges keresdképtelen allapot bekovetkezését, illetve az egyéb igazolt tavollét iddpontjat
koteles a munkaltatdjanak bejelenteni. Barmely oknal fogva torténd tavolléte esetén koteles
helyettesét megnevezni.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziiléi / csak a sziikséges mértékben tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozd
értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

Munkgjat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitlizések, a miikddési rend, a képviseld- testiileti, elnoki és jegyzoi utasitasok, hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja.
Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a fenntarté dnkormanyzat elnokét.

Munkakoriilmények

Munkajat a munkaltatoi jogkort gyakorlo elnok altal meghatarozott szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében és az SZMSZ alapjan végzi. Munkdajahoz
telefon, szamitdgép, fénymasold berendezes all rendelkezésére.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
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aldirdsa

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 202.............. napjatol 1¢ép életbe.
A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Szar, 202

a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Szar, 202
munkavallald
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NEMZETISEGI OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Szari Napsugar Kindergarten Ovoda

Joggyakorlo igazgatd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Koznevelési foglalkoztatott a 2023. évi LII. torvény és a
401/2023.(VIIL.30.) Kormanyrendelet szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és
a helyi szabalyzatok szerint

MUNKAKOR

Beosztas NEMET NEMZETISEGI OVODAPEDAGOGUS

Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

sokoldalu  eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitésa.

Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési eldiras

Helyettesitést az igazgato rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely 2066 Szar Ovoda koz 3.
Heti munkaid6 40 6ra

Kotelez6 6rak szama 32 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6fok iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az ovodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejlesztd munkajat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

ben 1év6 pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

Munkajat az igazgat6 utmutatasa alapjan onalldan, felelosséggel végzi.

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

A nemzetiségi nevelési feladatokat beépiti tevékenységébe, kiemelt figyelmet fordit a
nyelvi nevelésre, hagyoményapoldsra, az identitdstudat megalapozéisara. (legalabb
munkaidejének 50 % ardnyban)

Megtartja a pedagdégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egylittmiikdés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.
Betartja a jogszabalyok €s a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirasokat,
és szakszeriien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori és egyéni sajatossdgait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleteken, megbeszéléseken, linnepélyeken,
rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.
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A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak

megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikodik a csalddokkal.

e Minden nevelési év elsO sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziil6kkel.

e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

o Evente elkésziti, feliilvizsgilja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

e A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfeleléen alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagbgusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek
csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli a neveldtestiiletnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
az iskolaval ¢és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel éapolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmaodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Az 6vodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezeté utmutatasa szerint
Eseti helyettesités (heti 4 6ra)
Sziiléi értekezlet, fogadd oOra tartdsa
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El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa

Jegyzokonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezeése a heti 40 6ras munkaidon feliil is

Pélyéazatirasban vald részvétel

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
o Az ellentérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e [gazgatd

o Kiilso szakértd egyeztetett idépontban
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelbtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB SPECIALIS FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa

SPECIALIS MUNKAKORI FELADATAL:
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e ZARADEK

Ezen munkakori leiras 202................. napjatol 1ép életbe.
A munkakori leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Szar, 202
igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Szar, 202

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Napsugar Kindergarten Ovoda

Joggyakorlo igazgatd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Gyakornok/ Ped.l./Ped.Il./Mesterped.
Koznevelési foglalkoztatott a 2023. évi LII. térvény és a
401/2023.(VII1.30.) Kormanyrendelet szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek és
a helyi szabalyzatok szerint

MUNKAKOR

Beosztés OVODAPEDAGOGUS

Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

sokoldalu  eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak  megfeleld
iranyitésa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

Helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely 2066 Szar Ovoda koz 3.
Heti munkaid6 40 ora

Kotelezd orak szama 32 oOra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6fok iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az ovodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejlesztd munkdjat az érvényben [évd pedagodgiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkajat az igazgatd utmutatasa alapjan onalldan, felelsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Megtartja a pedagdégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egylittmiikdés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok ¢és a belsé szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi eldirasokat,
¢s szakszertien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori és egyéni sajatossdgait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleteken, megbeszéléseken, linnepélyeken,
rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény milkddési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egytittmiikddik a csalddokkal.
Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értekelési rendszerét, majd évente kétszer irdsban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.
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e A napi neveldmunkajdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli a neveldtestiiletnek.
M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
az iskolaval és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel é&polja hagyomdanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijelolt csoportjadban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

o munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetOi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Az ovodara harulo feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezet6 itmutatasa szerint
Eseti helyettesités (heti 4 6ra)
Sziil6i értekezlet, fogadd oOra tartdsa
Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa
Jegyzokonyvvezetés
Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6rds munkaidén feliil is
Palyazatirasban valo részvétel
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.
e FEllendrzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
o Az ellent6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Intézményvezetd

o Kiilso szakértd egyeztetett idépontban
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelGtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB SPECIALIS FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa

ZARADEK

Ezen munkak®dri leirds 202. napjatol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Szar, 202...............
igazgatd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

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

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

Széar, 202...............

munkavallalo




OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Szari Napsugar Kindergarten Ovoda

Joggyakorlo igazgatd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa NOKS, Koznevelési foglalkoztatott a 2023. évi LII. torvény és a
401/2023.(VIIL.30.) Kormanyrendelet szerint

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas és a fenntart6 altal biztositott lehetéségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas Ovodatitkar

Ceél Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa
Adatrogzitési feladatok ellatasa

A hazipénztar kezelése

Alapvet0 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa

Kozvetlen felettes

Igazgatd

Helyettesitési eloiras

MUNKAVEGZES

Hely

Szari Napsugar Kindergarten Ovoda
2066 Szar Ovoda koz 3.

Heti munkaidd 40 ora
Kotelez6 6rak szama 40 ora
Munkaid6 beosztas 7.30 - 15.30
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Kozépiskolai végzettség, érettségi, fels6foktt OKJ végzettség, német B
szakképesités tipust kézépfoki nyelvvizsga
Elvart ismeretek Az O6voda belsd szabalyzatainak ismeret, igazgatdsi és jogi

alapismeretek, tigyviteli ¢és titkari alapismeretek (gépiras,
gyakorlott  szintii szamitogép-hasznalat). Gazdalkodasi
alapismeretek (pénziigyi-szamviteli)

Sziikséges képességek Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem.

Példamutat6é magatartas és megjelenés.
J6 kommunikacids és szervezokészség

KOTELESSEGEK

Fobb felelosségek és tevékenységek

Tevékenységét az igazgato kozvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az
1gazgato késziti el.

A nevel6testiilettol és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd
koznevelésben foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény
adminisztracids adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény
adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerli mitkodéseéhez szolgalo feltételek
biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan.

Biztositja a vezetéi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kdvetése.

Feladatkor részletesen

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Elkészitiés vezeti a havi elszamolasokat. A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi
kisebb 0sszegli beszerzéseket a hazipénztarbol. Kapcsolatot tart a gazdasagi vezetdvel
Feleldsséggel vezeti a munka- és véddéruha-nyilvantartést, az anyagszamadasi fiizetet,
a szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltdrozast, selejtezés-el6készitést.
Eldkésziti a vezeto részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikkség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

A vezet utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hatariddre elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Gondoskodik rola, hogy az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen.
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Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartast. A személyi anyagokat az
irattari tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.
Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

A dontés-elokészitd hattéranyagokat 6sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.
Kozremiikodik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben. Kozremiikodik a KIRA
rendszer vezetésében

Etkezési téritési dijak megallapitasahoz sziikséges iratokat kozvetiti az Onkorméanyzati
Hivatalhoz.

Gondoskodik az illetmények ¢€s bériigyek pontos adminisztraciojarol.

Titkarsagi feladatkorbe tartoz6 gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar
kezelése; utikoltség-elszamolas).

Gondoskodik arrdl, hogy az éltala kezelt, a koznevelési jogviszonnyal Osszefiiggd adat
¢s megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalméanak.

Betartja az adat- és iratkezelési szabalyokat.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikkség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egylittmiikodik.

A bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tanusit:

v ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

v a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

v munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

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

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait.

Nem szolgalgat adatot, informaciot a gyermekekrdl.

Munk4dja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden
jarel.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa

frasos anyagok (elemzések, tervek, szerzodések, utasitasok) témakorok szerinti,
betiirendes feldolgozéasa

A pedagogusok ¢€s a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairol feljegyzések vezetése

Az elektronikus rendszer haszndalata soran nyomtatja €s irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapti mésolatat:
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az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,
az alkalmazott pedagdgusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések,
a gyermekek jogviszonyara vonatkozd bejelentések,
az oktober 1-jei pedagogus- és gyermeklista elkészitése.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzélenyomataval €s az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban tarolja.
o Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato
e amunkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;
o amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
o cgyéni feleldsség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarért és készpénzért.
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi elbirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

O O O O O

Jogkor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség, valamint az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott
jogokat.

