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I. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZO0I
1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, miikddésének belsd rendjét, a kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat €s azokat a rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més
hataskorbe.

2. Az SZMSZ feladata

Az SZMSZ feladata, hogy egyértelmiien szabalyozza a kialakitott és mukodtetett tevékenységesoportok
Osszehangolt kapcsolati rendszerét, valamint az intézmény pedagdgiai programjéban rogzitett cél — &s
feladatrendszer raciondlis és hatékony megvaldsitasat.

3. Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

o 20/2012. (VI1.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIHI. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szo6lo6 torvény
végrehajtasarol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XIl.  31.) Korm.rendeletaz allamhaztartasrol sz0l6 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

e 2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. évi  CXII. torvény az informaciés  Onrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol (Info térvény)

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol

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

e 1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVL torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag

védelmeérol



44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo  1992. ¢évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

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

2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai  szolgaltatasokat ellato  intézményekrdl ¢és a pedagogiai- szakmai
szolgéltatasokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1998. évi LXXXIV. toérvény a csaladok tAmogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartézkodas alapvetd szabalyairol
sz010 eldirasaira

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonositd el helyébe 1ép6
azonositasi modokroél és az azonosité kédok hasznalatarol

1992. évi LXVI. térvény a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miitkodésiik
feltételeirdl

Az Eurépai Parlament és a Tanéics (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol



¢s az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

o Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szold 2021. évi LII.

e A pedofil biinelkdvetokkel szembeni szigorubb fellépésrdl, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasarol szol6 2021. LXXIX. torvény

o Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrol szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol
sz616 EMMI rendelet

e Az intézmény hatdlyos alapito okirata

e Neveldtestiileti hatarozatok

e Vezetdi utasitasok

e Az  6voda mukodési és szakmai tevékenységét meghatarozo
utmutatasok (Oktatasi Hivatal):

e A sajatos nevelési igényll gyermekek nevelésének iranyelve

o https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igeny
u_gyermekek_ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

e A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés- oktatdsanak irdnyelve
e https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetiseqgi okta
tashoz

A szabalyzat hatalya:

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartdsa kotelezd
érvényll az intézmény minden kozalkalmazottjara, az intézménnyel egyéb jogviszonyban allokra, az
6vodaba jard gyermekek kozdsségére, sziileire vagy torvényes képviseldjére. Az SZMSZ hatarozatlan
idoére szol. Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyok megvaltoznak, vagy ha a
neveldtestiilet erre javaslatot tesz. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.
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Az intézmény alapito okirat szerinti jogallasa, feladatai
(Szama: SZOC/3939-36/2020., Kelte: 2020. janius 19.)

Ovoda megnevezése

Tiindérkert Keleti Ovoda

OM azonosito 033127
Ovoda cime 4400 Nyiregyhaza Kert koz 8.
E-mail tunderkert@netra.hu
Honlap tunderkertkeletiovoda.hu
Intézményvezetod Torok Edit
Intézmény Cim Elérhetoség Vezeto
Székhelyintézmény 4400 Nyiregyhaza tunderkert@netra.hu Torok Edit
Kert koz 8. 42-512-941 Darainé Peth¢ I1diko
int.vez.h.
Kikelet 4400 Nyiregyhaza ovi.kikelet@gmail.com Bajnay-Szabo
Tagintézmény Fazekas Janos tér 25. | 42-512-923 Monika
Ligeti Tagintézmény | 4400 Nyiregyhaza ligeti@netra.hu Hagymasiné Kovacs
Liszt Ferenc u 32-34. | 42-512-922 Melinda
Margaréta 4400 Nyiregyhaza, margareta@netra.hu Hegediisné Balogh
Tagintézmény Fazekas Janos tér 14. | 42-512-925 Anna
Szab¢ Zita int.vez.h
Nefelejcs 4451 Nyiregyhaza- nefelejcs@netra.hu KotanMiklosné
Tagintézmény Oros, Dedk Ferenc u. | 42-512-924
2.
Orgonasip 4400 Nyiregyhaza, orgonasipovi@gmail.com Horvath Judit
Tagintézmény Czuczor Gergely 42-952-899
utca 2.
Szazszorszép 4400 Nyiregyhaza szazszorszepovi@freemail.hu Mohacsiné Besenyei
Tagintézmény Pitypang utca 2/a 42-512-926 Valéria
Koszoru 1uti 4400 Nyiregyhaza tunderkert.koszoru10@gmail.com | Kérodi Agnes
Telephely Koszoru 1t 10. 42-512-927
Elet ti Telephely 4400 Nyiregyhaza oros.elet30@gmail.com Nagyné Hosszu
Elet ut 301 42-512-928 Evelin
Intézményegységei: nincs

Alapitas éve:

Az iranyito szerv neve és székhelye:

1998.04.01. (Alapit6 Okirat alapjan)

4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.
Az alapito és fenntarto szerv neve és székhelye:

Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Kozgytilése
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Nyiregyhdza Megyei Joga Varos Onkorményzata
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Létrehozasarol rendelkezo hatarozat:
86/2011. (V.31.) szamu kozgyiilési hatarozat

Jogallasa: Jogi személyiséggel rendelkez6 koltségvetési szerv
Miikodési kore: Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Kozigazgatési teriilete
Intézmény tipusa: 6voda

Gazdalkodasi besorolasa: Onalldan miikddd koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait az
Eszterlanc Eszaki 6voda latja el.

A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés

Szakagazati besorolas szakagazat szama: 851020

Szakagazat megnevezése: Ovodai nevelés

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 8.§ (1)
bekezdés alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglal6 foglalkozasok
keretében folyik.

Kormanyzati funkcio szerinti besorolas:

kormanyzati funkcié szam kormanyzati funkcié megnevezés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Az intézmény vezetdjének
kinevezése: A mindenkor hatélyos, a kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld
torvényben, ¢és a végrehajtdsara kiadott kormanyrendeletben
foglaltak szerint Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgytilése
palyazat tjan nevezi ki és bizza meg.

Az intézmény foglalkoztatottjai
jogviszonya: Foglalkoztatasuk kozalkalmazotti jogviszonyban torténik. (1992. évi
XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasardl torvény alapjan). Valtozé
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munkahelyre alkalmazva, a vezet6 utasitasa szerint.

Az intézmény képviseletére
jogosultak:

Az intézmény mindenkori vezetdje

Az intézményekbe felveheté maximalis gyermeklétszam:

SSz. Intézmény megnevezése Maximalis
gyermeklétszam

1 Tiindérkert Keleti Ovoda Székhelyintézmény 260 16
2 Koszoru uti Telephely 56 16
3 Elet Giti Telephely 56 16
4 Kikelet Tagintézmény 224 16
5 Ligeti Tagintézmény 120 16
6 Margaréta Tagintézmény 240 16
7 Nefelejcs Tagintézmény 84 16
8 Orgonasip Tagintézmény 90 16
9 Szazszorszép Tagintézmény 168 16
Osszesen 1283 fé

A feladat ellatasat szolgald vagyon:

Nyiregyh4aza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata tulajdondban 1évé
ingd és egyéb vagyon kezelése és hasznalata a hatalyos
vagyonrendeletben meghatirozottak szerint. A vagyoni allapotot az
Onkormanyzat és az intézmény mindenkori leltara, értékét a
mindenkori mérleg tartalmazza.

A koltségvetési szerv vagyona feletti rendelkezési jog:

Az intézmény altal hasznalt vagyonra és a vagyon feletti rendelkezés jogara Nyiregyhaza Megyei Jogu
Varos Onkormanyzata vagyonarol €s a vagyongazdalkodas szabalyair6l szol6 hatalyos rendelet az
iranyado.

Az 6voda 6nalldan miikodd koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatait az Eszterlanc Eszaki 6voda
Tass 1t 1-3. sz. latja el.

Az 6voda alaptevékenységét az éves koltségvetés keretében biztositott pénzeszk6zokbol, munkaterve
alapjan latja el.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo szakmai és gazdasagi szabalyzatok:
Bizonylati album

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Gazdalkodasi iigyrend

Kikiildetési sz

abalyzat

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje
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- Pénzkezelési szabalyzat

- Onkoltség szamitasi szabalyzat

- Cafeteria szabalyzat

- Képerny6 eldtti munkavégzés szabalyzata
- Munkamegosztasi megallapodas

- Szamviteli politika

- Szémlarend

4. Az intézmény alapdokumentumai és jogosultsagai

Az intézmény alapdokumentumai:

Az intézmény tartalmi miitkodését a Pedagogiai Program hatirozza meg, amely az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramjara épiilve tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait:

A Helyi Pedagogiai Program:

o Megtalalhatd vezetdi és tagintézmény vezetdi irodadkban.

Az intézmény egy nevelési évre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitisanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok kittizésével, valamint
a feleldsok megjelolésével. A munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyitd értekezleten véglegesiti.

e Megtalalhaté valamennyi gyermekcsoportban.

Az intézmény jogosultsagai:

e 3 ¢ven feliiliek rendszeres Ovodaba jardsi kotelezettségével kapcsolatos irasos
dokumentécio.
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II. AZ INTEZMENY KAPCSOLATRENDSZERE, SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

1.Szervezeti egységek és vezetdi szintek
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A szervezeti egységekhez kapcsoldodd vezetdi szintek meghatarozasanal, azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden,
magas szinvonalon lassa el.

A munkavégzés a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények, és
igények figyelembevételével torténjek.

Intézményvezetés
e Intézményvezetd
e Intézményvezetd helyettesek
e Tagintézmény vezet6k
e Telephely felelosok
e Szakmai munkako6zosségek vezetdi

Neveldtestiilet tovabbi tagjai
e Ovodapedagogusok
e Pszichologus

Munkatarsaink — Neveld, oktatéo munkat segité alkalmazottak
e Pedagogiai asszisztensek
o Ovodatitkarok
e Dajkak

Egyéb alkalmazottak:
e Karbantartok
e Konyhai kisegitok

Szakmai Iranyitas

Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettesek
Tagintézmény vezetok
Telephelyfelelds
Munkak6zosség vezetok

Tagintézmény szinti Iranyitas
e Tagintézmény vezetd
e Telephelyvezetd

Stratégia, mindségfejlesztés
o Onértékelési Csoport vezetéje
e Onértékelési Csoport tagjai

Feladatok ellatasa
e Logopédus
e Pszichologus
o Utazo6 gyogypedagogus
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A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje:

Az alkalmazottaknak gy kell a kozvetlen egyiittmikddést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkenOmentes legyen.

2. Az intézmény vezetoje

Az intézmény vezetdje: Az intézmény élén Nyiregyhaza Megyei
Jogi Varos Kozgyiilése altal kinevezett magasabb vezeto all.

Elérhetosége: 4400, Nyiregyhaza, Kert koz 8. Tel: 42/512-941

Az intézmény vezetdjét nyilvanos palydzat utjan a fenntartdé nevezi ki, a vonatkoz6 toérvények
betartasaval.

Az intézményvezeto alapfeladataival kapcsolatos kotelessége:

e A nevelGtestiilet vezetése

e A neveldmunka irdnyitasa és ellendrzése

e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése

e A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

e A munkavéllal6i érdekképviseleti szervekkel, illetve sziiloi szervezetekkel (kozosségekkel)

valo egylittmiikodés

A nemzeti €s 6vodai linnepek munkarendhez igazodo6, méltdo megszervezése

A gyermek és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa

Gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

Munkdjat hivatastudattal végezni, a neveldmunka hatékonysdganak és a nevelés

eredményességének novelése érdekében

Az adatkozlés pontossaga

o Adatkezel6i tevékenység

Kapcsolattartas az Eszterlanc Eszaki Ovoda Gondnoksagaval:

e A hatékony munkavégzés érdekében pontos adatszolgaltatas
Munkatarsaival kapcsolatosan:

o Koteles egylittmiikddni a neveldtestiilettel és egyéb személyzettel /
alkalmazottakkal
o Koteles a munkatarsainak a sziikséges segitséget €s utmutatast megadni
Kapcsolattartas modja:

e Személyes, értekezletek, megbeszélések, napi kapcsolat, telefon, e-mail

Munkaltatoéi jogkore:
e A nevelGtestiilet és az 6voda egyéb alkalmazottai felett gyakorolja a munkaltatoi
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jogokat.

Dontés jogkore:

e Az intézmény miikdodésével kapcsolatban dont minden olyan tligyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzodés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorébe.

e Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet — és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében dontési jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

e Dont rendkiviili sziinet elrendelésérél, ha rendkiviili iddjaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési — oktatasi
intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa
jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna. Ezen intézkedéséhez a
fenntartd elGzetes egyetértésének beszerzése, illetve, ha ez nem lehetséges a
fenntartd haladéktalan értesitése sziikséges.

Utasitasi jogkore:
o Altaldnos utasitasi joga van a nevelGtestiilet és az dvoda egyéb személyzete felé.
Ellenorzési jogkore atfogja:

e A neveld munkat.
e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasat.