Ellenorzési tevékenység
e Az SZMSZ ¢s az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
o Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkéjarol véleményt kapjon.
o Ellendrzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
o Azellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak
o Igazgato és helyettese
Kapcsolatok
o Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézmény vezetdjével, helyettessel.
o Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az 6vodat tdmogatd
szponzorokkal, vallalkozokkal.
o Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
Jogkor, hataskor
e (Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.
Jarandosag
e bérbesorolds szerinti fizetés
o utikoltség-térités
e atdrvényi szabdlyozas, a fenntarté altal biztositott lehetéségek szerint
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ZARADEK

Ezen munkakoéri leiras 20......... napjan 1ép életbe.

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

Szar, 20
igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Szar, 20

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Szari Napsugar Kindergarten Ovoda

Joggyakorld igazgatd

MUNKAVALLALO

Nev

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Nevel6-oktato munkat kozvetlentil segitd
Koznevelési foglalkoztatott a 2023. évi LIL torvény és a
401/2023.(VIIL.30.) Kormanyrendelet szerint

Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek €s
a helyi szabalyzatok szerint

MUNKAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cel e Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése

e A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagogusok munkéjat.

e nem nevelési/oktatasi foglalkozasok idészakaban a
gyermekek feliigyelete

Helyettesitési eldiras

e azigazgato rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES
Hely Szar Ovoda koz 3.
Heti munkaid6 40 o6ra

Beosztasa

- Napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozoval
valo egyeztetés szerint

- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki, a
fennmarado idében nyari taborba, intézményi ligyeletre
beoszthato.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, Erettségi, lehetséges pedagogiai, ill. gyermekgondozoi

szakképesités szakiranyu vagy pedagdgiai asszisztensi végzettség

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

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

A pedagodgiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

- Gyermekfeliigyeletben vald részvétel, a nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast iddszakokban a gyermekek feliigyeletét
ellathatja

- Munkgja sordn egyiittmiikodik az 6vodapedagodgussal a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- Egyezteti a pedagdégussal a foglalkozdsokhoz sziikséges teenddket, elOkésziti a
foglalkozasok soradn sziikséges eszkozoket.

- Berendezi a termet a foglalkozdsok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
pedagogussal a foglalkozdsokon a tevékenységek soran az dltalanos jellegli
neveldémunkaban.

- A pedagdgiai asszisztens az oktatdsi tevékenysége keretében, egyeztet, az
ovodapedagdgussal a napi feladatokrol elkésziti a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat.

- Dekoréciot készit.

- A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozésaban,  Oltoztetésében, a  tisztdlkodasi teendOk  ellatasdban. Az
ovodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovodapedagdgusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

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

- A terem szellztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

- A jatek- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagdgus utmutatdsait kovetve.

- A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltézOben.

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének

alakulasat.
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Az o6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Az 6vodaban, olyan idopontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk3djat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol iddben gondoskodhassanak.
Munkaid9 alatt csak a hazban 1év0 igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkot6i médon miitkodjon egyilitt az 6vodapedagogusokkal és tovabbi munkatarsaival.
Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Az o6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgus Gtmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziild érte nem jon.

A pedagdgiai asszisztens egvéb feladatai:

Fokozottan tigyel az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A
berendezéseket tigy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Felelosséggel hasznalja és Ovja az 6voda berendezési ¢és felszerelési targyait. A
biztonsagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eléirasokat mindenkor betartja.

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

Az intézmény mukodésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot
tehet.

Ell4tja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato, vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

FELELOSSEG:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkornek. Az dvoda nevelbtestiiletével és a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd
dolgozodkkal Osszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymadst segité emberi
kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Felelés az intézményben 1évé gépek, iroda- és szamitastechnikai berendezések
rendeltetésszerli hasznalataért.

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
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e A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéaciokat / dolgozoi,
gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges mértékben — az d6voda vezetdjének vagy
helyetteseinek utasitdsara tarhat fel.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.
e Ellendérzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
e Az cellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e |gazgato és helyettese
1.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
alairdsa
ZARADEK

Ezen munkakdri leirds 202.. napjan 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: 202...............
igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Név Szari Napsugar Kindergarten Ovoda

Joggyakorld igazgatd

MUNKAVALLALO

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa NOKS, Koznevelési foglalkoztatott a 2023. évi LII torvény és a
401/2023.(VIIL.30.) Kormanyrendelet szerint

Egyéb juttatdsok a torvényi szabdlyozés, a fenntarto altal biztositott lehetdségek €s
a helyi szabélyzatok szerint

MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Cel - A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a

gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
- Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az igazgato rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

2066 Szar Ovoda koz 3.

Heti munkaido

40 ora

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, Minimum 8§ altaldnos, dajkai képesités megszerzése
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.
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KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, a vezet0 utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.
Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan mikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN - ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A oyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a bels0 szabalyzatokat, a kozosségi ¢€let magatartasi
szabalyait €s az egészségligyi eldirdsokat.

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

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

nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast
idészakokban a gyermekek feliigyeletét ellathatja

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

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

Tiurelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziildknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.
Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

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

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszerlien: az udvart, jardat seper, a
jatszohomokot felassa, fertdtleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.
Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshatd falakat, jatékokat
tisztit, fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-elbirasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobéba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta pohdrrol és
ivovizrol.

Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

ESETI dajkai feladatok:
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Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari idoészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotddden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertézd betegség esetén
azonnal.

Meghatarozott rend szerint agynemit cserél.

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

Munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatas megkezdése elott illetve azt kdvetden sziikséges a jelenléti iv pontos
vezetése.

6:00 oratol 14:30 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszoba és a feladatkorébe tartozo kozos helyiség teljes kort takaritasa,
szelldztetés az 6voda egyéb helyiségeiben

Reggeli betalalasa

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a 9:00- 6rakor munkaidejét kezdd
dajkakolléga csoportjdban is besegit.

9:00 oratol a sajat csoportjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozdséaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket, elokésziti a gylimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas a mosdd hasznalataban és
az oltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozzéd tartozé helyiségek (mosdd, 6lt6zd, terasz),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa

11:30 oratol gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyijtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéaban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése.

13:15-14:30-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritdsa, rendben tartasa.

9:00 oratol 17:30 oraig miiszakban dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartézkodik ¢és ellatja a gyermekek gondozéasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Kihordja a reggelizés edényeit, ezt kdvetden csoportja szdmara el6késziti az aznapi
gytimolcsot.

10:30-11:00-ig sajat csoportjaban végzi a napkoOzbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas a mosdd haszndlataban és
az 0ltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozzéd tartozd helyiségek (mosdd, 61t6z0, terasz),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartasa.
11:30-t61 gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az
0ltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamatdban, edények konyhdba szallitasa.
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e D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése.
e 13:15-14:30-ig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
e 14:30-17:30-ig atvéve a szomszédos csoportban adodo feladatokat is:
- igény szerint segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés,
oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
- tisztalkodasi teendok segitése
- uzsonnaztatds, edények konyhéba torténd szallitasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytjtas s az 6ltozkddésben
e Sajat és a reggeles miiszakot kezd6 dajkakolléga csoportszobdjanak takaritasa
e Sziikség szerint a szeméttarold kukak kihelyezése

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zdsség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az igazgatonak .

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, NOKS dolgozdknak szervezett megbeszéléseken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozds gyakorlasa soran
eléfordulo feladatokat a takaritdo részben Onalld munkaval, részben az igazgatd-helyettes
iranymutatasa alapjan végzi.

Munkak®ori leirasat az intézményvezetd késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek.
Az o6voda nevelGtestiiletével ¢€s technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egeészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek oOvodai munkdjardl a sziiloknek tdjékoztatist nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:

Felelés az intézmény gondos nyitdsaért, zardsaért az altala hasznalt takaritd eszkozok
rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges ¢és biztonsdgos munkakdriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziildi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.
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Ellenérzés foka
Munkajat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai /Ped.Program, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ ltal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és
a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkozdk, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

[ ]

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.
V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e Igazgato és helyettese

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

alairdasa
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ZARADEK

Ezen munkakori leiras 202...... napjan 1ép ¢letbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
igazgat6
a munkdaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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3. sz. melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

Szari Napsugdr Kindergarten Ovoda
2066 Szdr Ovoda kéz 3.
tel.: 22/ 353-819 ; e-mail: hapsugarkindergarten@gmail.com

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Kapcsolodo dokumentumok és jogszabalyok:

- 2013. évi CLXV . torvény a panaszokrol ¢s kozérdeki bejelentésekrol

- 2011. évi CXILI. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és informacios
szabadsagrol

- 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelés-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
- Munkakori leirasok
- Iratkezelési Szabalyzat

Az intézmény panaszkezelésének célja:

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményekben torténd munkavégzes soran
esetlegesen felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfeleldbb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

+ Az intézmények tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az ott dolgozdkat

panasztételi jog illeti meg.
» Panaszos ligyek esetén az a torekvésiink, hogy azokat az érintettek egymassal kdzvetleniil

tisztazzak.

Az intézmény panaszkezelésének szabalyai:
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Amennyiben valakinek az intézmények szervezeti és miikddési szabalyzatdban foglalt

intézményi alapelveket és alapértékeket sértd viselkedés jut a tudomésara, fiiggetleniil attol,

hogy annak 6-e az elszenveddje vagy sem, koteles azt jelezni az intézmény igazgatoja felé.
A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény igazgatoja koteles

megvizsgalni, az iigy tudomasara jutasatol kezdve 3 napon beliil koteles egyeztetni a
panaszossal.