Alairasi joga:

e A hataskorébe tartozé az intézményt érintd valamennyi gazdalkodasi €s
miikodést segit dokumentumok.
Képviseleti joga:

e Az intézményvezetd, mint a koznevelési intézmény vezetdje képviseli az
intézményt.

Az intézményvezet6 felelds:

A feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért.

Az intézmény szakszerti és torvényes milkodéséért.

A takarékos gazdalkodasért.

A pedagdgiai munkaért.

Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak
mikodéséért.

A gyermek — és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.
A neveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
A gyermekbaleset megeldzéséért.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
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Az intézményvezeto helyettesekre atruhazott hataskorok:

Az intézményvezetd helyettes munkamegosztasban az intézményvezetdjével tervezi, szervezi,
ellendrzi, elemzi és értékeli a neveldmunkat, valamint részt vesz a feladatok végrehajtasaban.
Felelossége korébe tartozik a vezetd tavollétében gondoskodni a neveldmunka targyi, személyi
¢és szervezeti feltételeirdl. Koteles segiteni az 6vodai intézményegység munkaterv elkészitését
¢és annak értékelését. Részt vesz az 6voda dokumentécids rendszerének kialakitdsaban.

Lasd részletesen az intézményvezetd helyettesi munkakor leirasaban.

Tagintézmény vezetokre és telephely felelosokre atruhazott hataskorok:

A tagintézmény vezetd és telephely felelés munkamegosztasban az intézmény vezetdjével
tervezi, szervezi, ellenorzi, elemzi és értékeli a nevelomunkat, valamint részt vesz a feladatok
végrehajtasaban.

Feleléssége korébe tartozik a tagintézményben, telephelyen gondoskodni a neveldmunka
targyi, személyi és szervezeti feltételeir6l. Koteles segiteni az Ovodai intézményegység
munkaterv elkészitését és annak értékelését. Részt vesz az 6voda dokumentacios rendszerének
kialakitasaban.

Lasd részletesen a tagintézmény vezetdi, telephely feleldsi munkakdri leirasban.

3. Intézmény vezetdsége

Intézményvezet6 helyettes és tagintézmény vezet6:

Az intézményvezetd feladatait vezetd helyettes Ovodapedagdgus, tagintézmény vezetd éEs
gazdasagi vezetd kozremiikodésével latja el. A vezetd helyettes és tagintézmény vezetoi megbizdst
- a nevelQtestiileti véleményezési jogkor megtartdsaval palyazat Utjan - az intézményvezetd adja a
hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazottaknak. A megbizas visszavonasig érvényes, amelynek
alapja a teljes alkalmazotti korének bizalmi szavazdsa a vezetdi megbizast kovetdéen. A
sz€khelyintézményhez tartozé tagovodakban a gyermekcsoportban dolgozoé tagintézmény vezetd a
2011. évi torvény a nemzeti koznevelésrdl 5. szamu melléklete szerint, minden nevelési évben
kiilon megallapitott 6rakedvezménnyel, a munkakori leiras alapjan latja el a csoport miikdodésével
kapcsolatos szervezési feladatokat.

A vezetok megbizasa visszavonhato:
e avezetdvel vald egyiittmiikddes hianya,
a torvényi és szakmai eldirdsok megszegése,
ellendrzési kotelezettség elmulasztasa,
tigyviteli, dokumentacios feladatok mindségi problémai,
vezetdi etika be nem tartasa,
adatvédelmi térvény megsértése esetén.

A tagintézmény vezet6 és az intézményvezeto helyettes:

A tagintézmény vezetdk és az intézményvezetd helyettesek munkajukat munkakori leiras alapjan,
valamint az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.
Feladat- és hataskoriik kiterjed egész munkakoriikre.
Az 6vodavezeto helyettes és tagovoda vezeto felelossége Kiterjed:
e A nevelGtestiilet vezetése
e A neveldmunka iranyitasa és ellendrzése.
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¢ A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiaddsa, vezetése, ellendrzés.

e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasdnak szakszerl
megszervezése €s ellendrzése.

e Az intézményvezetdvel torténd egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az
intézmény mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa - likviditasi terv
alapjan.

o A sziléi kozosséggel, a sziildi képviselettel ¢s az érdekképviseleti szervekkel valo
egylttmikodés.

e A nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd méltdé megszervezése

valamint a munkakori leirdsukban taldlhatdo feladatkorokre, ezen talmenden személyes
felel0sséggel tartoznak az intézményvezetOnek. Az intézményvezetd helyettes és tagintézmény
vezetd éves beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és pedagogiai
munkdjara, a belsé ellenérzés tapasztalataira, valamint az intézményt érintdé megoldandé
problémak jelzésére.

A vezetoség:

Az intézmény vezetosége konzultativ testiilet: véleményezd és a javaslattevd joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon {ligyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek
latja.

Az intézményvezetdséq tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek, tagintézmény
vezetok, telephelyek képviseléi, a szakmai munkakozosségek vezetéi, az intézmény
kozalkalmazottainak valasztott képviseldje.

A vezetdk irdnyitjak, tervezik, szervezik és ellendrzik a sajat teriiletiikhoz tartoz6 munkat, irdsban
¢és értekezleteken beszamolnak terliletik miikodésérél: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a
hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.

A vezetOk kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény vezetdje és a tagintézmény vezetdk, telephely felelésok kapcsolattartasa folyamatos,
a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.
Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd barmikor 6sszehivhat.

A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezetd helyettesitése:

Az intézményvezetdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén
intézményvezetd helyettes helyettesiti

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

A tagintézmény vezetd helyettesitése:
A tagintézmény vezetOt tavolléte esetén a munkakdzosség vezetd helyettesiti.

Az intézményvezetd €s a helyettesek, valamint a tagintézmény-vezetok egyidejii tavolléte esetén a
vezetok altal megbizott személy (munkakozosség vezetd, KT elnok-, tag, legidésebb 6vond)
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helyettesiti, aki felel az 6voda biztonsagos mitkodéséért. Felelossége, intézkedési jogkore az
intézmény mikodésével, gyermekek biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést
1génylo tligyekre terjed ki.

I11. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK

1. Az alkalmazotti k6zosség és kapcsolattartasanak rendje

Kozalkalmazottak:

Az intézmény dolgozodi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak
egy része oktatd- nevelomunkat végzd pedagogus, a tobbi dolgozd az oktatd-neveld munkat
kozvetleniil vagy kozvetetten segitdé mas kozalkalmazott. A pedagogus az 6vodai neveldmunka
ellatasa soran a gyermekkel 0sszefiiggd tevékenységgel kapcsolatban kdzfeladatot ellaté személy,
biintetdjogi védelem szempontjabol.

A pedagogusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A nevel6testiilet hatdrozza meg alapvetéen
az intézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
onallo fejezete foglalkozik.

Az alkalmazotti kozosségek jogai:

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorlgjanak mérlegelnie kell.

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

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldoja az adott
kérdésekben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy koz0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 {6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. Kjt. 57.,58.§.

A kozalkalmazott a Tiindérkert Keleti Ovoda székhely, tagintézmény és telephely épiileteibe
indoklas nélkiil athelyezhetd.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét a valasztott kozosségi képviselok
segitségével az intézményvezetd fogja O0ssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6z0 formai vannak,
melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgéalja az
egytittmikodeést.
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A Kkapcsolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
Osszejovetelek.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti k6zdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

2. Az 6voda csoportjai és kapcsolattartasanak rendje

Az ovodak alaptevékenységiiket csoport keretben végzik. Az dvoddba felvehetd gyermekek
maximalis 1étszdma az Alapitd Okiratban meghatarozott, a csoportok vezetéséért a csoportban
dolgoz6 6vondk egyiittesen felelnek.

A gyerekek csoportba valo beosztasat a sziiléi kérések, barati kapcsolatok, fiuk — lanyok aranya,
korcsoportos aranyok, HH és HHH valamint SNI gyerekek el6forduldsa hatdrozza meg. Ez
nevelési évenként a sziikségletek és a lehetdségek figyelembevételével valtozhat. Errdl a
tagintézmény vezetd az intézményvezetd egyetértésével dont a nevelbtestiilet véleményének
kikérésével.

A gyermekcsoport létszamalakulasa:

A csoportok 1étszdmanak megallapitdsarol a helyi koriilmények és a gyermekek ellathatdésdganak
figyelembevételével az intézményvezetd a tagintézmény vezetd javaslata alapjan dont.

Az intézményvezetd €s a tagintézmény vezetd dont az intézményen beliili csoportdsszevonasokrol
- atmenetileg, vagy huzamosabb ideig - tajékoztatasi kotelezettségének betartasaval.

Csoportosszevonas rendje:
A torvényben meghatarozott maximalis csoportlétszamot nem lehet tullépni.

3. A sziil6i kozosség és a kapcsolattartas rendje

A Sziiloi Szervezetek:

A koznevelési torvény alapjan a 2011. évi CXC tv. 73§ sziillok meghatarozott jogaik
érvényesitésére ¢s kotelességiik teljesitésére sziiloi kozosséget hoznak 1étre. A sziilé1 kozosség
dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarodl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A
gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e korbe tartozo
tigyek targyaldsan részvételi joga van.

A Sziil6i Szervezetekkel valé kapcsolattartas:

Egy csoport sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd oOvodapedagdgus kozvetlen
kapcsolatot tart.

A sziildi kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek vezetdi
vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetOségéhez.

A Sziiléi Szervezetet az intézményvezeté ¢s a tagintézmény vezetdk a munkatervben rogzitett
idépontokban nevelési évenként legalabb egyszer hivja 0ssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény
munkdjarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i kozosség véleményét és javaslatait.
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A Szil6i Szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, tagintézmény
vezetdvel.

A sziil6i szervezet véleményezési jogait gyakorolja az alabbiak vonatkozasaban:
Véleményezési jog: SZMSZ és a Hazirend, valamint a
Munkaterv nevelési év rendjét meghatarozo részét illetden.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje:

Az intézmény- a koznevelési torvénynek megfeleléen - a gyermekekrdl a nevelési év soran
rendszeres szobeli tjékoztatast ad. A szobeli tdjékoztatds lehet csoportos €s egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatasanak modja a sziiloi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadodrakon
torténik.

A sziiloi értekezletek rendje:

A csoportok sziildi kozdssége szamara az intézmény nevelési évenként 3, a munkatervben rogzitett
idépont1, rendes sziil6i értekezletet tart az 6vodapedagdgusok vezetésével. Juniusi - augusztusi
sziloi értekezleten az 01j szlilok is értesiilnek a nevelési év rendjérdl, feladatairdl. Ekkor mutatja be
az intézményvezetd a csoportban oktaté-nevel6 6vodapedagdgusokat is.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, €s a sziiléi kozdsség képviseldje
a gyermekkozdsségben felmeriilé problémak megoldasara.

A sziiloi fogaddorak rendje:

Az intézmény pedagdgusai a sziildi fogadéorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrodl a
szulOk szamara.

Az 6vodapedagdgusok a sziilvel eldre egyeztetett idopontban fogaddorat tartanak. Ezt a sziild is
¢és az ovodapedagogus is kezdeményezheti.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa hirdetétablakon torténik.

4. Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere

A kiilso kapcsolatok célja, formaja és modja:

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint az iskolaba 1épés érdekében, valamint egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot
tart fenn mas intézményekkel.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozds fenntartdsban miikodo
intézményekhez €s szervezetekhez.
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Az intézmény Kiilso kapcsolattartasa a kovetkezo:

a fenntartoval,

tagintézményekkel, telephelyekkel

a pedagogiai szakmai és szak-, szolgaltatokkal,

bolesodékkel,

ovodakkal

altalanos iskolakkal,

a csaladi és gyermekjoléti kozponttal, gyamiigyi hivatallal

az egyhazak képviseldivel

Oonkormanyzattal

egyesiiletekkel, civil szervezetekkel

az 6voda orvoséval, védondjével, gyermekfogaszattal
gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkoz6 eii. intézménnyel
tartos gyogykezeléssel kapcsolatban all6 gyermek szakorvoséaval
Oktatasi Hivatallal

¢lelmezést ellatd szolgaltatdval

A kapcsolattartas formai

szobeli

hivatalos levelezés
elektronikus levelezés
szakmai el6adasok
ko6zos értekezletek
modszertani bemutatok

A kapcsolattartas erdsitése érdelében egyiittmitkodési megallapodéasok késziilhetnek.
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Fenntartoval valo kapcsolat:

A fenntart6 kapcsolata rendszeres €s eseti az 6vodai SZMSZ, és Hazirendjének jovahagyasa és
modositasa, és a Pedagdgiai Program, az éves Munkaterv jovahagyasa tekintetében.