A panasz jogossaga esetén koteles az ok elhdritdsaval kapcsolatban intézkedni vagy
intézkedést kezdeményezni azzal a céllal, hogy az érintettek megallapodasra jussanak.
Ennek lehetséges formai: kozvetlen megegyezés az ¢érintettekkel, kiilsd szakember
bevonasanak kezdeményezése, ill. fegyelmi eljaras kezdeményezése.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek irdsban rogzitik.
Ha a probléma a megéllapodés ellenére is fennmarad, a panaszos vagy képviseldje

¢s/vagy az igazgato jelenti a panaszt a fenntartd felé. A fenntartd csak olyan iligyekkel
foglalkozik, melyekben az intézmények mar dontést hoztak, am azzal az érintettek egyike
nem elégedett (fellebbezés) vagy pedig ennek ellenére a panasz tovabbra is fennall.

A fenntart6 az intézmény igazgatdjanak és az érintettek bevonasaval 15 munkanapon
beliil megvizsgélja a panaszt, egyeztet a panaszt tevdvel, kdzos, irdsos javaslatot tesznek
a probléma kezelésére.

A folyamat gazdaja az intézmény igazgatodja, aki a panasz jellegétdl fiiggden bevonhat
mas személyeket is a folyamat kezelésébe. Az intézmény igazgatdja tanév végeén
ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszdmolgjat az éves értékeléshez.

Amennyiben a panaszban az intézmény igazgatdja kozvetleniil érintett, igy az adott tigyet
az intézményvezetés masik tagjanak delegéalja. Amennyiben az iigy a fenntartohoz
kertil, és ott fennall a fenntartd képviseldjének érintettsége, ugy az ligyet a vezetdség mas
tagjanak kell atadni.

A panaszokrol az intézmény igazgatoja ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni.
A panaszkezelési eljaras soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos
eloirasokat.

A | Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az intézménybe lépéskor a hazirenddel egyiitt minden

sziil6t, és minden Uj dolgozot tajékoztatni kell.

A szabalyzat személyi és térbeli hatalya:
A szabdlyzat az intézmény teljes teriiletére, valamennyi partnerére és alkalmazottjara kiterjed.
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Panaszkezelési nyilvantarté lap

Panasztétel idopontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogado - — -
beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve: Panasztevo tajékoztatdsdnak idépontja:

Mellékletek:
- ha a panasz vagy a tajékoztatas irasban tortént, annak a dokumentumai
- a panasztev0 nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve ennek
hidnyéaban jegyzO6konyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el
- ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teenddkrol

Szar, 20. ....ccooeiiinnnnn.

igazgato
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4. sz. melléklet

MUNKARUHA, VEDORUHA JUTTATAS SZABALYZATA

o6voda  Helyi Nevelési Programjadban ¢és SZMSZ—¢ében  meghatarozott

alaptevékenységekbdl adodo feladatok ellatasdhoz sziikséges a munka ¢€s védoruha
haszndlata.

Az 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl 24. § szerint ,,Minden munkavallalo részére
biztositani kell a) megfeleld mennyiségi, az egészségiigyi eldirasoknak megfeleld
mindségli ivovizet; b) a munkahely és a munka jellegének megfelelden az 61t6zkddési,
tisztalkodasi, egészségiigyi, étkezési, pihenési és melegedési lehetdséget.”

1.

A munka- és formaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a
juttatdsi idoket, valamint a juttatas egyéb feltételeit intézményiinkben a munkaltato
allapitja meg.

Védoruhazatra a konyhai kisegitd jogosult, valamint az étkeztetést és a takaritdsi
feladatokat ellato alkalmazottak.
A konyhai dolgozd jogosult munkacipdre, fehér kdpenyre, védokotényre, hajvédd
eszkozre, kesztylre.

A dajkak jogosultak véddkdpenyre, kesztylire, munkacipdre.

Ezen eszkozok poétlasat az elhasznalodas mértéke hatdrozza meg. Beszerzését a
dolgozo végzi, melynek arat az 6voda nevére kiallitott szamla ellenében tériti meg az
intézmény (igy biztositjuk a megfeleld méretet, egyéni sajatossagokhoz igazodast pl.a
cip6 esetében).

A munkaruha juttatds alapja a Fenntartd Képvisel testiilete altal jovahagyott
intézményi koltségvetés, mely meghatarozza az évi vasarlasi Osszeget. Az évenként
meghatarozott vasarlasi 0sszeg nem léphetd tul. A munkaruha a juttatasi 1d6 letelte
utan a foglalkoztatott tulajdonat képezi. A jogviszony megszlinése esetén, a juttatas
Osszegének részaranyat a dolgozo koteles az dvoda szamlajara visszafizetni. A munka
¢s védOruha tisztantartasarol a dolgozo illetve az intézmény gondoskodik.

A munkaruhézat indokoltsagat az 6voda Helyi Pedagdgiai Programja is befolyasolja.
Programunkban célul tliztiik ki az egészséges életmddra nevelést, a tapasztalasokon
keresztiil torténd ismeretnyujtast, a felndttek példaadéasat. Minden dolgozd koteles
mindennap tisztdn, rendezetten, tiszta munkaruhdban megjelenni és a feladatnak
megfeleld0 munkaruhdt viselni: gyermekekkel valo foglalkozas, 4brazolo
tevékenységek, testnevelés, étkeztetés.

SZAr, 20, ovee

igazgatd
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5.sz. melléklet

Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

Az emberi eroforrasok minisztere 38/2021. (IX. 1.) EMMI rendelete a kozétkeztetésre
vonatkozo taplalkozas-egészseégiigyi eloirasokrol szolo 37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet
modositdsarol

,»(2a) A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem
biztosithatd a gyermek és a tanulo diétas étkezése, — a sziild, mas torvényes képviseld irasbeli
nyilatkozata alapjan — a gyermek ¢és a tanulo éltal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas
torvényes képviseld altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak
lehetdvé tételével is biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
koteles biztositani a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos
jogszabalyok ¢€s szakmai eldirasok betartasaval.*

Az dvodai étkezést ellatd foz6konyha nem tud diétas élelmezést biztositani, ezért a fenti
rendelet szerint a sziil6 kérelmére €s irdsos nyilatkozata alapjan, a szakorvos altal igazoltan
erre szorul6 gyerekek étkeztetése az alabbi szabalyok alapjan valosul meg:

Bevitel szabalyai

A bevitt ételeket a kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az
intézmény konyhajara nem Keriilhetnek be.

A hiitve tarolast igénylo ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullami eszkdzben
melegithetd — edényzetben kell bevinni az intézménybe ¢és elhelyezni a kijelolt
hiitészekrényben egyéb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko, stb.) nélkiil.

Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igénylé ételt a fentiek szerinti, névre szolo ételtdrold edényzetben minden
esetben 0 + 5 °C-on Kkell tarolni. A hémérséklet ellendrzésére a hiitd sajat digitalis kijelzdje,
ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll hdmér6 hasznalata sziikséges. Lehetdség szerint a
hiitdt olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja annak feliigyeletét
¢és hasznalatanak ellendrzését.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullamu siité hasznalata javasolt. A melegités soran — a gyerekek
¢letkorbol adodoan — segitd személyzet biztositasa sziikséges.

Az intézmény feleldssége, hogy a diétas étel megfeleld hdmérsekleten keriiljon talalasra. A
kiilonboz6 allagh ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamu
melegités idotartamanak meghatarozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat,
valamint az étel allagat. A melegités soran a hdmérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonds
tekintettel a folyékony allagi ételekre), ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat
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evoeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kelld
hokezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrositasara).

A felmelegitett edényzet mikrohullamu siitébol torténd kivételéhez az intézmény altal
biztositott edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha hasznalat javasolt, az esetleges égési
sériilések elkertilése érdekében.

Fogyasztas szabalyai

A gyermekek kozos étkezése oktatdsi és nevelési célzatbol is fontos, emellett segiti a
gyermekek szocializal6désat is.

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos
altal meghatarozott idében — kulturalt, étkezési célra kialakitott helyiségben — az intézmény
részérol megfelelo feliigyelet biztositisa mellett kozosen tudja elfogyasztani az ételét,
ezért az otthonrol hozott melegitést igényld ételek (ebéd) elfogyasztisanak helyszineként a
kozos ebédlot javasoljuk.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsOsorban a sajat edényzetet, és a sajat evoeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténd
szennyezOdést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évé eszkozoket (evoeszkodz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasdhoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén az iires edényzetet, taroldedényt, valamint a sajat
evOeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott edényeket és evOeszkdzoket, melyek a sziild altal bevitt ételek
elfogyasztasat szolgaljak, a kozétkeztetd a mindségbiztositdsi rendszerének megfeleld
mosogatasi folyamatdban koteles tisztitani. Az ételmaradékot a kdrnyezet veszélyeztetése
nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi ételhulladékkal egyiitt, de sajat edényzetbdl
torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is
viheti.