A fenntartdval valo kapcsolattartds formai:
e szobeli tajékoztatas,
e jrasbeli beszamold adasa,
e e-mailen
e cgyeztetd targyalason, értekezleten vald részvétel
o a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
e specialis informaciod

e ¢s adatszolgaltatas az intézmény pénziigyi gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan,

Kapcsolattartd személy az intézményvezeto.
A Nyiregyhazi Egyetem Ové- és Tanitoképzé Intézettel valo kapcsolat:
Az 6voda és az egyetem kapcsolata folyamatos melyek elsésorban a kovetkez6 teriiletekre terjednek ki:

e ahallgatok gyakorlati képzése

e az intézményben foly6 szakmai munka
A Nyiregyhazi Egyetem Ovo- és Tanitoképzd Intézettel valé kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas,

e irasbeli beszamol6 adasa,

e cgyeztetd targyalason, értekezleten, gyiilésen valo részvétel
Kapcsolattartd személy az intézményvezeto.
Tagintézményekkel, telephelyekkel, mas intézményekkel valo kapcsolattartas:

Az 6voda a tagintézményekkel, telephelyekkel kapcsolatot alakit ki. A kapcsolatok szakmai, kulturalis,
sport és egyeb jellegliek.
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A kapcsolatok formai:

értekezletek,

rendezvények,

latogatésok,

o szakmai tovabbképzések

Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas:

A gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal.

Az ovoda gyermekvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart Gyermekjoléti Szolgalattal, amelyrdl az
intézményvezetonek rendszeresen beszamol. Az dvoda segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése

¢ ha az intézmény a szolgélat beavatkozésat sziikségesnek latja,
o jelzés

e csetmegbeszélés

e azintézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a Gyermekjoléti Szolgalat cimének ¢€s telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen
elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére

Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas

e tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklodés szerinti részvétel biztositas,

e akonyvtaranak, médiataranak haszndlata,
e megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e szaktanacsado, egyéb munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra,

Pedagdgiai Szakszolgalattal az intézményvezetd-helyettes tart kapcsolatot a kapcsolattartas kiterjed:

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval
Osszefiiggd szakvélemény megkérésére,
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e az iskolara valo alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
o agyerekekkel torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e az 6vodaba kijard logopédus, fejlesztopedagdgus €s pszichologus
munkajahoz a megfeleld feltételek és a rendszeres konzultacid
biztositasa

e az intézményvezet6-helyettes, és a vizsgalatot végzo
ovodapszichologus konzultacids kapcesolatot tart a Pedagogiai
Szakszolgalattal vizsgalatra kiildott vagy fejleszto foglalkozasokon
résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

Kapcsolattartas formai:
e vizsgalat kérése
o kolcsonos tajékoztatas
e csetmegbeszélés
e konzultacid

e sziiloi értekezleten valo részvétel
A védonokkel, 6vodaorvossal, fogorvossal:

A gyerekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast az
intézmény biztositani koteles. Az egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogdszati
asszisztens.

Kapcsolattart6 a feladattal megbizott intézményvezeté-helyettes.

Az egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas kiterjed

e a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztosito
szolgaltatésra,

e aziskolaba késziild gyermekek altalanos vizsgalatara,
e az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatasra,
e munkdaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezése

e iddszakos orvosi vizsgalatok

Kapcsolat az altalanos iskolakkal:

A kapcsolattartas formai:

o cgylittmiikddési terv kialakitasa,
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e pedagbdgusok szakmai programjai,

e (Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése,

e volt 6vodasok fejlédésének, nyomon kovetése, kdvetéses vizsgalat
e linnepélyeken, szakmai programokon val6 kdlesonos részvétel,

e iskolasok, 6vodasok kozos jatéka, tinnepeken, jeles napokon

o  koz0s értekezletek,

Kapcsolat a Bolcsédével:

Kapcsolattartas formai:
o T4jékoztatas a volt bolcsddésekrdl (latogatas)

e Sziiloi értekezlet tartasa a bolcsodében az 6vodai életrdl (6vodai
beiratkozast megel6zden)

o Latogatas a leend6 6vodasok csoportjaban, ismerkedés.

Kapcsolat a kozmiivelodési intézményekkel a programok kivalasztasa, a kovetkezo szempontok
alapjan:

e azintézmények kozelsége,

e cldadésok ideje,

e témdja,

e Dbelépdjegyek ara,

A kapcsolattartas tertiletei:
e szinhaz-, babszinhaz latogatas,
e konyvtarlatogatas,

e muzeumlatogatas,

A kapcsolattartd pedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait
megbizas alapjan latja el.

A torténelmi egyhazak hitoktatojaval

e akapcsolattartd személy: intézményvezetd

e a hitoktatas biztositasa, hely-1d6
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Kapcsolat egyesiiletekkel, civil szervezetekkel
Kolcsonos tamogato kapcsolatok kialakitasa

IV. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
1. A nevelotestiilet és miikédési rendje

A neveldtestiilet:

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja
minden kozalkalmazott pedagogus és az 6vodapszichologus.

A neveldtestiilet feladatai és jogai:

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a Pedagodgiai Program létrehozdsa ¢és egységes
megvalositasa - ezaltal a gyermekek magas szinvonalu nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a nevel6testiilet véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd ligyben.

A nevelGtestiilet tagjainak munkdjaval, személyzeti tligyeivel, a gyermekek elbirdlasaval
kapcsolatos adatok, a tandcskozdsok vitaanyaga, a hivatali titok fogalomkorébe tartoznak. A
hivatali titok megszegése fegyelmi vétséget von maga utan.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

Pedagogiai Program elfogadésa,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend elfogadasa,

nevelési év munka, - és feladattervének jovahagyasa,

atfogo értékelések, elemzések és beszamolok elfogadasa,

intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztésa,

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa, a jogszabalyokban
meghatarozott mas tigyekben.

A nevelotestiilet értekezletei:

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év sordn. A
kotelezé értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve rogziti.

Rendkiviili értekezlet hivhaté Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanacs és az intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai:

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban - a jogszabdlyokban meghatarozottak
Kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet
lényegkiemeld emlékeztetd jegyzékomyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzokonyvet az
intézményvezeto, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil egy hitelesito irja
ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati forméaban
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2. A nevelétestiilet szakmai munkakoézosségei

NKkt.71.§(1) A nevelési — oktatasi intézményben legalabb 06t pedagdégus hozhat 1étre szakmai
munkako6zosséget.

Intézményiinkben 10 szakmai munkak6zosség miikodik.
Munkakozosségek

A munkakozosségek célja:
Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kézds mindségi és szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak
1étre.
A szakmai munkak6zdsség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasdra munkak6zosség vezetdt valasztanak, akit a tagintézmény javaslatara az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.
Szakmai munkakozosség

e a szakmai munkakdzOsség tagjainak javaslatara az intézményvezetd bizza meg a

szakmai munkakozosség vezetdt, akik szakmai programot dolgoznak ki.

Cél: Szakmai, modszertani kérdések kidolgozasa, amivel segitik az intézményben folyd
nevelomunkat. A munkakozosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir az intézményvezeto,
tagintézményvezeto felé.

A szakmai munkakozosségek feladatai:
A munkak6zdsség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
o fejleszti a szakteriilet modszertanat és a nevelé munkat.
e javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztasira ¢és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalasara,
szervezi a pedagogusok tovabbképzését,
tamogatja a palyakezd6 pedagbgusok, gyakornokok munkajat,
Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
felméri és értekeli a gyermekek fejlettségi szintjét

A munkakozosség vezetok jogai és feladatai:
A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé és
az 6vodan kiviil. Allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait.

A munkakozosség vezetok tovabbi feladatai és jogai:

iranyitja a munkakodzosség tevékenységét,

felel6s a szakmai munkaért,

részt vesz a szakmai munka ellendrzésében ¢és értékelésében
értekezleteket hiv 6ssze,

bemutato foglalkozasokat szervez.
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Az intézmény szakmai munkakozosségeit az éves munkaterv tartalmazza.

Belso kontroll rendszer

A belso kontrollrendszer kialakitasa és miukodtetése:

A koltségvetési szerv vezetdjének ki kell alakitani és mitkddtetni kell a belsd kontroll 5 elemét a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 3-10§ alapjan, valamint a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kdzzétett modszertani
utmutatok megfeleld alkalmazasaval:

- akontrollkérnyezetet

- az integralt kockazatkezelési rendszert

- akontrolltevékenységeket

- az informdciés és kommunikacids rendszert

- anyomon kovetési (monitoring) rendszert

A nyomon kdvetési rendszer részeként a fiiggetlenitett belsé ellenérzést biztositani kell, melyet
Nyiregyhdza Megyei Jogli Véaros Kozgylilésének 311/2016. (X1.24.) szdmu hatarozata alapjan a
Nyiregyhaza Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellenérzési Osztalya latja el.

A belsé ellenér a 370/2011 (XII. 31) Kormanyrendelet 15-63§ figyelembevételével, és az intézmény
Bels6 Ellendrzési Kézikonyve alapjan latja el a feladatat. A Belsd Ellendrzési Kézikonyv elkészitése a
belso ellendrzési feladata, melyet az intézmény vezetdje hagy jova.
A bels6 kontrollrendszer mitkddtetéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitése a koltségvetési szerv
vezetdjének feladata.

- Integralt kockéazatkezelési Szabalyzat

- Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

- Bels6 kontrollrendszer szabalyzata (vagy Bels6é Kontroll Kézikonyv)

- Ellendrzési nyomvonal

A koltségvetési szerv vezetdjének a beszamolo készitésével egy idOben az iranyito szerv részére meg kell
kiildeni a ,,Vezet6i Nyilatkozatot™ a belsd kontrollrendszer mitkddésérdl (370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 11 § (1) bekezdése alapjan.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles két évente részt venni kotelezd tovabbképzésen a belsd
kontrollrendszer témakdrben (370/2011. (XII. 31) Korményrendelet 12. § alapjan.

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezeéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje a
felelOs.

A részletes folyamatszabdlyozds megtaldlhatd az intézmény Belsd kontroll rendszer miikodtetésének
szabalyzatdban. A belsd ellendrzés feladatkdre magédban foglalja az intézményben folyo:

szakmai tevékenységgel

onértékeléssel

taniigyigazgatassal

a munkaltatassal

a mitkodtetéssel és a

gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
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A belso kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv
megvalodsitsa az alabbi célokat:

e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,

e megfeleljen a vonatkoz6 torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet eréforrdsait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszeri hasznalattol.

Vezetoi felelosség

Az intézmény belso kontroll rendszerének kialakitasaért és mukodtetéséért az 6voda vezetdje a felelds, aki
koteles kialakitani és mukodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti
modszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:
e Dbelso kontrollrendszer

e kockazatkezelési rendszer

e szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

o folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
e informécios ¢s kommunikacios rendszer

e monitoring

A pedagodgiai munka belsé ellenorzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibdk mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.
A belsd ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informaciot az intézményben folyd neveld -
oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.
e Az cellen6rzés soran elotérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyUjtas, segitségnyujtas, egylitt
gondolkodas, 0sztonzés.
e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikodeését.
e Fogja at a pedagogiai munka egészét.
e Biztositsa az O0voda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszdgos Ovodai
program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miikodéseét.
e Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
e Tamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.
o A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai mddszer megtalalasat.
e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.
e Az Ovodavezetdoség szamara megfeleld mennyiségli informaciét szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzéseérol.
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e Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos belsd
és kiilso értékelések elkészitéséhez.
e Hatékonyan miikodjon a megel6zo szerepe.

Az ellenérzés Kiterjed:
e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre,
e amiikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:
e tervszerii, clore egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenorzése soran

a pedagogusok és a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkahoz kapcsolod6 adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az 6vond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a nevelémunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités €s szervezés

az alkalmazott modszerek, eszk6zok

a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagogus  egyénisége, magatartasa
az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejléddésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek titemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv hatarozza meg. A
belsd ellendrzési terv elkészitéséért az Ovodavezetd a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az intézményvezetd
e aszakmai munkakdzosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagogussal.

A pedagbgusok értékelése a nevelOtestiilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend szerint folyik. A
nevelési év zar6 értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellenérzés 4ltalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az intézményvezetd altal
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megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda
kovetkez6 évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai:
e szbObeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,
o ¢rtekezletekre valo felkésziilés
e dokumentaciok ellendrzése
o ¢rtekezleteken valo aktivitas,
e csoportlatogatas,

e interju

o kérddiv

e hospitalas

e szobeli beszamoltatas

e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

3. Belso Ellendrzési Szabalyzat

Kiterjed az ellendrzés tartalmara, teriileteire, az ellendrzés modszerére, az ellendrzé személyére, az
ellendrzott személyére, az ellendrzés gyakorisadgara, az elvarhatd eredményességi mutatokra.