Takaritas szabalyai

A Dbevitt ételek hiitésére szolgalé hiitdszekrények, valamint a melegitésre szolgald
mikrohullamu eszk6zok sziikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legaldbb napi
gyakorisagu takaritasarol, tisztitdsarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz,
tisztitashoz minden esetben fertdtlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott
fert6tlenitdszer gyartoi utasitasanak megfelelden.

Az edényfogd (kesztyli), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérdl,
tisztitasarol az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositdsa a Rendelet eldirdsaval Osszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik
abban az esetben is, ha étkezd hidnyaban az étel elfogyasztisa mas fenntarto altal iizemeltetett
étkezdben torténik. Az intézmény feleldssége a mas fenntartd altal izemeltetett étkezdben is,
az intézmény altal elhelyezett hiitok €s mikrohullamu siiték tisztitdsa és tisztdn tartisa, a
megfeleld miiszaki allapot fenntartasa.

75



6. sz. melléklet

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasanak specialis
eljarasrendje

Intézményiinkben a sziild6 kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek ellatasat, melyet a megfeleld tovabbképzést végzett kozalkalmazottak biztositjak.
2015-ben 6vodank valamennyi dolgozoja részt vett az Egy Csepp Figyelem Alapitvany altal
szervezett ,,Belevalok” programjan, mely a cukorbeteg gyerekek intézményi ellatdsarol
nyujtott ismereteket.
Jelenleg az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett
tovabbképzésen szerezhetd meg.
Két ovodapedagdgus elvégezte a képzést, melynek soran a sziikséges elméleti ismereteken tul
elsajatitjdk a vércukorszint mérését €s az inzulin beaddsanak modjat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi el6irds szerint végezhetik a sziil6 kérelmére és az igazgatd megbizéasa alapjan.
A gyermek szakszer( ellatdsan tul a sziild a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igényelheti a
diétas étrend biztositasat. A diétds étkezés a szild irdsbeli nyilatkozata alapjan az
intézménybe behozott, vagy a sziil¢ altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztasanak lehetove tételével biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és
a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok €s szakmai eldirasok betartasaval.
(Lésd: 5. sz melléklet)
Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- sziildi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

- agyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint

- az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

- az eldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa

- megfeleld, eldiras szerinti id6ben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilével, szakemberekkel
A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:

- avércukorszint ellenOrzését barmikor
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a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

a sziikséges inzulin beadasat barmikor

a sziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

a gyermek az étkezéseit a megfeleld idOpontban fogyaszthassa el, és legyen ra
elég ideje

barmikor, korlatozasok nélkiil thasson vizet és hasznalhassa a mosdot
teljeskoriien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon ¢€s egyéb

elfoglaltsagokban, kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikddnie a gyermeknek, a

szliloknek/torvényes képviselonek, a gyermeket gondozo egészségiigyi szakembereknek és az

intézmény minden dolgozodjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljardsokban, tervet késziteni a sziilokkel és a
gyermeket ellatd egészségiigyi dolgozokkal (kommunikacidé modja,
elérhetségek biztositasa)

meg kell allapodni az intézményben kijelolt (tanusitvanyt szerzett) dolgozdval,
hogy mit kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel
jaro epizddok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket €s
az inzulinbeadést.

dokumentélni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét €s

azt, hogy mikor kell beadni

Sziilé/torvényes képviselo feladata:

gondoskodik az eszk6zokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasahoz

megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben
hasznalni lehet

megadja a gyermek étkezési rendjét

jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv

megtanitja a gyermeknek, hogy szdljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi
magat

gondoskodik arrol, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél
(6ltozoszekrényben, vagy a csoportban dolgozéd felndttnek atadva) gyorsan

felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje
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Az intézmény feladata:

egyeztet a sziilokkel/torvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcsolatban
egyeztet a gyermek napirendjérol

megallapodik arrol, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilot/torv. képvisel6t
gondoskodik a gyermek alland¢ feliigyeletérol

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,

gyengeség, faradtsag, Ehségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,

szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késén étkezett, til sok inzulin

van a szervezetben, til kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast végzett, rossz

helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

Kezelése:

meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

gondoskodni kell rola, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodo
szénhidratot tartalmazo élelmiszert

15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet

amennyiben tovabbra is alacsony a veércukorszintje, meg kell ismételni a
kezelést (4-5 szem sz6ldcukor, 1-2 dl gyiimodlcslé, vagy mas cukros ital)
értesiteni kell a sziiloket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
6vodaban volt

eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a
gyermek csaladjat

a gyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizdd teljes idOtartama alatt
biztositani kell!

tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén széldcukor juttatasa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén

Glukagon injekcio alkalmaziasa (Az injekcio csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos

el6irja, a sziild rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszer(i tarolasa az intézmény feladata.)
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2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):
Tiinetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas
Mi okozza: tal kevés a szervezetben az inzulin, til sok szénhidratot fogyasztott a gyermek,
betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)
TeendOk magas vércukorszint esetén:
- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mémi a
vércukorszintjét
- kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést
- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek
sziileit ill. a védéndt, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek
- extrém magas vércukorszint esetén mentdt kell hivni!
Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a sziiloket

¢s a gyermek kezeldorvosat.

3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)
Jellemzd tiinetek: acetonszagl lehelet, hanyéas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a mésikra kdvetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.
Legfontosabb feladat, hogy a tlineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kdvetden
elsd feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfeleld eljaras.
A ketoaciddzis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszerli tarolasa
az intézmény feladata, eldirds szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti.
Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:
- atestmozgas iddtartama €s intenzitdsa befolyésolja a vércukorszintet
- a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a
gyermek sportolés eldtt, alatt és utan egyen valamit
- sportolas el6tt ellendrizni kell a vércukorszintjét
- a testmozgds kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany
feltétel betartasa mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben
részt vehet

A sziild irasban kérheti az ellatast, melyhez hasznalhatja az alabbi dokumentum mintat:
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Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgato Asszony!

ATULITOtt e (sziiletési név:
v, sziletési  hely, 1d0 .o, ,
................ , anyja neve: ettt e eteesaeereeneees)

veeeeeeee.. SZAM alatti

1aKOS, TNINE @ .oocvviieiiie e e e e e e eeenaeeeas nevi gyermek sziiletési
hely, 114 0 O S s e , anyja neve:
s

szlildje/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelé alahizando) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel é16 gyermekem Ovodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) és az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfelelden 20....
.................... -t6l a kérelmemhez csatolt ...
egészségligyi intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatas
alapjan gyermekem szdmara az el6irt specialis ellatdsrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtum: oo,

szil6 (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két

tanu egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott bettivel:
Lakcime: Lakcime:

MEGBIZAS diabéteszes gyermekek feladatellatasara
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ATULITOtt e ovodaigazgato............ (név)
munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egylitt kezelve) megbizom
..................................................... (név) ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai
asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (lg) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szamu orvosi el6iras alapjan, a sziildvel, (vagy
torvényes képviselovel), a  megadott  kapcsolattartasi ~ modon  egyeztetett,
................................................................................ nevi kisgyermek szamara
a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben id6kozonként

eldirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Datum:

igazgato

NYILATKOZAT

ATUIIIOtE oo (név) OJvodapedagogus,
dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszer( teljesitésé¢hez, az 1-es
tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (1II. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es
tipusu diabétesszel €l6 gyermekek oOvodakban, torténd tdmogatasat biztositani tudom és

vallalom.

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens
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7. sz. melléklet

TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER

— kompetencia és teljesitményalapu értékelés —

Szari Napsugar Kindergarten Ovoda

Szar Ovoda koz 3.
Az intézmény OM Készitette: Véleményezte:
azonositdja:
A Speier Robetné
201789 nevelOtestiilet munkak6z0sség vezetd
bevonasaval a nevelotestiilet nevében
Metzgerné
Speier Katalin
ovodaigazgato

Az 6voda kompetencia és teljesitményalapt
értékelési szabalyzatahoz, mely az SZMSZ
melléklete,
52/2024.(1X.25) sz. hatarozataval egyetértését
megadta a fenntarto.

a fenntarto képviseletében

A dokumentum jellege: Ervényes:
Nyilvéanos A kihirdetés
Megtalalhato: napjatol

www.nhapsugarkindergarten.hu | visszavonasig

2024.
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— 18/2024.(IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol
— Szakmai, moddszertani ajanlas a pedagdgusok, vezetdk teljesitményértékeléséhez.
Ovodak szamara
— Szakmai, modszertani ajanlds a pedagogusok, vezetdk teljesitményértékeléséhez. A
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a koznevelésért felelds miniszter a teljesitményértékelési iddszak kezdetét megeldz6 jalius
31-ig az Oktatasi Hivatal honlapjan teszi kozzé. A kozzétett modszertan és szakmai
szabalyok, valamint az egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési
1d6szakban nem modosithatok.
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FOGALOMTAR - ERTELMEZESEK A TER ALKALMAZASABAN

1. Ertékelendé személy: a teljesitményértékelési idészak elsd napjan legalabb
Pedagogus I. besorolassal rendelkezé, pedagégus munkakorben foglalkoztatott,
valamint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segito

munkakorben foglalkoztatott,

2. Ertékelé vezeto: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatisi intézmény
igazgatoja, foigazgatdja (a tovabbiakban egyiitt: igazgatd), az igazgaté esetében a

nevelési-oktatasi intézmény fenntartéjanak Kkijelolt képviseléje

3. Kozremiikodo: a foigazgato-helyettes, az igazgatdhelyettes, a tagintézmény-igazgato,
az intézményegység-vezetd, tagintézményigazgatd-helyettes,
intézményegységvezetd-helyettes, valamint az értékelendé személy

munkakozosségének vezetdi ¢s a 3. § (4) bekezdése szerinti igazgato,

4. Pedagogus: a Puétv. 3. § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetlentil

segité munkakorben foglalkoztatott személy,

5. Teljesitményértékelési  elektronikus  rendszer: a  teljesitményértékelés
lebonyolitasara, az adatok rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas

oviKRETA informatikai rendszer,

6. Teljesitményértékelési idoszak: a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.

torvény 7. § (1) bekezdés a) pontja szerinti koznevelési intézményben foglalkoztatott

értekelendd személy esetében a szeptember 1-jétol julius 15-éig tarté idészak.