Tartalmat tekintve:
e apedagdgiai munkara
e gazdalkodasra
e a munkaltatasra és tanligyigazgatasra

Az ellendrzés elvei:

e feddhetetlenség
egylittmiikodés
a tervszertiség
a folyamatossag
a kovetkezetesség
szakszeriiség

Az ellendrzo személy feladata:

a torvény eldirasainak megfelelden jar el,

hataskore a megbizasig tart,

ellendrzo tevékenységét tervezetten végzi,

a tervet elemzés elozi meg,

az ellendrzésrol targyszeri, valosagnak megfeleld feljegyzést készit, melyet az ellendrzd és az
ellendrzott személy is ellat kézjegyével,

a korrekt tajekoztatas az ellendrzés megkezdésérdl,

rendelkezik a tovabbi intézkedésrdl az ellenérzés eredményétdl fiiggben,

az esetleges 0sszeférhetetlenséget bejelenti a megbizonak,

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgéltatja,
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amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossadg gyanuja meril fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében a vezetdnek atvételi elismervény
ellenében atadja,

az ellendrzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe veszi,

a tudomasara jutott informaciokat titoktartasi kotelezettség megtartasaval kezeli.

Az ellendrzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités és a vezetdi szintek hatarozzak meg.

A belsé ellenorzési folyamat legfobb elemei:

a belsOellendrzés tervezés eldkészitése, elemzése

a belsoellendrzés tervezése

az ellenorzésre valo felkésziilés

az ellendrzés végrehajtasa

a belsoellendrzés dokumentumanak elkészitése

az ellendrzési megéllapitdsok hasznositasa, intézkedések elrendelése
utovizsgalat

Az ellendrzés mindig a jobbitas szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak megoldasat, Ut a realis
onértékeléshez, s allanddan fejleszti az onellendrzés képességét.

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év rendjének meghatarozasa:
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelétestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben
az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

A nevelési év rendje és annak kozzététele:
A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

e anevelQtestiileti értekezletek idSpontjait,
az intézményi rendezvények ¢€s linnepségek modjat és idépontjat
a nevelés nélkiili munkanapok programjat ¢és idépontjat,
a nyari zaras idopontjat a fenntartdi dontés alapjan,

e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.
A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az 6vodapedagogusok ismertetik az elsé sziil6i értekezleten a sziilokkel. A fentieket,
a hazirendet a nyitvatartas és a felligyelet idOpontjait az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.
A fentiek idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
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Az

Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény a nevelési évben: 630 17%%-ig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje: 6% — 18% tart.

A szokésos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti kérelmek
alapjan.

ovoda munkarendje, nyitvatartasa:
Az 6vodak 5 napos (hétfotdl péntekig) 55 oras munkarenddel lizemelnek. Eltéré az ovodai
munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a munkasziineti napok rendje is
eltéréen alakul.
Az 6vodak dolgozoinak munkarendjét a mindenkori éves munkatervek tartalmazzak.
A nevelési év szeptember 1-t61 augusztus 3 1-ig tart, két részbdl all:
e szeptember 1-majus 31-ig szorgalmi id6,
e junius 1-augusztus 31-ig nyari udvari élet (6sszevont csoportok)
Az 6vodak egyéb rendelkezések szerint is zarva tarthatnak, melyr6l a sziilok legalabb 7 nappal
elébb hirdetés Utjan értesitést kapnak.
A zarva tartds ideje alatt a sziil6 kérése esetén a gyermekek részére ,ligyeletet” kell biztositani.
A gyermekek fogadasa ovodapedagogus jelenlétében torténik. A gyermekek szakszerii
feliigyeletének megszervezésérél a nyitvatartds idétartama alatt az intézményvezetd és a
tagintézmény vezet6k gondoskodnak.
A gyermekek napirendjét a csoport 6vodapedagdgusainak a csoportnaploban kell régziteni.
Az 6voda iskolai életre felkészitd feladatat elsésorban 822-12% 4raig latja el.
A gyermekek 3 éves kortol kotelesek az dvodaban tartozkodni.
A nyari idOszakban az 6vodak 4 hétig zarva tartanak.
A nyari zaras idejérdl a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell!
Ez alatt az id6szak alatt kell elvégezni az 6vodék sziikség szerinti feltjitasat.
Az 6vodédk a tavaszi, téli idészakban, illetve munkanap athelyezés esetén az igényeknek és
gazdasagossagnak figyelembevételével tartanak nyitva.
A nevelés nélkiili munkanapok szdma évente, a torvény altal meghatarozott 5 nap.

Az intézmény téritésmentes szolgaltatasai
Hittan és logopédia: az intézmény vezetdje az dvodai foglalkozasoktol elkiilonitetten biztositja az
1dot és a helyet.
Az intézmény térités ellenében végzett szolgaltatasai:
esziiléi igényeken alapuld tehetséggondozd foglalkozdsok (Onkoltséges szabalyzatban
foglaltaknak megfelelGen.)

Az 6vodakban dolgozo6 kozalkalmazottak munkarendje
Az éves munkatervben, valamint a dolgozok szamara jol lathato helyen talalhato.
Legfontosabb pontjai:
A gyerekekkel a nyitvatartas ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik.
Munkarendjiik valtozhat:

e szorgalmi idében

e nyari szabadsagolas ideje alatt
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e atavaszi, téli iskolai szilinet ideje alatt, illetve munkanap athelyezésekor.
e Befolyasolja
e sziiloi igények,
e hianyzasok (gyerekek, intézményi dolgozok),
e cgyéni kérések figyelembevétele,
e tovabbképzéseken valo részvétel,
e tovabbtanulas

2. Az intézmény munkarendje

A vezeték intézményekben valé tartéozkodasa
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni.

A kozalkalmazottak munkarendje:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakdri
leirasat a vezetd helyettes €s a tagintézmény vezetd késziti el, és az intézményvezetd hagyja jova.
Minden kozalkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos munka ¢€s balesetvédelmi
szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkavédelmi feleldse tartja.

A vezetd és a tagintézmény vezetd tesz javaslatot- a torvényes munkaidé és pihend id6
figyelembevételével - a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtozasara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadésara.

Az 6voda hazirendje:
A hazirend az 6vodai élet szervezeti kerete, mely jogokat és kotelességeket, a gyermekek dvodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapit meg.

Az 6voda alaptevékenységének folyamata:
Az 6voda 3 éves kortol az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 8 éves korig
neveld intézmény.

Az 6vodapedagogusok munkarendje:

Heti munkaido: 40 ora
Heti kotelezo oraszam: kotott munkaido: 32 ora

e neveléssel-oktatissal lekotott munkaidé: 36 ora legfeljebb heti négy ordban a nevelést
elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok, a nevelOtestiilet munkéjaban vald
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szdmara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szdzaléka (26 6ra) lehet.

e Az O6vodapszichologus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - teljes munkaidében
torténd foglalkoztatas esetében - heti huszonkettd ora.

Az 6vodapedagogusok jogait €s kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. Az 6vodapedagdgusok
napi munkarendjét és helyettesitési rendet a vezetd helyettes és a tagintézmény vezetd allapitjak
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meg. Az 6vodapedagogus koteles munkaideje kezdetekor pontosan, munkara kész allapotban a
gyermekcsoportban megjelenni.

Az o6vodapedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasat eldzetesen jelenteni kell, hogy
feladatanak ellatasarol, helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A lemaradas elkeriilése érdekében
az 6vodapedagdgust hianyzasa esetén — szakszertien kell helyettesiteni.

A nevelé-oktato munkat kozvetleniil segitok munkarendje:

Ovodatitkar feladata és jogkore:

Az 6vodaban a gazdasagi, - tigyviteli, -adatszolgaltatasi, - adminisztracios feladatok ellatasat végzi
heti 40 6raban.

Munkaltatdja az intézmény vezetdje, feladatat az intézményvezetd és a tagintézmény vezetd
utasitasa alapjan végzi. A feladatkdrébe utalt teendSket a munkakori leirds tartalmazza. Onallo
intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.

Fegyelmi feleldsséggel tartozik, titoktartasra kdtelezett.

Pedagogiai asszisztens feladata és jogkore:

Az 6vodai neveldi munkat segiti heti 40 6éraban.

Munkaltatéja az intézmény vezetdje, feladatat az intézményvezetd és a tagintézmény vezetd
utasitdsa alapjan végzi. A feladatkdrébe utalt teendéket a munkakéri leiras tartalmazza. Onalld
intézkedési jogkorrel nem rendelkezik.

Fegyelmi feleldsséggel tartozik, titoktartasra kotelezett.

Adatvédelmi tisztvisel6 feladata és felelossége:

tajékoztatast és szakmai tandcsot ad az intézmény munkavallaloi és tanuldi részére a
GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalybdl fakadd kotelezettségeikkel, jogaikkal
kapcsolatban;

e a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirdsokrol naprakész tdjékoztatast nyhjt és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezeld, az adatfeldolgozo
¢és az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzd személyek részére;

e cllendérzi az intézményben a GDPR-nek, valamint az adatvédelemre vonatkozd egyeb
rendelkezéseknek valdo megfelelést;

o clokésziti az iratkezelés ¢és az adatvédelem belsé intézményi szabalyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket, sziikség esetén e
szabalyzatok — vagy mas kapcsolodé targykort szabalyozok — mddositasara tesz javaslatot;
kozremiikoddik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban;

o clkésziti és folyamatosan aktualizélja az intézményi honlapon kozolt elézetes adatkezelési

tajékoztatasok szovegeét;
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e az intézményben folyo adatkezelésrdl szold helyzetelemzést készit adatlista formajaban
(adattérkép);

e cgyiittmiikddik a felligyeleti hatosaggal;

e az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben kapcsolattartoként szolgal a feliigyeleti hatosaggal,
valamint sziikség esetén barmely adatkezelési kérdésben konzultaciot folytat vele;

e az adatvédelemmel ¢és az infokommunikaciés joggal kapcsolatos ismereteit folyamatosan
boviti;

e folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi
eldirasok, igy kiilonosen a jogszabalyok ¢és belsd adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi
szabalyzatok érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez
kapcsolodo egyértelmil feladat-meghatarozas, az adatkezelési miiveletekben kozremiikodo
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bdvitése és tudatossagnovelése, valamint a
rendszeres idOk6zonként lefolytatando vizsgalatok megvaldsulasat;

e cldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiillondsen kivizsgalja az érintettek
panaszait ¢és kezdeményezi az adatkezelonél, illetve az adatfeldolgozénal a panasz
orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét;

o cllatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teenddket;

e szakmai tanacsadassal elésegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

e cgylittmiikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel ¢és személyekkel, igy kiilonosen kapcsolatot tart a Hatosaggal az eldzetes

konzultacid €s a NAIH altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében

Dajka feladata és jogkore:
Dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos 6vodai ellatasahoz,
az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

Feladatuk az ovodapedagogus irdanyitasaval:
- gyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel,

- az 6voda épiiletének folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.

A technikai dolgozok munkabeosztasat az 6voda teljes nyitvatartasa, valamint a munkakdrbe utalt
munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.

Munk4éjukat heti valtasban végzik:
de: 62 - 149 6raig
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du:10% -18% 6raig

A hatékony munkavégzés érdekében az intézményvezetd dontése alapjan mas munkarend
szervezése is lehetséges. (8%0-16%)

A technikai dolgozok sziikség szerint atcsoportosithatok.

A Nevel6- Oktatdé Munkat Kozvetleniil Segité munkatarsak értékelése 3 évente a KJT. 1. szdmu
melléklete szerint torténik.

A gyermekek dvodai életrendje

A gyermekek intézményi ¢életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.

A hézirend szabalyait a nevelGtestiilet - az intézményvezetd eldterjesztése utan - az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program
céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben
tartozkodo személyekre nézve kotelezd.

VI. AZ INTEZMENYEN KiVUL TORTENO PEDAGOGIAI FELADATOK ELLATASARA VONATKOZO
FELADATOK

Pedagogiai feladatok:

- Konyvtarlatogatas

- Kulturalis rendezvények

- Sportrendezvények

- Tovabbi egészséges ¢letmdddal kapcsolatos rendezvények

- Egyéb rendezvények szervezése a csoportok szamara az intézmény éves munkatervében
meghatéarozott rend szerint kotelezé az 6vodapedagogusok szaméra. A rendezvényekre valo
kisérés, és annak tartalma alatt koteles a balesetvédelmi szabalyok betartasara és betartattatasara.

A sziiloi szervezet dltal kezdeményezett kiranduldasok varhato koltségeirdl a sziiloket elozetesen

tajékoztatni kell.
- A kirdandulasok, utazasok szervezésekor figyelembe kell venni az el6irasokat.
- A biztonsagos utaztatas feltételeit (kisérék szama, biztonsagi ovvel ellatott autobusz).

Az ovodan kiviili programokat az intézményvezeto/ tagintézményvezetd engedélyezi!

Az intézményben a nevelOtestiilet altal szervezett rendezvényeken a neveldtestiilet részvétele
kotelezd, az egyéb alkalmazottak bevonasardl az 6vodavezetd, illetve tagovoda vezetd dont.

VII. A GYERMEKEK FELVETELE, TAVOLMARADAS IGAZOLASA
1. A gyermek 6vodai jogviszonya és kovetkezményei

Az 6vodai jelentkezés:

A csoportok szervezésének szabdlyait figyelembe véve a sziild gyermeke felvételét barmikor
kérheti, illetve a szervezett jelentkezés rendjét évente kiadott rendelkezés tartalmazza.

Az 6vodai eldjegyzés idejét, helyét, a sziikséges okméanyok bemutatasat a fenntartd hatdrozza meg.
A jelentkezés koriilményeirdl hirdetés utjan értesiil az érdekelt sziild, a felvétel eredményérdl
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tajékoztatast kap.
Az Gjonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

A gyermek napkozbeni ellatasa:

A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik,
illet6leg ahol sziildje dolgozik. Az dvodai korzetet 6vodakra bontva a fenntart6 jeloli ki. Az
ovodai felvételrdl, atvételrdl az intézmény vezetdje dont.

A gyermekek felvétele, csoportba valé beosztasa:

Az o6vodai felvétel jelentkezés ttjan torténik.

A felvételnél meghatérozé a fenntart6 altal megallapitott férdhely szam.

A felvételt a tagintézmény vezetok, telephely felel6sok az intézményvezetOvel egyeztetve, annak
dontése alapjan bonyolitjak.

Amennyiben tobb a jelentkezdk szdma, mint a féréhelyszam, bizottsagot kell 1étrehozni, amelyben
biztositani kell a szililok képviseletét is.

Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni.

A feltételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartasaért az intézményvezetd ¢és
tagintézmény vezeto felelds.

A gyermek felvételére a térvény, valamint a megfeleld jogszabdly az irdnyadd, figyelembe véve a
helyi sajatossagokat.

Az O6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasdrdl az intézményvezetd illetve a
tagintézmény vezetd dont, a szlilok és az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

Sajatos nevelési igényti gyermekek felvétele szakértdi vélemény alapjan torténik.

Amennyiben a gyermek 6vodat valtoztat, a tovabbi nyilvantartasa, az atadé 6voda értesitése alapjan az
atvevd ovoda feladata. Az 6voda torli az 6vodasok nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek ellatdsa a
jogszabaly szerint megsziint.

A felvételnél az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

3. életévét betoltd gyermek
A lakohely az 6voda korzetében van
Testvérgyermek mar az 6vodaba jar
Hatranyos, ill. halmozottan hatranyos helyzetli gyermek
Nyiregyhézi lakohellyel rendelkezik
A sziilok munkahelye az 6voda kozelében van.

Az Orgonasip Tagintézménynek nincs korzete, munkaltatéi igazolassal a korhaz dolgozoinak
gyermekei vehetik igénybe.

A két és fél éves gyermekek felvételével kapcsolatos szabalyozas

Jogszabaly, hogy az 6voda felveheti azt a korzetében lakd gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételtdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a korzetben talalhatdo haroméves és annal
1d6ésebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesitheto.

2. A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa

A gyermekek tavolmaradasanak okat a sziilonek kell jelentenie:
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A nevelési év alatt, egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben eldzetesen az dvodavezetd
engedélyezheti.

Bejelentési kotelezettsége van, ha tobb hétre egészségiigyi, csaladi okok miatt hianyzik.

Betegség miatti hidnyzas utan orvosi igazolassal latogathatja ujra az 6vodat a gyermek.

A felvételi és mulasztasi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzésait rogziti. Naprakész
vezetéséért csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok a feleldsek.

Az igazolt és igazolatlan hianyzasok:
A gyermek hianyzéasat az 6vodapedagdgus a felvételi és mulasztasi naploba jegyzi be. A mulasztasokat
igazoltnak kell tekinteni, ha a gyermek el6zetesen engedélyt kapott a tavolmaradasra.

A gyermekek adatainak nyilvantartasa

e A koznevelési intézmény nyilvantartja a gyermek, utan a csaladi potlékra jogosult nevét,
lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat [Nkt. 41. § (4) bek. b) pont].

e A gyermek utdn csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét,
telefonszdmat akkor is koteles nyilvantartani a nevelésioktatasi intézmény, ha ez a személy nem a
gyermek, sziildje, torvényes képviseldje [Nkt. 41. § (4) bek. 1) pont].

e Amennyiben a sziild, torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat nem adja meg az 6vodanak akkor az intézmény ezeket az
adatokat a csaladtamogatasi tigyben eljard hatosagtol szerzi be [Nkt. 41. § (4b) bek.].

e A csaladtamogatasi ligyekben eljar6 hatdésag a megyei és fovarosi kormanyhivatal [223/1998. (XII.
30.) Korm. rendelet 1/A. § bek.].
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VIII. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE
1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

Az épiilet rendje:
Az éplilet fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
Az épiilet lobogo6zésa folyamatos, ez a karbantartok feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartozkodd minden személy koteles,
e akozosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az 6voda rend;jét és tisztasagat megdrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok:

Az intézményi €s személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot az illetékes dajka, adminisztrator konyhai
dolgoz6 koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt
is az iliresen hagyott egyéb helyiségeket.

A dajkak és karbantarté feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen
személyek azokon &t se juthassanak az intézmény teriiletére. A karbantartd gondoskodik a zérak
hasznalhatosagarol.

Az ¢épiiletet nyitd €s zard dolgozod koteles az épiilet riasztoberendezését felelosséggel kezelni. Hibas
riasztas esetén a megadott telefonszamon az ligyeletest értesiteni kell a jelszo, neve, lakcime
bemondasaval. A nem bejelentett téves riasztds koltsége a mulasztot terheli. Az épiilet kulcsaiért €s a
riasztd kodért megdrzési feleldsséggel tartozik.

A dolgozdk altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek
aramtalanitani.

A latogatas rendje:

Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az ovodaval.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd engedélyezi.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje:

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - ha az nem veszélyezteti
az alapfeladatok ellatasat - a gazdasagi vezetovel egyeztetve - az intézményvezetdé dont.

Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodés idejét, a rendeltetésszerii
hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.
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2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az intézmény épiileteit, helységeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.
Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

Az intézmény tulajdondnak megovasaért, védelméért,

Az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

Az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

A tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési feleldsség terheli,

az intézményi SZMSZ-ben, és hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, foglalkoztatoit €s eszkozeit csak pedagogusi vagy dajkai
feliigyelettel hasznalhatjak.

Az 6voda udvaran a gyermekek csak pedagogus, dajka vagy pedagogiai asszisztens feliigyeletével
tartozkodhatnak, az ott 1év0 jatékokat, 1étesitményeket csak felnétt feliigyeletével hasznalhatjak.
Az intézmény zarasa eldtt az ablakok csukott allapotardl meg kell gy6zddni.

Az alkalmazottak helyiség hasznalata:
A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan mdédon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni az Ovoda
helyiségeit, azt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével.

A gyerekek helyiség hasznalata:
A gyerekek az o6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagogus, dajka vagy pedagogiai
asszisztens feliigyeletével hasznalhatjak - a hazirend betartasaval.

A berendezések hasznalata:

A szamitastechnikai eszkozok, és fénymasolok hasznalatanak rendje

Az 6vodatitkar irodajaban elhelyezett szamitogép, nyomtatd, hasznalatara jogosult:

= Ovodatitkar

= intézményvezetd

= tagintézmény vezetd

* intézményvezetd helyettes
= pedagodgiai asszisztens

A fénymasolok hasznalatara az intézményvezetokkel vald egyeztetést kovetden minden
ovodapedagogus és pedagbdgiai asszisztens jogosult, amennyiben az anyag az 6vodai nevelési,
miikodési feladatokhoz kapcsolodik.

Az informatikai eszk6zok haszndlatandl kovetelmény — a takarékossagi szempontok betartdsa. A
gépek kiméletes, szakszerli hasznalata.

Miikddési zavar esetén a hasznald koteles azonnal értesiteni az intézményvezetdt, tagintézmény
vezet6t, intézményvezetd-helyettest.
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Karbantartas és kartérités:

A karbantarté felelés az 6vodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszkozok, berendezések hibajat a hasznald koteles jelenteni az intézményvezetdnek,
intézményvezetd helyettesnek ¢és a tagintézmény vezetonek. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell. Ennek eljarasrendjét a Selejtezési
Szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni.

IX. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

1. Hagyomanyok, iinnepélyek

A hagyomanyapolas célja:
Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti iinnepek és megemlékezések a Pedagogiai Programban vannak rogzitve.
Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai k6z¢ tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a
kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.
Az épiiletek fellobogdzasa
A vérosi cimer és zaszl6 hasznalat
Gyermekkozosséggel kapcesolatos hagyoméanyok a Pedagogiai programban vannak rogzitve.
Nemzeti linneprdl megemlékezés: 1848-as szabadsagharc (marcius 15).
Csoport megemlékezések: intézményenként valtozd, munkatervben rogzitett.
Ovodai iinnepek, évfordulok népszokasok, hagyomanyok, gyermeknapi programok
Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa
e Mikulas, karacsony, Farsang
e Gyermeknap, Anyak Napja, Nagycsoportosok bucstja.
Egyéb helyi szokasokat, hagyomanyokat tiikr6z6 szokasok
e népi hagyomanyok apolasa
e jeles napokhoz kapcsolddo programok
Oszi, téli, tavaszi kirandulasok
Muzeum, szinhédz, babszinhadz, konyvtar, kiallitas latogatasa.
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X. INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK
1. A gyermekekkel kapcsolatos 6vé - védo eldirasok

Az 6vodal egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletre terjed ki:
e Fogészati vizsgalat
A fogészati vizsgalat idépontjat az asszisztens n6 az intézmény vezetdivel egyezteti.

A gyermekek egészsége és testi épségének védelmében minden ovodai dolgozd kotelessége a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokra, a tilos és az elvarhaté magatartasformakra a figyelmet
felhivni. A nevelési év megkezdésekor, 6vodai tevékenységek alkalmaval: kirandulasok és egyé kiilon
szervezett tevékenységek eldtt — fel kell hivni a figyelmet az eszkozok helyes hasznalatara, a
biztonsagos kozlekedésre, a helyes viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfeleld
szintl kell, hogy legyen.

Az 0voda egészségvédelmi szabalyai:

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott
szabalyzatot szigorian be kell tartani.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstl szdmitott legrovidebb idon beliil
haza kell vinnie.

Az 6vondnek addig gondoskodnia kell a gyermek lehet6ségen beliili elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyodgyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az dvodat teljes gydgyulasig nem latogathatja.

A gyermekbetegség utan csak orvosi igazolassal johet dvodaba.

Fert6z6 megbetegedés esetén az dvodat azonnal értesiteni kell a tovabbi megbetegedések megeldzése
érdekében.

A jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfelel6 eljarasrend alkalmazasa:
o Egészségligyr szempontbol biztonsdgos kornyezetkialakitasa jarvanyiigyi készenlét idején
o Mulasztasokkal 6sszefiiggl igazolasok kezelése
o Ovodai benntartozkodasra vonatkozé szabalyok
o Mindennapi nevelés-oktatas
o Takaritas, fertotlenités

Balesetek megel6zése:
A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az 6vondk a gyermekeket balesetmegel6zd oktatiasban
részesitik.
A nevelési terviikben rogzitik azokat az 6vo-védo szabalyokat, amelyek betartasa kotelezo
az 6voda épiiletében, jatszoudvaron, kozlekedd palyakon,
sétak soran,
kirandulasokon,
utazaskor,

e rendezvényeken, konyvtarban.
Az 6voda csak megfeleléségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald ovodapedagdgus koteles
a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast gondosan
attanulmanyozni és betartani.
A jatszéudvar, torna ¢€s jatékeszkozok épségét balesetmentes hasznalhatosagat a karbantartd, csoportos
dajka, 6vodapedagdgus rendszeresen ellendrzi.
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A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot koteles jelezni a balesetvédelmi feleldsnek és az intézmény
vezetdjének, vezetd helyettes 6vondnek, €s a tagintézmény vezetdnek és a veszélyforras megsziintetéséig
a berendezés, eszkdz hasznalatat megtiltani.

Az 6voda épiiletének allapotaban bekovetkezett balesetveszély esetén a fenntartd koteles gondoskodni az
¢épiilet karbantartasarol.

Gyermekbalesetek:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo 6vodapedagogus kotelessége az elsosegélynyujtas. Ha a
balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az
intézményvzetd helyettes és a tagintézmény vezetd figyelmét haladéktalanul felhivni. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az intézményvezetd ellendrzi.

Ha a gyermeket baleset éri az 6vodapedagogusnak kotelessége az alabbi szabalyok szerint eljarni:

e horzsolasos balesetek, iitésbol szadrmazo sériilések helybeni elsésegélynyujtas, a sziild
tajékoztatasa,

e nyilt torések, ¢életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivas és a sziilo értesitése,

o ¢letveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén a szilild értesitése és
k6zos dontés a tovabbi intézkedésrol,

e minden balesetet koteles jelenteni az intézmény vezetdjének és a tagintézmény vezetonek részt
venni kivizsgalasaban és a jegyzOkonyv elkészitésében,

e a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében szdmara meghatarozott intézkedések betartdsa, ennek
dokumentélasa a csoportnaploban.