1. A l"E!)A,G(')GUS TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER
FELEPITESE

1.1. TER kiemelt céljai
Agazati célok Intézményiink céljai
— Jogszabalyi elvarasoknak megfeleld — Az altalunk Kkidolgozott
éves  belsé  teljesitményértékelés teljesitményértékelési rendszer
bevezetése sikeres bevezetése
— Pedagodgusaink 0sztonzése a mindségi — Pedagogusaink 0sztonzése
munkavégzésre min6ségi munkavégzésre
- Az elmult évek értékelési — Szakmai szervezetiink
gyakorlatanak egyszerusitése tovabbfejlesztése a pedagogusok
— A belso és kiilso értékelések szakmai teljesitménye altal
és jogszabalyi Osszehangoldsaval a — Eddigi értékelési tapasztalataink
kiilonb6z6 értékelési formak kritikus modon torténo
eredményeinek becsatorndzasa. felhasznalasa
— Az intézmény mérési  értékelési — Olyan belsé értékelési rendszer
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rendszerén alapuld, és egyéb adatok meghonositasa, melynek
figyelembevétele (gyermekek eredményeként 6sztonzoé-motivalé
megfigyelése, mérések, intézményi jelleggel lesz lehetoség az értékelés
eredmények). eredményeire ¢épiilé6 differencialt
— Az értékelések objektivebbé tétele. bérezésre
1.2. Alappillérek
! ! !
\
Torvényi Moddszertani oviKRETA Egységes értékelési
szabalyozas ajanlasok elektronikus feliilet szempontokhoz
(rendelet) kapcsolodo
belso értékelési
szempontok
1.3. Nevel6kozosségiink altal elfogadott alapelvek

Az értékelési rendszer felépitésének és miikodtetésének alapelvei

Mindenki szdmdra biztonsagot ad, ha megéllapodik a testiilet azokban a szabalyokban
melyeket tiszteletben tart az értékelési rendszer. Ezek olyan elvek és kritériumok, melyek
meghatarozzak az értékelés mikodtetését, és amelyeket nevel6kozosségiink egyedi
tartalommal ruhazott fel. Ezek az ,elvi” kérdések a gyakorlatban viselkedési, miikddési,
dokumentélasi etikdva valnak, melyekrdl a kdzosség dontott, és maga a kozosség ellendrzi
azok betartasat az évenként lebonyolitasra keriilé céliranyos méréssel, mely az értékelé
beszélgetéseket kovetéen az értékelési rendszerrel, és annak miikodési tapasztalataival
valé igény-elégedettséget méri.

Célorientaltsag elve

— Az értékelési rendszer az intézmény szabalyoz6 dokumentumaiban meghatarozott
célok, valamint a fenntarto stratégiai céljai és feladatai elérését vizsgalja és segiti.

Fejleszto szandék elve

— Az értékelés nem hibdkat keres, hanem elsdsorban a fejlédés iranyait hatdrozza meg.

— A TER a pedagdgiai munka minéségének javitisa érdekében a pedagogusok, és a
vezetOi feladatokat ellatok munkéjanak fejlesztését kell, hogy szolgalja.

Pedagogiai megalapozottsag elve

— Az 6vodai nevelés célja mindenekeldtt a gyermekek nevelése-fejlesztése, tehat a
teljesitményértékelés szempontrendszerének elsésorban ebbdl a szemszogbdl kell
vizsgalnia a pedagdgusok munkajat.

— Csak olyan elemeket tartalmaz, melyeket az ONAP, a PP, illetve a pedagogiai és
pszichologiai szakirodalom altalanosan is elfogadhatonak tekint, valamint mérésére a
nevelGtestiilet altal is elfogadott, és a gyakorlatban mar tobbnyire kiprobalt
mérdeszkozok, ellenérzési és mérési modszerek/tapasztalatok allnak rendelkezésre.
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Az értékelés soran meg tudjuk fogalmazni azokat a korszerli pedagogiai jellemzdket,
melyek megvalosulasat vizsgaljuk.

A sokoldalusag elve
Mivel a pedagogiai tevékenység rendkiviil 6sszetett és a neveldmunka mindségének szamos
kiilonboz6 aspektusa van, értékelési rendszeriink:

A pedagogiai tevékenység sokszinliségének megfelelden a lehetd legtobb teriiletet
érinti.

Figyelembe veszi mind a neveldémunkaval, mind pedig az 6voda miikddésének
szervezésével kapcsolatos tevékenységeket.

Megjelennek benne az Onreflexiokra épiild, az egyéni fejlodési igényeket is tiikkrozo
teljesitménycélok, a pedagogiai kultara fejlodése és fejlesztése szempontjabol végzett
tevékenységek, motivaciok.

A személyre szabott egyéni teljesitménycélok meghatarozasa az értékelés kotelezod
eleme.

Figyelembe veszi a pedagogusok fejlodés iranti motivaciojat

Az értékelési eredmények fliggvényében Osszekapcsolasra keriil a pedagdgusok
tovabbképzési rendszerével.

Elsdsorban 06sztonzé-motivalo jelleggel - legyen lehetéség az értékeltek kozott az
értékelés eredményére épiild bérezési differencidlasra.

Mérhetoség — objektivitas elve

A mindenkori TER egyértelmiivé teszi, hogy az adott nevelési évben milyen
kritériumrendszer alapjan keriilnek értékelésre az értékeltek.

Az értékelés egységes (jogszabaly altali) szempontrendszeréhez rendelt belsd
értekelési szempontok csak mérhetd elemeket tartalmaznak, melyek vilagosan,
pontosan keriilnek meghatarozasra.

Fontos, hogy minden szempont (mely egyben elvaras) tevékenységekben tetten érhetd
legyen, és maga a tevékenység az, ami értékelhetd.

Kivitelezhet6ség elve

A TER felépitése és megfogalmazasa jol definialt, kozérthetd szempontok révén
minden érintett szdmara jol értelmezhetd.

A teljesitménykdvetelmények atlathatok, szamuk révén pedig a rendszer kezelhetd.

Az értékelési rendszer mikddtetése nem zavarhatja a pedagogiai folyamatokat.
Figyelembe veszi a neveldtestiilet és a vezetok terhelhetdségét. Tekintettel arra, hogy
a rendszer miikodtetésére korlatozott er6forras (ember, id6) all rendelkezésre, fontos,
hogy zokkenOmentesen, a rendelkezésre allo belsé erdforrasok igénybevételével
lehessen miikodtetni. A rendszer kidolgozasakor és a miikddtetés évenkénti igény-
elégedettség mérésére alapozottan fontos szempont, hogy az értékelés a lehetd
legkevesebb terhet roja a folyamatban részt vevd értékeld kollégdkra, és a
pedagogusokra egyarant.

Az értékelés litemezését az éves munkaterv tartalmazza,

Konszenzus elve

Az értékelési rendszer ellendrzd és értékeld funkcidt tolt be.

Az egységes értékelési szempontok €s a hozzajuk rendelt egységes belsd értékelési
szempontok  (elvarasok) kidolgozasaban ¢és évenkénti feliilvizsgalataban a
neveldtestiilet valamennyi tagja részt vesz.

A dolgozoi kor altal legitimalt értékelési rendszer valamennyi dolgozéra nézve
kotelezo.
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— Az értékeld beszélgetések soran - az adatgy(ijtés adatait figyelembe véve - az értékeld
¢s értékelt személyek ko6zos megallapodasa alapjan lehetéség nyilik az értékelés
eredményeinek médositasara pozitiv, vagy negativ iranyban egyarant.

— A személyre szabott egyéni teljesitménycélok meghatarozasa - egyfajta konszenzus
alapjan - az értékelés kotelezo eleme, melynek véglegesitése vezetdi hataskor.

A méltanyossag elve

— Az értékelés kotelezd elemét képezd személyes értékeld beszélgetés  lehetdséget
biztosit az értékeltnek, hogy kifejthesse a véleményét a roéla gyiijtétt adatokkal
kapcsolatban (értékeld beszélgetés).