Gyermekbalesetek jelentése:

A 8 napon tal gyogyuld baleseteket az oktatasért feleldés allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az elektronikus uton Kkitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito
intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott feladata.

A harom napon tul gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitdo nevelési-oktatasi intézmény 0Orzi, 1 példany a gyermek sziilei€.
e Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.
e A stlyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartojanak.
e A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.
e A nevelési intézményeknek lehetévé kell tenni a sziiléi szervezetek képviseldje részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaba.
e Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonl6 balesetek
megeldzésére.
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Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellenérzése:

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas eldtt teljes korh munka alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni, azt kdvetden évente idszakos €s sziikség szerint soron kiviil munka alkalmassagi, munkakore
ellatasara valo alkalmassagat a munkaltato altal megnevezett orvossal a munkaltatd koltségére igazoltatni.

Felnétt balesetek:

A balesetet az azt észleld dolgozo koteles jelenteni az dvoda intézkedésre jogosult vezetdjének €s részt
venni a sériilt ellatasaban.

A felnétt balesetekrdl jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgalast a munkavédelmi ellendr végzi.

2. Gyermekvédelmi feladatok

Az 6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetésének megeldzésében és megsziintetésében, ennek
soran egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd
feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal.
Ha az 6voda a veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgdlattol.
Az 6vono, illetve a neveld-oktatd munkat segité alkalmazott, az 6voda vezetdje utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas
vagy sajat magatartasa miatt - stilyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.
Az o6voda minden dolgozodja titoktartdsi kotelezettséggel tartozik, a csalddok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.
Az intézmény vezetdje felelos a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelds munkdjdhoz sziikséges feltételekrol.
A sziil6ket a nevelési év kezdetekor szoban ¢€s irasban tajékoztatja a gyermekvédelmi felelds
személyérdl, elérhetdségeérol.

A gyermekvédelmi felelés koordinalja és segiti az 6vodapedagogusok gyermek és ifjusagvédelmi
munkajat. Sziikség esetén kapcsolatba 1ép a Gyermekjoléti Szolgalattal.

3.Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasa az 6vodaban

e Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatalyba 1ép6 modositasa a 2021/2022. tanévtol
kotelezettséget telepit a nevelési-oktatasi intézményekre az inzulinfiiggd cukorbetegségben
szenvedd gyermekek indokolt esetben, intézményben megvaldsuld specidlis ellatasanak
megoldasa tekintetében.

e Az intézményvezetd a 14 évesnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16, az 6vodaval,
jogviszonyban all6 gyermek részére a sziild vagy mas torvényes képviseld irasos kérelmére, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézmények szakmai
iranymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja [Nkt. 62. § (1a) bek.]. ¢
Koherencia: Eiitv. 15. § (5) bek.
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e Az intézményvezetO — az ellatas megszervezésével Osszefiiggésben — a pedagdgus vagy érettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
beosztottja szamara eldirhatja

1. a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

2. sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadésat [Nkt. 62. § (1b) bek.].

e Az intézményvezetd a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.- vel dsszhangban allo
specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki [Nkt. 62. § (1e) bek.].

e A specialis ellatasi eljarasrendet a diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények
szakmai iranymutatasa alapjan kell meghatarozni, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat
veédo, 6vo eldirasai kozé beiktatni [20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bek. m) pont].

e A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjanak a specidlis ellatdsban valo részvétele harom
feltételhez kotott:

a) munkakori és végzettségi minimumfeltétel,

b) szakmai tovabbképzés elvégzése (PSZKF/205-2/2021. OH

C) tajékoztatod);

d) a munkavallalo nyilatkozata a feladat elvallalasarol [Nkt. 62. § (1c) bek. a) pont].

e A specidlis ellatas megszervezhet6 iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan is [Nkt. 62. § (1c) bek. b)
pont].

e Az l-es tipusu diabétesszel €l6 gyermek intézményi specidlis ellatasat végzd alkalmazott diabétesz

ellatasi potlékra jogosult, melynek havi mértéke a mesterfokozatra megéllapitott illetményalap 17
%-a [NKkt. 8. mell. 9. sor].

4,Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek ellatasanak feladatai

. Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek az, akinek egészségiigyi ellatasa az altalanos fekvo- vagy
jarobeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben a
harminchat nevelési napot, varhatdoan meghaladja, és emiatt a legaldbb napi négy orai tartamban
meghatarozott 6vodai foglalkozasokon nem tud részt venni, [Nkt. 4. § 18. pont].

° Az 6vodai nevelésben torténo kotelezo részvétele aldli felmentés a szakellatasban részt vevo
szakorvos véleménye alapjan torténik, aki az eljarasban szakértoként vesz részt [Nkt. 8. § (2) bek]
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XI. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Az intézmény bélyegzdinek hasznalata

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatéardl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette haszndlatba, melyet az atvevo
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A koznevelési intézmény nevét valamennyi bélyegzon fel kell tiintetni.

A nyilvantartas vezetéséért felelds: az intézmény dvodatitkara.

Az atvevOok személyesen felelosek a bélyegzOk megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasardl az ovodatitkdr gondoskodik, illetve a
bélyegzo elvesztése esetén az eldirasoknak megfelelden jar el.

Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

Az intézményvezetd minden tekintetben

A tagintézmény vezetdk tagintézményi bélyegzok vonatkozasaban
A telephely feleldsok: telephely bélyegzdk vonakozasaban
Ovodatitkar

Pedagogusok — egyéni megbizas esetén

A bélyegzok pontos lenyomata:

Az 6voda hossza bélyegzéje — Tiindérkert Keleti Ovoda

4400 Nyiregyhaza, Kert koz 8.
Telefon: 42/512-941
Email: tunderkert@netra.hu

Az 6voda korbélyegzéje - Tiindérkert Keleti Ovoda

4400 Nyiregyhaza, Kert koz 8.
Telefon: 42/512-941
Email; tunderkert@netra.hu

2. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

A Tiindérkert Keleti Ovoda Intézmény nevében alairisra az intézmény vezetdje jogosult. A
cégszerl alairast igényld iratok kivételével onalloan ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
az azonnali vagy siirgds intézkedést tartalmazo iratokat a helyettes irhatja ala.

Tagintézmény vezetd aldirdsi jogkore a vezetése ald tartozd egység szakmai tevékenységeivel
kapcsolatos levelekre, a sajat hatdskorbe tett intézkedésekre, az 6vodaban a taniigy igazgatas
korébe tartozo ligyekre terjed ki.

Cégszerli alairast igényld iratok esetén az alairds érvényességéhez két jogosult személy alairasa
sziikséges. A két aldird koziil az egyik az intézményvezetd helyettese. Tartés akadalyoztatdsa
esetén az Ot helyettesitd személy jogosult aldirasra.
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3. Kulcshasznalat

Az épliletek kulcsait kulcsnyilvantartas alapjan csak az arra jogosultak tarthatjak maguknal.

A kulcsnyilvantartds vezetése az intézményvezetd és a tagintézmény vezetd és a telephely
felel6sok feladata. Az intézmény valamennyi zarhatdé helyiségeinél kulcsaibél 1 db-ot a
lemezszekrényben kell tartani.

4.Kozétkeztetés
4.1. A kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatok

A kozétkeztetési szolgaltatasok biztositasat megrendelés alapjan a SZOC/1179-340/2020 szamt
Kozétkeztetési Vallalkozasi szerzodés szerint az ELAMEN Kereskedelmi és Vendéglato Zartkoriien
Miikodo Részvénytarsasag és a Hungast Nyirség Korlatolt Felelosségii Tarsasag végzi.

Az alabbi intézményekben a konyhdak lizemeltetését szerz0dés szerint a vallalkozo végzi. Az
alkalmazottak nem az 6évoda alkalmazottai.

A kiszallitott ételek talalasat a vallalkozé végzi szerzddés alapjan a specialis talalasi igények figyelembe
vétele mellett:

e Tiindérkert Keleti Ovoda Székhelyintézmény

e Tiindérkert Keleti Ovoda Kikelet Tagintézmény

e Tiindérkert Keleti Ovoda Ligeti Tagintézmény

e Tiindérkert Keleti Ovoda Orgonasip Tagintézmény

e Tiindérkert Keleti Ovoda Szazszorszép Tagintézmény

Az alabbi intézményekben a konyhak lizemeltetése az intézmény feladata. Az alkalmazottak (konyhai
kisegitok) az 6voda alkalmazottai.

A kiszéllitott ételek talaldsa az 6voda feladata, a konyhdk kiszallitasi pontként iizemelnek:

e Tiindérkert Keleti Ovoda Margaréta Tagintézmény
e Tiindérkert Keleti Ovoda Nefelejcs Tagintézmény
e Tiindérkert Keleti Ovoda Elet witi Telephely

e Tiindérkert Keleti Ovoda Koszoru uti Telephely

4.2, A téritési dijak befizetésének, visszafizetésének rendjét a hazirend tartalmazza.

A téritési dijak megallapitasa az érvényben 1év6 rendelkezések alapjan torténik.
Hidnyzas esetén az étkezés lemondhato illetve igényelheté minden nap 9 o6raig személyesen vagy
telefonon.
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5. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat tgy kell rogziteni,
hogy:
e az irat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgilja az intézmény rendeltetésszerli miikodéséért, feladatainak eredményes ¢&s gyors
megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato allapotban valo
Orzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az tigyvitellel, iigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az iigyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény vezetdje, valamint az altala kijelolt
intézményvezetd-helyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint.

Az intézmény vezetdjének feladatai:

Elkésziti és kiadja az 6voda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat.
Jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara.

Jogosult kiadmanyozni.

Irdnyitja és ellendrzi az dvodatitkar munkajat.

Kijeldli az iratok tigyintézait.

Meghatéarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét.

Az intézményvezetd helyettes, tagintézmény-vezeto feladatai:

e FEllendrzi, hogy az 6vodaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és a belsd szabalyzat
eldirasai szerint torténjen.

e Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, €s annak valtozasa esetén
kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat modositasat.

e Az intézményvezetd tavollétében jogosult az dvodaba érkezd kiildemények felbontasara.

e Az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadméanyozasra.

e Az intézményvezetd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézait.

e Elokésziti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat.
Az ovodatitkar, ligyiratkezeld feladatkore:

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligy szervezése és végzése, valamint az ligyeket
kiséro iratkezelés az ovodatitkar munkakorébe tartozik. Munk4jat az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok

"

¢s az iratkezelési szabalyzat el6irdsai alapjan végzi, a tudomasara jutott hivatali titkot megorzi.
Fontosabb feladatai az alabbiak:
e A hivatali iigyek nyilvantartasa.

e Azlgyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa.
e A kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése.
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e A hivatalos tigyek csoportositasa, rangsorolasa.

e Az iratok iktatasa, elOiratok csatolasa, mutatdzas.

e A hataridds iigyek nyilvantartasa.

e Kiadmanyozas eldkészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.
e Aziigyiratok hivatalos masolat és masolat készitése.

e Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

o Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

e Az irattari anyag selejtezése.

6. Rendkiviili esemény, bombariadod esetén a Katasztrofavédelmi Terv szabalyai hatarozzak
meg a sziikséges teenddket.

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan elére nem lathatd eseményt,
amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek ¢és dolgozok biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

o természeti katasztrofa (villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb)

o tliz

e robbanassal torténd fenyegetés, robbands veszély

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni.

Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésrol és a fenntartd értesitésérol.

Bombariadd esetén az intézményvezetd intézkedik, akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriado- €és bombariado terv szerint torténik.

A gyermekek  elhelyezése  az  épiilethez  legkdzelebb es6  iskolaban  torténik.
A bombariadorol és a hozott intézkedésrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

7. Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai:

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd,
kivéve ha a reklam az alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:
A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam engedélyezhetd, amely
e az intézmény haszndloi részére pozitiv értekeket kozvetit, ezen belil a gyermekek,
személyiségének fejlddésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelddési célt szolgal;
e apedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti,
e akornyezettudatos magatartasi formak, a fogyasztovédelmi oktatas hatékonysagat eldsegiti,
e az egészséges ¢letmodddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehetdségeket boviti,
e akultira, a miivelodés kozvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan rekldmtevékenység engedélyezhetd,
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amely jogszabalyokba nem litkézik. Az orszagos €s helyi valasztasok alkalmaval — a valasztéasi torvénynek
megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok kifliggeszthetdk.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez onkormanyzati
engedély sziikséges. Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezetd személyesen targyal és kot
szerzOdést. Szerz6déskotés eldtt az onkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni.

Az intézmény teriiletén rekldmanyag, tdjékoztatdé elhelyezése — amennyiben tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel fiigg Ossze, €s igy az intézmény hasznaldinak korét érinti, érintheti, az dvodavezetd
személyesen ad engedélyt.

Ugynokok, iizletkoték az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet csak az intézményvezetd
engedélyével folytathatnak.

8. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumai

Alapitd okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
Pedagogiai Program (PP)

Hazirend

Az intézmény milkodését szabalyozd alapdokumentumok a székhelyintézmény irodajaban, a
tagintézmények irodaiban, helyben olvashatok, illetve elektronikusan elérheték barki szaméra a
Tiindérkert Keleti Ovoda honlapjan. Az 6évodai héazirendek az intézmények hirdetétablajan is
megtekinthetok.

Az 1j beiratkozo6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor kérésre e-mailben, vagy amennyiben
erre nincs lehetdség a Hazirend fénymasolt példanyat - az atvétel sziil6 altal torténd alairasaval - atadjuk.
Az alapdokumentumok valtozasairél a gyermekcsoportok ovodapedagogusai nevelési év, illetve a
nevelési év elso sziiloi értekezletén tajékoztatjak a sziiloket. A tajékoztatas igazold dokumentuma a sziiloi
értekezletekrol késziilt jelenléti iv valamint az 6vodai csoportnaplo.

9. Kiilonos kozzétételi lista

A kiilonos kozzétételi listat az intézmény honlapjén, illetve a helyben szokdsos modon — az épiiletrészek
hirdetdtablajan — kell nyilvanossagra hozni.

A kozzétett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak, a kozzétételi listat, sziikség szerint, de
legalabb nevelési évenként, ill. nevelési évenként feliil kell vizsgalni.

Tartalma:
e ¢Ovodapedagdgusok szama
e Ovodapedagdgusok iskolai végzettsége, szakképzettsége
o dajkak szdma
o dajkak szakképzettsége
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e (vodai nevelési év rendje
e Ovodai csoportok szama illetve az egyes csoportokban a gyermekek 1étszama

10. Vagyonnyilatkozati kotelezettek kore:

Az intézmény vezetdje, helyettesei, gazdasagi vezetd, s mindazon személyek akik a koltségvetési
eléiranyzat felhasznaldsdban dontési, javaslattételi, ill. ellendrzési joggal rendelkeznek (belsé ellendr)

A vagyonnyilatkozat tételére kotelezett szamot ad sajat €s a vele kozds haztartasban €16 hozzatartozok
jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.

11. Mobiltelefon hasznalata az intézményben

A sajat mobiltelefon haszndlatdhoz joga van a dolgozénak, de az a munkdajat negativ mdédon nem
befolyésolhatja

A mobiltelefon munkaiddben torténd hasznalatanak szabdlyai:

e Munkaid6ében a mobil telefon hasznalata csak indokolt esetben megengedett.

e A csoport munkdjat nem szabad vele zavarni. A gyermekek kozott valo tartdzkodas ideje alatt a
mobiltelefont lehalkitva lehet tartani, és a csoportban hivast nem lehet kezdeményezni.

e SMS irasa a gyermekek ellatasa kozben nem megengedett.

e Telefonalni atfedési idoben, illetve akkor lehet, ha a csoport személyi ellatottsaga ez id6 alatt teljes
biztonsaggal megoldott.

e Mobiltelefonjanak szdmat a sziilének sajat beldtasa szerint megadhatja a dolgozd, de csak a fenti
feltételekkel hasznalhatja munkaid6ben.

12. Az intézmény téritésmentes szolgaltatasai:

- hittan és a logopédia

Fakultativ hit,- és vallasoktatasra a sziilok igényei és nyilatkozata alapjan keriilhet sor.

(A nyilatkozatot a hitoktatd szerzi be €s 6rzi.)

A lehetéséget a nevelési €év elején fel kell kindlni, és amennyiben legalabb 5 {6 jelentkezik hit,- és
vallasoktatdsra, termet ingyen biztositunk.

13. Az intézményben térténé dohanyzas szabalyozasa:
A munkahelyi dohanyzas feltételei az alabbiak szerint keriiltek szabalyozasra:

e Az utasitas hatdlya kiterjed az 6vodaban dolgoz6 valamennyi kozalkalmazottra, fizikai dolgozora,
valamint az intézmény szolgaltatdsat igénybevevOkre és a sziilokre. Err6l az érintetteket
tajékoztatni kell. A tagintézmény dolgozoinak ennek a tudomasulvételét dokumentélni kell.

e Az 0voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

14. Fegyelmi felel6sségre vonas
A fegyelmi vétség megvaldsitasanak feltétele:
o A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd 1ényeges kotelezettségszegés,
o akotelezettség vétkes megszegése.

Kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségszegés lehet, pl. a munkakoéri leirdsban felsorolt
feladatok el nem végzése, a munkaltatd utasitasainak megtagadasa.
A vétségek formaja lehet:

e szandékos (amikor a kdzalkalmazott elére tudja cselekménye kovetelményét, és az kivanja is, vagy
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nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint
e gondatlansagbdl eredd (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye kovetkezményeit, de
konnyelmiien bizik annak elmaraddsaban, vagy azért nem latta eldre a kovetkezményeket, mert
elmulasztotta a téle varhat6 figyelmet, koriiltekintést).
A felelosségre vonas mértéke az elkovetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés mindségétol
is fligg.

15. A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzodésben vagy hatarozott, vagy
hatarozatlan idejii kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo6 foglalkozasi jogviszony megjelolése
Kozalkalmazotti jogviszony

A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott
a) rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
b) biintetlen elééletii és cselekvoképes legyen.

Az intézmény feladatainak -ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsé
személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzOdést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil eso feladatra, hatarozott
iddre, dtmeneti iddszakra. A megbizast az intézményvezetd késziti el.

16. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjekoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az aldbbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik.

A televizi0, radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemtl felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas , nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

e Az intézményt €rintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé elott
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,az intézménynek anyagi,vagy
erkdlesi kart okozna,tovabba olyan kérdésekrél,amelyeknek a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.
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e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele a készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

e Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak intézményvezetd
engedélyével adhato.

17. Szabadsag

Az alap és poétszabadsag, kivételéhez elGzetesen a helyettessel, valamint tagintézmény vezetOkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben
csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok szabadsaganak mértékét a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvényi el6irasok szerint kell
megallapitani. Az intézményvezetd helyettes, tagintézmény vezetok ¢és telephely feleldsok
szabadsagigényiiket az intézményvezetéhodz irdsban nyljthatjak be.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartasért felelds: a
helyettes, a tagintézmény vezetdk €s a telephely felel6sok).

18. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozdk tovabbképzése

Az intézmény a tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogathatja, akik kiegészitd képzettségiikkel
hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

Tovabbképzések, szakvizsgas képzések tamogatasa

A munkaltatd a szinvonalas munkavégzése érdekében a szakképesitést és a szakképzés megszerzését
tamogatja. Tanulmanyi szerzédést kothet. Ez a tamogatas kiterjedhet az alabbi részleges vagy teljes
atvallalasara:

e képzés dij, tandij
e tovabbtanuldssal kapcsolatos koltségek

A tovabbképzés szabalyai:

e Mindenki koteles irdsban kérni tovabb tanuldsat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo.

e Felsboktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az

adott félévre.

19. A munkaba jaras koltségeinek téritése
Utikoltség térités

A munkavégzés helyéhez képest mas telepiilésrdl bejaré munkavallalod részére a munkaltatd bérlet
hozzajarulast fizethet. A hozzajarulas mértékét a mindenkori hatalyos jogszabaly hatarozza meg.
Ha a dolgozonak alkalmazésa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
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intézményvezeto részére be kell jelenteni.
A jogosultsagot évente kell feliilvizsgalni.

20. Béren kiviili juttatasok
Etkezési hozzajarulas

Az intézmény valamennyi dolgozoja havonta étkezési utalvany juttatasban részesiilhet. Az
utalvany formaja €s 0sszege mindenkor a fenntart6 altal elfogadott intézményi éves koltségvetési
eldiranyzat keretéig keriil meghatdrozasra.

Béren kiviili juttatas csak a heti 40 oraban foglalkoztatott dolgozot illeti meg teljes Gsszegben, a
rész foglalkozast dolgozdt munkaidejéhez igazodo részosszegben.

Honap kozben munkaviszonyt 1étesitd illetve munkaviszonyt megsziintetd dolgozd esetén az
étkezési hozzajarulds idéaranyosan jar részére.

Tartos tavollét esetén (példaul betegallomany, ha az 1 hénapot meghaladja, TGYAS —on, GYED —
en, GYES - en, illetve az ezeket kovetd szabadsagok idejére) nem jar étkezési hozzajarulas.
Amennyiben a tartésan tavol 1évé helyére helyettesit6t vesziink fel, a helyettesitonek jar az
étkezési tamogatas.

21. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé6 a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallaldo a teljes kart koteles megtériteni. Amennyiben az
intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megoérzésre atadott dolgokban a
bekovetkezett hidny esetén pedig a munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak,
egyetemleges kotelezettségnek van helye. Az intézmény valamennyi dolgozodja felelés a berendezési,
felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

7 7

22. Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézményre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusra, dajkara vonatkozo6 adatbejelentések

e a gyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések

e az oktober 1. — 1 pedagogus és gyermeklista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézménybélyegzd lenyomataval és az
intézményvezetd aldirasdval hitelesitett forméaban kell tarolni. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitést
1gényl6 papiralapu nyomtatvanya intézményiinknek nincs.

XII. Zaro rendelkezések
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1. Az SZMSZ mo6dositasa

Az SZMSZ hatarozatlan iddére szol. Modositdsara jogszabalyi eldirds, fenntartéi rendelkezés, vagy a
neveldtestiilet kétharmadanak irasbeli kérelme esetén kertil sor.

2. Az SZMSZ érvényessége és hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.
Ezzel egy id6ben az ezt megel6z0 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényét veszti.

Az SZMSZ, a mellékletét képezd szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény alkalmazottaival
is, tovabba azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, hasznaljak helyiségeit.
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3. Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

A Tiindérkert Keleti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat (az SZMSZ —t) az intézményvezetdje
késziti el, eldterjesztés alapjan a neveldtestiilet fogadja el €s az intézmény vezetdje hagyja jova.

Az elfogadéaskor véleményezési jogot gyakorol a Sziildi Kozdsség. A fenntartdé jovahagyasa abban az
esetben sziikségek, amennyiben tobbletkoltséggel jar a szabalyzatban foglaltak megvalositasa.

XIII. Nyilatkozatok

e A neveldtestiilet véleményezésérol szolo jegyzokonyv és jelenléti iv
e A sziil6i szervezet nyilatkozatai csatolva.

XIV. Zaradék

Ezt a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2022 szeptember 29.— i iilésén
targyalta és elfogadta, az intézmény vezetdje jova hagyta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziiléi1 Szervezetek véleményezték és az elfogadasat timogatjak.

Jegyz6konyv hitelesitd Jegyz6konyv hitelesitd Intézményvezetd

Nyiregyhéaza, 2022.10.01.
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Nyilatkozat

A Tiindérkert Keleti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziiléi Szervezet megismerte,
véleményezte ¢és elfogadéasat tamogatja.

Tiindérkert Keleti Ovoda Székhelyintézmény SzMK képviselje:

Nyiregyhaza, 2022.10.01.
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MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet
Adatkezelési szabalyzat

|. Az alkalmazottak adatai

1. Az intézményben az alkalmazottakrol nyilvantartott adatok lehetnek:
e név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
e lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositészam;
¢ munkaviszonyra, kdzalkalmazotti viszonyra vonatkoz6 adatok.

A munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok az alabbiak:

o iskolai végzettség, szakképesités, erkolcsi bizonyitvany

e munkaban eltoltott ido, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato id0, besorolassal kapcsolatos
adatok,

e alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

e munkakor, munkakdrbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és

annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat (az érintett hozz4jarulasaval).

2. Az adatok kezelésére jogosultak:
o az alkalmazottak tekintetében az intézményvezeto,
e az intézményvezetd tekintetében Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Kozgytilése.

3. Az alkalmazottak adatai tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek,
igyészségnek, helyi Onkorméanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

I1. A szakértoi és a Pedagogiai Szakszolgalat vizsgalataban részesiilt gyermekek adatai

1. A nyilvantartott adatok lehetnek:

e a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének (tartdzkodasi helyének)
cime;

a sziild neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

a gyermek csecsemdkori fejlodésével kapcsolatos adatok (anamnézis)

a gyermek ovodai fejodésével kapcsolatos adatok;

a gyermekek jogviszonnyal kapcsolatos adatok.

A tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).
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2. A gyermekek adatai tovabbithatok:

e A fenntarté, birésadg, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv ¢s
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.

e A sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-
oktatasi intézménynek és vissza.

e Az ovodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a sziilének, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.
Ovodavaltas esetén az 0ij 6vodanak.
A szakmai ellendrzés végzdjének.

e A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodédhoz

e A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek.