— Az eltérd vélemények oviKRETA feliileten valé rogzitésére minden esetben sor keriil.

— Az érintett szamara minden réla felvett adat hozzaférhetd (oviKRETA).

— Az értékelés az erdsségeket is ugyan olyan sullyal vizsgalja.

— Az ¢értékelés segit a fejlodés lehetséges utjainak megtaldldsaban, de az ezzel
kapcsolatos egyéni dontések meghozatalat az értékeltre bizza.

— A kiilonb6zé intézményértékelési dokumentumokban az értékelés egyéni
eredményeinek megjelenitésére kizarolag a személyiségi jogok ¢és az adatvédelmi
szabalyok tiszteletben tartasaval keriilhet sor.

2.  AZ ERTEKELES SZEMPONTRENDSZERE

2.1. Személyre szabott teljesitménycélok
— Az adott nevelési évre meghatarozasra Keriilo éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok
és azok évenkénti értékelése

A személyre szabott teljesitménycélok az értékelés komplex rendszerében a pedagdgus sajat
magaval szemben tamasztott fejlodési elvarasait jelenitik meg, melyek szakmai,
nevelési/modszertani, valamint egyéb teriileteket olelnek at, és magukban foglalhatnak az
alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy egyéb
mutatohoz kapcsolodo elemeket is. A teljesitménycélok minden pedagdgus esetében egyéniek
és eltérdek.
Az értékel6 vezeto az értékelendo személlyel egyeztetve kozosen, az értékelend6 személy
véleményének mérlegelésével hatiarozza meg a személyes teljesitménycélokat elsésorban
junius 30-ig, de legfeljebb

— vezet6i megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

— mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig

Személyes teljesitménycélok — A személyes teljesitménycélok jovahagyasa, szamuk és

pontértékeik
Jovahagyja
Ertekelt az értékelendd személy Teljesitménycélok Adhato
véleményének szama pont
mérlegelésével
- nemzetiségi igazgato 3 (3x8) 24
ovodapedagogus
- oOvodapedagogus
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Jovahagyja
Ertékelt az értéikeletrldérszemély Telj esitrflénycélok Adhato
véleményének szama pont
mérlegelésével
- pedagogus igazgat6 3 (3x8) 24
szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel
rendelkez6 (NOKS)
pedagdgiai asszisztens
- igazgaté fenntarto 4 (4x10) 40

Elvaras, hogy a Kijelolt személyes teljesitménycélok illeszkedjenek:

az intézmény pedagogiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabélyzataiban

szerepld célokhoz

az adott pedagogus eldzo teljesitményértékelésében, illetve kiilsé értékelésében (ha

volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez

... a pedagogusok

személyre szabott teljesitménycéljai

... a vezetok
személyre szabott teljesitménycéljai

illeszkedhetnek:

illeszkedhetnek:
az ¢évenként meghatarozasra keriild
egyedi intézményi értékelési
szemponthoz,

a szakmai munkak6zosség céljaihoz
sajat, egyéni (karrier ¢és egyéb)
célokhoz

az intézményvezetoi
teljesitménycélokhoz
az intézményi fejlesztési

tervben/tervekben foglaltakhoz
a helyi szociokulturalis kdrnyezethez
az intézmeény specialitasaihoz

— a fenntarté altal elfogadott vezetdi
palyazatban /vezetési programban
foglaltakhoz

— az intézményi tanfelligyeleti eljaras
alapjan késziilt intézményi intézkedési
tervben foglaltakhoz

— a fenntartoval kozosen meghatarozott,
intézményi szintli stratégiai célokhoz

— az igazgatd éves beszamoldja alapjan
meghatarozhaté fejlesztést igényld

teriiletekhez
— a kiilonbozé  partnerekkel valo
kapcsolattartashoz

— a munkakori leirasban is megjelenitett
vezetOi feladatvallalasukhoz

A pedagogus a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (oviKRETA) rogziti az
egyéni személyes teljesitménycéljat, amely az értékeld igazgatod altali jovahagyassal keriil
véglegesitésre.

A személyes teljesitménycélok megvaldsitasa, valamint a megvalosulas folyamatos
nyomon kovetése, értékelése
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A nevelési év sordn a pedagogus az egyéni személyes teljesitménycéljai teljesiilésének tényét
¢s az azt alatdmasztdé dokumentumokat és/vagy adatokat folyamatosan toltheti fel az
oviKRETA feliiletre, melyet az igazgatdo vagy az igazgatd altal az értékelésbe bevont
személyek, az igazgatohelyettes és a munkakdzdsségvezetd kovet nyomon. A megvalositas és
a nyomon kovetés folyamataban igény szerint konzultacidra, célzott beszélgetésekre kertilhet
Sor.

Az ¢értékelésbe bevont személyek az igazgatd szamara atadjadk a pedagogusok személyes
teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozod informaciokat, illetve javaslatot tesznek arra,
hogy megitélésiik szerint a megszerezhetd 3x8 pontbol hany pontot szerzett meg az adott
pedagbgus. A végsd jovahagyas az igazgato feladata.

A teljesitménycélonként elérhetdo maximalisan 8 pontbél szerezheté pontok
—  50% alatti teljesiilés esetén O pont
— 50 és 79% kozotti teljestilés esetén 1-4 pont
— 80 ¢és 100% kozotti teljesiilés esetén 5-8 pont

A személyes teljesitménycélok modositasanak lehetosége

Nevelési év kozben csak kifejezetten indokolt esetben (pl. az intézmény pedagogiai
miikodését, illetve az adott pedagdgus munkavégzését dontden befolyasolo, eldre nem lathatod
esemény) a valtozasat kovetd 30 napon beliil van lehetdség a személyes teljesitménycélok
modositasara, nevelési évenként egy alkalommal, februar végéig. A modositds az igazgatd
engedélyével torténik.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony junius 30, de legkésébb szeptember 31.
idépontot kdvetden jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének idépontjatol
szamitott 60 napon beliil kell meghatarozni, kivéve a hat honapnal rovidebb hatarozott idére
1étesiilt jogviszonyt. Ha a hatarozott id0 meghosszabbitasara vagy a jogviszony hatarozatlan
idejlivé  modositasara  keriil sor, a teljesitménycélokat ezzel egyidejiileg, a
teljesitményértékelési iddszak hatralévd részére szoloan meg kell hatdrozni, kivéve, ha a
teljesitményértékelési iddszakbol junius 30-ig kevesebb, mint 90 nap van hatra.
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2.2.

Ertékelési szempontok
— Mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant kiterjed6, a munkavégzés egységesen
meghatarozott értékelési szempontjai

Ovodapedagégus egységes értékelési szempontjai — Pontozas, az értékeléshez sziikséges

informacio forrasai

Szama | Szempont megnevezése Ag(l;r?tt ° Alapvet6 informacio forras
1. Pedagédgiai munka mindsége, 28 gyermekek személyiségfejlodését nyomon
eredményessége kovetd dokumentacio eredményei
csoportnaplé adatai
gyermekcsoporton beliili mérési-értékelési
eredmények
intézményi statisztikai adatok
tevékenységlatogatasok, vezetoi
ellendrzések, dokumentéalhato eredményei
2. Feladatvallaldas mennyiségi 12 tevékenységlatogatasok
mutatoi éves munkaterv
az 6voda pedagogiai programjaban
meghatarozott iddszakokra sz6l6
tevékenységtervek és annak teljesitési
beszamoloi
oviKRETA adatai
sziil6i elégedettség adatok
3. Munkavégzés 8 csoportnapld
megbizhatésaga, hatarid6k vezetdi tapasztalatok
betartasa intézményi dokumentcid
4. Kommunikacid, 6 intézményi dokumentacio (pl. értekezlet
egyiittmiikodés jegyzékonyvek),
csoportnaplo,
jelenléti ivek
sziildi elégedettség adatok
5. Tehetséggondozas, 8 tevékenységlatogatasok
felzérkdztatas/esélyteremtés intézményi dokumentacio6 (csoportnapld,
személyiséglapok)
sziildi elégedettség adatok
6. Motivacio, elkotelezettség, 6 pedagogus onértékelése
etikus magatartas felettes vezetd/vezetdk tapasztalatai
sziil6i elégedettség adatok
7. Egyedi intézményi értékelési 8 éves munkaterv
szempont vezetdi tapasztalatok
onértékelés
Harom, személyre szabott 24 éves munkaterv

teljesitménycél

vezetdi tapasztalatok
onértékelés
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Adhato

pont Alapvet6 informacié forras

Szama | Szempont megnevezése

Osszesen 100

A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo nevelo és oktato
munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott értékelendo személy
egységes teljesitményértékelésének szempontjai - Pontozas, az értékeléshez sziikséges
informacio forrasai

Ssz. Szempon,t Adhato Alapveto informacio forras
megnevezése pont
1. | Pedagdgiai munka 20 — segédanyagok
tamogatasanak — gyakorlo feladatok mindsége és mennyisége és az
mindsége, érintett pedagdgusok/szakemberek visszajelzései
eredményessége (interjik) dokumentalhatd eredményei
2. | Feladatvallalas 12 — ¢éves munkaterv és annak teljesitési beszamoloi
mennyiségi mutatoi — oviKRETA adatai (munkaid6nyilvantartas)
— pedagodgusok visszajelzései
3. | Munkavégzés 10 — pedagogus, és a vezetd ellendrzési tapasztalatai
megbizhatosaga, — intézményi dokumentacio
hatarid6k betartasa
4. | Kommunikacio, 8 — pedagogus, €s a vezetd ellendrzési tapasztalatai
egylttmikodes — intézményi dokumentacio
5. | Szakmai 10 — NOKS munkakorben foglalkoztatott onértekelése
felelGsségvallalas, (nem kotelez6)
elkotelezettseg — pedagodgus, és a vezetd ellendrzési tapasztalatai
— intézményi dokumentacid
6. | Munkakérhoz kot6d6 8 — NOKS munkakorben foglalkoztatott onértékelésére
tamogato, etikus (nem kotelezd)
magatartas — felettes vezetd/vezetdk tapasztalatai
1. Egyedi intézményi 8
értékelési szempont
Hérom, személyre 24
szabott
teljesitménycél
Osszesen: | 100

Az igazgatd egységes értékelési szempontjai — Pontozas, az értékeléshez sziikséges
informacio forrasai

Szempont Adhato

. Alapveto informacio forras
megnevezese pont

Szama
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Szama Szempon’t Adhato Alapveto informacio forras
megnevezése pont
1. Intézményi 10 — a gyermekek nyomon Kkovetését tartalmazo
feladatellatas dokumentécio intézményi szintli eredményei
eredményessége - a fejlesztési tevékenységeket tartalmazé
csoportnaplok adatai (intézményi adminisztracio),
— oviKRETA, intézményi adminisztracié adatai
2. Er6forrasokkal  valé 10 (hidnyzasok)
gazdalkodas — iskolaba 1épési adatok,
— hatranyos  helyzeti, halmozottan  hatranyos
— - helyzetli, veszélyeztetett gyermekek adatai,
3. Stratégiai szemlélet 10 — fejlédési mutatoi (OH),
— igazgatoi, munkakdzosség-vezetéi latogatasok,
n Vezetdi 10 f(.).glélkoz’és,ok drokumentélt,tapa’sz,tal‘atai,. o
kommunikacié és — kiilso ’ f:r‘Fekelesek. megallrapltasglr (intézményi
iranyitas pedagogiai-szakmai ellendrzés alapjan),
— egyéb egyedi visszajelzések,
— fenntartd rendelkezésére allo adatok,
5. Kiils6 kapcsolatok 10 visszajelzések, az  intézmény  munkaterve,
beszamoloja
6. Motivacio, 5
elkotelezettség, etikus
magatartas
7. Fenntarté altal 5
meghatdrozott, az
adott intézmény
sajatos helyzetét
tiikr6z6 értékelési
szempont
Négy személyre 40
szabott
teljesitménycél
Osszesen 100

Az Oktatasi Hivatal altal kozzétett modszertan és szakmai szabalyok, valamint az egyedi
intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem
modosithatok.

2.3. Az egységes értékelési szempontokhoz kapcsolodo belso értékelési
szempontok

A neveldkozosség széles korli bevonodasanak biztositasaval - az objektiv értékelés, valamint
a konszenzuson alapulé szabdlyozés érdekében - az egységes értékelési szempontokhoz belsd
értékelési szempontok (konkrét tevékenységek) meghatarozéasara keriilt sor. Torekvésiink
szerint minden szempont/elvaras tevékenységekben tetten érhetd, igy maga a tevékenység az,
ami értékelhetd.
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Az egységes értékelési szempontokhoz rendelt belsd, a sajat intézménylinkre jellemzd
értékelési szempontokat neveldtestiiletiink az alabbiakban hatarozta meg:
Kivalo6 pedagdgusi munkat neveldtestiiletiink szerint az végez, aki

e aktivan részt vesz az 6voda kozosségi tevékenységében.

e a tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait megosztja a nevelOtestiilet tagjaival,
munkdajaban alkot6 mddon felhasznalja a megszerzett tapasztalatokat, a gyermekek
érdekeit mindig szem elGtt tartva.

e szem el6tt tartja az 6voda kiemelt feladatait, a nemzetiségi nevelést és a kdrnyezeti
nevelést (Zold Ovoda), és ezek megvaldsitasaban alkotd modon részt vesz.

e Onként kiprobal ¢és pedagogustarsainak tovabbad ) moddszereket, eljarasokat, jo
gyakorlatokat.

e cldl jar a kiemelt figyelmet igényl6 gyerekek nevelésében, fejlédésiik elésegitésében.

e kiemelked6 modon szervezi €s iranyitja az 6voda kdzos linnepélyeit, eldl jar az dvodai
dekoraciok készitésében az évszakok ¢€s ilinnepkorok aktualitdsanak figyelembe
vételével

e szerepet vallal a nevel6testiilet szakmai munkdjanak iranyitasaban, 6sszefogasaban

o kezdeményezOként vallalkozik szakmai bemutatokra dvodan beliil és teriileti ill.
megyei tovabbképzés bemutatojaként

o figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, azokra palyazati anyagot készit

e rendszeresen és Onként beszamol a helyi ujsdgban az 6vodat érinté eseményekrol,
informéaciokrol

e Onzetleniil 4dldoz szabad idejébdl is, sziikség szerint, az d6vodas gyermekek, az 6voda
érdekében

Célunk az egységes értékelési szempontokhoz kapcsolhatd és leginkabb relevans belsd
értékelési szempontok meghatirozasa, melyek a feladatellatas sokrétlisége okdn nem fedik /
fedhetik le a feladatok teljes sorat. Szamos pedagogusi tevékenység és intézményi eredmény
értekelésére az esetlegesen aktualis elismerés odaitélésének soran keriilhet sor, melynek
szempontjai kozott rangos helyet kell, hogy kapjon a teljesitményértékelés adott id6szakanak
egyéni eredménye.

A belsé értékelési szempontok feliilvizsgalatara az értékelési tapasztalatok, a pedagogiai
feladatok, valamint a koriilmények esetleges valtozasainak fiiggvényében évente kertil sor, €s
az egyedi intézményi értékelési szempont kihirdetésével egyiitt, legkésébb augusztus 25-ig
keriil nyilvanossagra. Az egyéni intézményi értékelési szempontot legkésobb az értékelési
iddszakot megel6z6 augusztus 25-ig rdgziteni kell, a neveld testiilet beleegyezésével. Az
intézményi értékelési szempont meghatarozasara, minden pedagogus tehet javaslatot
augusztus 1-ig. Az Intézményi értékelési szempontot neveldtestiileti tilésen el kell fogadni.

Az értékelési idoszak adott nevelési év szeptember 1-t61, nevelési év augusztus 15-ig tart. Az
eredmény érvényessége nevelési év szeptember1-t6] nevelési év augusztus 31.
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3.  ERTEKELES

3.1. Az értékelési szempontok silyozasa, értékelési skala
Az 0sszes elérheto pont Az 0sszes elérheto pont
PEDAGOGUSOKNAL 100 PONT, VEZETOK ESETEBEN 100 PONT,
amely a kovetkezoképpen all ossze: amely a kovetkezéképpen all ossze:
-3 személyes teljesitménycél — 4 személyes teljesitménycél
megvalosulasa 3x8 pont, Osszesen megvaldsulasa 4x10 pont, Osszesen
legfeljebb 24 pont legfeljebb 40 pont
— 7 értékelt teriilet esetében Osszesen — 7 értékelt teriilet esetében dsszesen
legfeljebb 76 pont legfeljebb 60 pont
3.2. Ertékelési kategoriak

Az értékelés célja, hogy 6sztondzzon a mindségi munkavégzésre, ugyanakkor nem cél, hogy
mas intézményekhez hasonlitsa az értékeld a teljesitményeket, hiszen az eredmények nem is
feltétleniil 6sszevethetoek.

Az értékelés a béreltéritést

Az értékelés eredménye szerint befolyasolhatja

KIEMELKEDO TELJESITMENYSZINTU | Indokolt  lehet a  tobbletjuttatas
az az értékelendd személy, akinek pontszama | biztositasa
az elérheté pontszam 80%-a vagy afeletti
(80 — 100%)

ATLAGOS TELJESITMENYSZINTU az | Nem, vagy csak kivételes esetben alapozza
az értekelendd személy, akinek pontszama az | meg tobbletjuttatast
elérhetd pontszam 50%-a vagy afeletti, és
80%-a alatti (50 — 79%)

FEJLESZTENDO Nem alapozza meg tobbletjuttatast
TELJESITMENYSZINTU az az értékelendd | Az értékelé az oviKRETA TER feliileten
személy, akinek pontszama az elérhetd | rogziti a fejlesztendd teriilet megnevezését,
pontszam 50%-a alatti (0 — 49%0) ¢s az értékelt személlyel kozdsen
meghatarozott  fejlesztési  eszkozt  (pl.
onfejlédési terv készitése, tovabbképzésen
valo részvétel, hospitalas stb.).

A véglegesitett pontszam és teljesitményszint az értékelt személlyel valo kozlést kdvetden (a
vezet6 altal) rogzitésre keriil a teljesitményértékelési (oviKRETA) elektronikus rendszerben,
ezt kovetden pedig a véglegesitett értékelést az értékelt személy szamara elektronikus
dokumentumként, szintén a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben keriil
kézbesitésre.
Az értékelendo személyek teljesitményét az értékelo vezetonek Kkiilon-kiilon Kkell
osszevetni egymassal, mely tényadat az esetlegesen eszkozolt béreltéritéseket befolyasolhatja
— avezetdi megbizassal rendelkezd,
— apedagogus munkakorben foglalkoztatott, valamint
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— a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak vonatkozaséban.
Az értékeld vezeto a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értekelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.
Az igazgato altal jovahagyott végleges értékelést a fenntartd ellendrizheti, kérheti a pontszam
indokolasat.

4. AZ ERTEKELES FOLYAMATA, RESZTVEVOI

Az értékelés szereploi - Ki — Kit értékel?

A jogszabalyi elvarasoknak is megfelelve, a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az
ovodaigazgaté gyakorolja. A teljesitményértékelés feladatat az igazgatdé nem delegalhatja
masra, azonban a feladatvégzésbe a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak szerint
bevonhaté az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezeto.

KI? KIT?
-  Fenntarto - Igazgato
- Igazgato - Ovodapedagogus
- Pedagogus képesitési NOKS
dolgozo
-  Kozremiikodok: - Ovodapedagogus

> i tohelyett
1gazgatohelyettes - Pedagodgus képesitésii NOKS

» szakmai munkako6zosség doloogd
olgozo

vezeto

5.  AZ ERTEKELES SZEREPLOINEK FELADATAI — A
FELADATOK UTEMEZESE

A teljesitményértékelés évenkénti lebonyolitasara a legkésébb augusztus 25-ig nyilvanossagra
hozott egységes, belsé értékelési szempontok és az éves munkaterv tartalmai szerint kerdil sor.
Az értekelés idopontjai €s a hataridOk betartdsa egyfajta garanciat jelent, ugyanakkor
informativ adatokat biztosit az intézményi munkaterv vonatkoz6 tartalmaihoz.

A TER-hez kapcsolédé feladatok Pedagégus | lgazgatd Helyettes Szakmai Hatarido
munkak6z6 Idépont,
sség Id6tartam
vezetd

A teljesitményértékelés éves X szeptember

tervezése (TER- terv) 1.

Belso képzés szervezése az X Szlkség

értékeldk szamara szerint,
szeptember
1.

Intézményi szabalyzatok, X 2024.

dokumentumok attekintése, szeptember
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A TER-hez kapcsol6dé feladatok Pedagdgus | lgazgatd Helyettes Szakmai Hatarido
munkako6zo6 Id6pont,
sség Id6tartam
vezetd
aktualizalasa 1.
Személyes teljesitménycélok X X X X Junius 30
kijelolése legkésébb
augusztus 31.
szeptember
30.
Az igazgatd az  értékelésbe X szeptember
bevonhatja az adott pedagdgus 1.
munkajara ralatdssal bird
igazgatdhelyettest és a szakmai
munkak6z0sség- vezetot.
Adatgylijtés: az ellen6rzés és X X X Munkatervi
értékelés adatainak folyamatos tartalom
rogzitése az oviKRETA feliileten. szeptember
1-t6l majus
31-ig.
Az oviKRETA feliilet X aprilis 1-t6
igénybevételével kikérheté az
értékelend6 személy
tekintetében a sziilok véleménye
is, azonban fontos, hogy a kiilsd
és kiilondsen a nem
szakemberektdl érkezo
megallapitasokat megfeleld
koriiltekintéssel kell figyelembe
vennie.
Személyes teljesitménycélok X Egyéni
megvaldsulasat igazolé tartalmak és/vagy
folyamatos feltdltése az oviKRETA munkatervi
felliletre. Utemezés
szerint
szeptember
1-t6l majus
31-ig.
Adatgyiijt6k (értékelésbe bevontak) X X X Munkatervi
konzultacios egyeztetése: az tartalom és
értékelési  folyamat  folyamatos szlikség
értékelése, az igazgato szerint
tdjékoztatasa, belsd képzés
Folyamatos és koélcsonds szakmai X X Munkatervi
kapcsolattartas (szakmai tartalom
munkakozosségi foglalkozasok, Egyeztetett
szakmai beszélgetések, és spontan
tapasztalatcsere, tev./fogl. alkalmak
latogatasok stb.
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A TER-hez kapcsol6dé feladatok Pedagdgus | lgazgatd Helyettes Szakmai Hatarido
munkako6zo6 Id6pont,
sség Id6tartam
vezetd
Az  értékeléshez  sziikséges X Folyamato-
adatok osszegylijtése és san,  junius
attekintése 05-ig
A Kkozremiikodé javaslatot tehet X X TER- terv
egy, vagy tobb  értékelési junius 05-ig
szempont, vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd
szdmara, aki a  javaslatot
mérlegeli.
El6zetes értékelési javaslat X TER- terv
készitése, az értékelend6 személlyel junius 10-ig
torténd kozlése
Felkésziilés az értékel6 X TER-terv
beszélgetésre: Egyéni igény szerint junius 15.
az értékelt , 0nértékelést” készithet,
és az értékel6 beszélgetésre
el6késziti az altala sziikségesnek vélt
egyéb dokumentumokat.
Személyes értékeld beszélgetés X X X X TER-terv
junius 30-ig

Ertékelé beszélgetés
Az értékeld beszélgetésre az intézményvezetés altal készitett iitemezésnek megfelelden kertil sor.
Amennyiben az értékelt pedagogus onértékelést kivan késziteni, az onértekelés elkészitésére — igény
esetén - legfeljebb egy hét all rendelkezésre.
Az értékelés eldtt allo pedagogus — legalabb egy héttel az értékeld beszélgetést megeldzden — atadja /
feltolti az oviKRETA felilletre az értékeld vezetének az Onértékelését tartalmazo (pontozott és
szoveges indokléssal/kifejtéssel ellatott) Onértekelését.
Az értékeld beszélgetés soran (sziikség szerint) az oviKRETA feliileten, illetve igény szerint
egyéb formaban az alabbi dokumentumok bemutatasara keriilhet sor:
— A pedagdgus személyes teljesitménycéljai megvalositasat igazolé dokumentumok
Csoportnaplo
— Fejlédési naplok
— Egyéni fejlesztési tervek
— Gyermekproduktumok
— A megvaldsulast igazolo, eredményeket bemutatd egyéb dokumentumok
Az értékelo megbeszélés résztvevoi:
— az értekeld vezetd
— az értékelendd személy
— az értékeld vezetd altal felkért kozremitkddo, aki javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési
szempont, vagy a teljes értékelés pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot
mérlegeli
valamint
Amennyiben az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az
észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell, mely észrevétel az oviKRETA
teljesitményértékelési feliiletén is rogzitésre keriil.
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A TER-hez kapcsol6dé feladatok Pedagdgus | lgazgatd Helyettes Szakmai Hatarido

munkako6zo6 Id6pont,
sség Id6tartam
vezetd

Az dnértékelést, és a kozrem(ikdddi X TER-terv

javaslatot is  mérlegelve, az augusztus 15-

értékelend6 személy ig

teljesitményszintjének

megallapitdsa.

OH honlap nyomon kovetése: X julius 31-ig

Szakmai, moddszertani ajanlas a

pedagdgusok, vezet6k

teljesitményértékeléséhez.

A véglegesitett pontszam és a X augusztus 25-

teljesitmény-szint  rogzitése a ig

teljesitményértékelési elektronikus

rendszerben.

A véglegesitett pontszam és a X augusztus 25-

teljesitmény-szint értékelt ig

személlyel torténo kozlése.

A vezet6k és pedagodgusok X augusztus 25-

értékelése zarasanak / ig

lebonyolitasanak hatarideje

A véglegesitett értékelés X augusztus 25-

kézbesitése elektronikus ig

dokumentumkeént az értékelt

személy részére a

teljesitményértékelési elektronikus

rendszerben,

Teljesitményszintek szerinti X augusztus 31.

besorolasok elkészitése, dontés az

esetleges illetményeltéritésrol.

A TER  mikodésével valé X X X X Ertékeld

elégedettség mérése - online beszélgetést

kérdGives felmérés az értékeltek kdvetSen

korében.

A teljesitményértékelési folyamat X szeptember

értékelése, erdsségek, 1.

fejleszthetGségek és a fejlesztés
irdnyainak meghatdrozdsa, sziikség
szerint az  intézményi  TER
szabalyozas korrekcidja
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6. A TELJESITMENYERTEKELES ,, TILALMI” ELJARASRENDI
SZABALYA

— Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelhetd idészak nem éri el a 90

napot, vagy az értékelend6é személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

7. A TELJESITMENY ERTEKELESHEZ KAPCSOLODO
ESZKOZOK

oviKRETA TER - A teljesitményértékelés elektronikus rendszere, mely a
teljesitményértékelés lebonyolitasat és az étrékeléshez kapcsolddo adatok és informaciok

rogzitését hivatott timogatni.
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