A koznevelés informacios rendszerben tovabbitandoé személyes adatok
I. Tanuloi nyilvantartas
A tanuldi nyilvantartas a gyermek, tanul6 alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, adéazonositod jelét, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét, hatranyos ¢&s
halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

C) * jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén annak
tényét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,
e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

f) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

1) évfolyamat,

J) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron tili kirandulason,

k) * a Lazar Ervin Program megvalosulasanak ellendrzése érdekében azon programmal kapcsolatosan,
amelyen a tanul6 részt vett, az eldado-miivészeti szervezet nevét és fenntartojat, a program miivészeti
besorolasat, a program helyszinét, a kiegészitd program tipusat,

I) * melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,

m) * annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanuld neki felrohatd okbol két alkalommal
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nem jelent meg az osztalyozd vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a tanulmanyi

kovetelményeket.

I1. Alkalmazotti nyilvantartas
Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatdsi azonositd szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, az oklevél
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga,
tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

c) munkakore megnevezését,

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

¢) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolésat,

1) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

j) munkaidejének mértékét,

K) tartos tavollétének idétartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

ma) a szakmai gyakorlat idejét,

mb) akadémiai tagsagat,

mc) munkaidd-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzdédésben rogzitett hataridejét,

me) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras idoépontjat €s eredményét,

mf) az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellendrzés idOpontjat, megallapitasait.
II1. Adatkezelés az intézményben

1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a pszichologust, az orvost hivatasandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
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kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fliggetlen a foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kdtelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagogus kozosség tagjainak egymas kozti,
a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszelésekre.

2. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
Azokra az esetekre:
e Haa gyermekek adatait a Il. /2. pontban meghatarozott célokbol tovabbitja az intézmény.
e Ha a gyermekek személyes adatait pedagogiai céli rehabilitacids feladatok ellatasahoz tovabbitja az
intézmény
e Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal, juttatdsokkal,
kedvezményekkel, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgéari jogok és
kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbol, a kdotelezd nyilvantartdsok vezetése
céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezeli.

3. Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s — a meghatalmazds keretei kozott — az 4ltala
meghatalmazott vezeté vagy mas kozalkalmazott jogosult.

4. Onkéntes adatszolgaltatas
Onkéntes adatszolgaltatds esetén a sziilét is tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban vald
részvétel nem kotelezo.

5. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa
Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai célra felhasznalhatok, de
statisztikai felhasznalés céljara személyazonositasra alkalmatlan modon kell azokat atadni.

IV. A kozoktatas informacios rendszere

1. Kozponti nyilvantartas
A kozoktatds informdcidés rendszere a nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- €s tanuloi adatokat tartalmazza.
A kozoktatas informacids rendszerébe az intézmény koteles adatot szolgéltatni.

2. Kozalkalmazotti nyilvantartas

A Kozoktatasi Informécios Iroda annak, akit pedagdgus munkakorben, illetve neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben foglalkoztat az intézmény, azonositoé szamot ad ki.
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A kozoktatas informécids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat (név, sziiletési adat,
azonositd szam, végzettség, munkahely cime, tipusa, OM azonositoja), akik azonosité szdmmal
rendelkeznek. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetteken kiviill — csak az egyes,
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato,
a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak az ellenOrzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megszlinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott 5 évig lehet kezelni (kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba).
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2. szamu melléklet

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

A 2007. évi CLIL Torvény 1. § meghatarozza:

Az alapvetd jogok ¢és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcid megelézése céljabol az a személy, aki a 3. §-ban felsorolt
feladatot lat el, tisztséget, illetve munkakort tolt be, az e torvényben meghatarozott esetekben a
torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartasban
€16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a tovabbiakban vagyonnyilatkozat)

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a 3. § értelmében az a kozszolgalatban allé személy, aki —
onalldan, vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellenérzésre jogosult feladatai
ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.

Vagyonnyilatkozatot tesz:
Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, tagintézmény vezetd

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

e Beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelézden
e Beosztas, munka- vagy feladatkoér megsziinését kovetd harminc napon beliil
e Beosztas, munka- vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsd nyilatkozatot kdvetden évenként

A vagyonnyilatkozatot kdzszolgéalatban allo személy esetében a munkaltatoi jogkdr gyakorldja a személyi
anyagtol elkiilonitve és elzarva Orzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az 6rzésért felelds személy ellendrzi
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményei vannak.

Ha a Kkotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Orzésért felelos koteles a kotelezettet irasban
felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil teljesitse.

Ha a hataridé eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagadasanak
kell szamitani.

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megsziinésétdl szamitott nyolc napon
beliil koteles eleget tenni, ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.
(10. § (3.) bekezdés)

Az Orzésért felelds a bekezdés szerinti meghallgatast kovetden- a vagyonnyilatkozat haladéktalan
megkiildésével- az allami adohatésagnal a kotelezett €s a vele egy hdztartasban €16 hozzatartozoja
vagyongyarapodasanak az adozas rendjérél szolo torvény szerinti vizsgalatat kezdeményezi, ha a
meghallgatési eljaras sordn a bejelentésben szerepld tények, adatok, koriilmények nem tisztazdédnak hitelt
érdemlden.

A torvény melléklete a vagyonnyilatkozat.
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Kitiintetési javaslat feltételei:
e Szakmailag igényes, kreativ vezér egyéniség
Példamutatdo munkavégzés az intézményért €s a kdzosségért
Megbizasok onként vallalasa és azok feleldsségteljes elvégzése
Minimum 5 év szakmai gyakorlat
Munkaiddn tuli tevékenység rendszeres szervezése, miikodtetése
Aktiv részvétel az intézménnyel kapcsolatos programokban
Tevékeny kozéleti tevékenység folytatasa
Eredményes részvétel palyazatokon
e Szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése
e Tovabbképzések, eldadasok megtartasa
e Munkakozdsségben feladatvallalas €s szinvonalas munkavégzés
e A nevelés és oktatas terén 0jitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,
eredményességének gyakorlati bizonyitasa)
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3. szamu melléklet

Munkakéri leiras mintak
Ovodapedagégus munkakori leirasa

Kozalkalmazott neve:

Szervezeti egysége neve: Tiindérkert Keleti Ovoda

Feladat ellatasi helye: Tiindérkert Keleti Ovoda

Munkakére: 6vodapedagogus

Munkaidé: heti 40 ora.

Munka idejének intervalluma, munkarendje az intézményvezetd hatarozata alapjan torténik.
Kozvetlen felettesei: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, tagintézményvezeto,

Jogai:

A pedagdgiai program alapjan a nevelési modszereit megvalaszthatja.

A munkdjahoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat az intézmény szakmai rendezvényein.

A szakmai munkajahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.

Munkavégzéséhez hasznélhatja az intézményben kijelolt infokommunikacios eszkdzoket.

Segitséget kérhet szakmai munkdjanak fejlesztése céljabol.

Hospitalasi lehetdséggel élhet szakmai munkéjanak fejlesztése céljabol.

Részt vehet az 6voda pedagdgiai programjanak, az intézmény dokumentumainak feliilvizsgalataban,
tervezésében ¢és értékelésében.

Részt vehet szervezett tovabbképzéseken.

Szakmai egyesiiletek, kamaradk tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban.

Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Javaslataival, 6tleteivel hozzajaruljon az intézményben folydo munka mindségének emeléséhez.
Munkaidében hasznalhatja mobiltelefonjat, de csak a legsziikségesebb, fontos esetben a nevelémunka
zavarasa nélkiil intézze el.

Kotelességei/feladatai

Neveld, fejleszté munkdjat az érvényben 1évé jogszabalyok, belsd szabalyzatok és pedagogiai
dokumentumok alapjan és a felettesei utasitdsanak megfelelden koteles végezni.

Ismerje az intézmény dokumentumait (Pedagdgiai program, Hazirend, SZMSZ, Munkaterv)

A pedagogus etika kovetelményei és a kozdsségi normak szerint, feleldsséggel és Onalléan végzi
munkajat.

A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A kozOsségi egyiittmiikodés formdinak betartdsaval, tiszteletteljes viselkedést tanusit a
munkatarsakkal.

Kiilsé megjelenése legyen gondozott, apolt, az etikai illemszabalyoknak megfeleld. A ruhazata legyen
az adott tevékenységnek megfeleld.

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, teljes személyiségének sokoldala
fejlesztése

Biztonsagos koriilményeket, nyugodt, derlis légkort teremt a gyermekek testi- lelki-értelmi
fejlodéséhez

Gondoskodik a balesetek megel6zésérél, a gyermekek testi épségének megdrzésérdl, erkolcsi
védelmiikrol.

Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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Sziikség esetén kozre miikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

Neveld-oktaté munkdja soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességét, fejlodésének iitemét,
sajatos nevelési igényét, szocialis helyzetét. A massag elfogadasaban személyes példaadassal jar el.
Eldsegiti a tehetséges gyermekek képességének kibontakozasat, és a fejlodésiikben negativ irdnyban
eltéroek felzarkoztatasat.

Magatartasaval, neveldmunkajaval példat mutat a kornyezetvédelem, a fenntarthatosag érdekében. A
gyermekeket a szelektiv hulladékgytijtésre, a viz és energia takarékossagra neveli.

Rendszeresen és alaposan felkésziil a gyermekekkel valo foglakozas tevékenységeire.

Szervezi és iranyitja a csoportjaban folyo neveldmunkat, folyamatosan elemzi, értékeli.

A csoportjaban dolgozé dajka és pedagdgiai asszisztens munkajat koordinalja, ellendrzi. és a
hianyossagokat jelzi felé. Ha sziikséges, jelzi ezt a feletteseinek.

Neveld-oktaté munkajat tervszeriien végzi, naprakészen tervezi.

A pedagogiai dokumentacidkat, az adminisztracios feladatokat folyamatosan, pontosan, naprakészen
vezeti.

A gyermekek fejlodését folyamatosan figyelemmel kiséri, eldsegiti és irdsban rogziti.

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek iskolai életmddra valo felkészitését. Sziikség esetén
egylittmiikodik a megfeleld szakemberekkel.

Kapcsolatot tart ¢és egylittmiikodik az oOvoda pszichologusaval, logopédusaval, fejlesztd
pedagbgusaival, az altalanos iskolai tanitokkal.

Részt vesz a mindségfejlesztésben, mindségi munkavégzésre torekszik.

Onképzéssel és tovabbképzéseken, munkakdzosségi foglakozasokon vald aktiv részvétellel
folyamatosan fejleszti szakmai, pedagdgiai munkajat.

A megszerzett tudasat megosztja kollégaival.

A nevel6-oktatd munkaval 0sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken aktivan részt vesz.
Koézremiikodik, egylittmiikodik az 6vodakozdsség kialakitasaban.

Részt vesz az 6voda sziiloi értekezletein, rendezvényein.

Csoportjaban rendszeresen sziil6 értekezletet, fogadd orat tart.

A sziiléket partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, figyelembe veszi javaslataikat, kéréseiket.
Folyamatosan, érdemben tajékoztatja ket a gyermekiik fejlédésérdl, az dvodai neveldmunkarol.

Az 6voda mitkddésével, alkalmazotti k6zoss€g tagjaival, munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi korlilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni. A gyermekek fejlodésérdl,
nevelésérol kiviilalloknak informaciot nem adhat.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és
az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik.

Felleloséggel tartozik a csoportjahoz tartozo bel- és kiiltéri novények, kis allatok gondozasaéért. Az
ezzel kapcsolatos feladatokat koordinalja.

Munkaidében a munkafegyelem megtartdsaval  viselkedik, aktivan tevékenykedik a
gyermekcsoportban.

A munkahelyét csak az intézményvezetd, intézményvezetd helyettes ill. tagintézményvezetd
engedélyével hagyhatja el.

Munkaidejét pontosan betartja. Olyan idépontban jelenik meg, hogy a munka idejének kezdetekor
munkaruhdba 4toltézve, a munkdja helyszinén munkavégzésre rendelkezésre alljon. A munkaidd
megkezdése eldtt legalabb 5 perccel hamarabb érkezzen, az intézménybdl a munkaideje betartasa utan
tavozzon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat koteles jelenteni az
intézményvezetdnek (tagintézményvezetdnek) vagy az intézményvezetd helyettesnek.
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Egyéni megbizatasok végzése, egyéb feladatok ellatasa
— Onkoltséges foglakozasok vezetése

— szertar munka (fejlesztés, rendezés, selejtezés);

— konyvtari munka

— munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok

— gyermekvédelmi feladatok

— Dbelso ellendrzési feladatok

— Onértekelési feladatok

— leltarozasi feladatok

— egészségligyi feladatok

— balesetvédelmi feladatok

— sportrendezvények szervezése

— kulturalis programok szervezése

— {innepélyek, programok szervezése

— bolesbéde-iskola kapcsolat alakitasa

— projektek tevékenységeinek megszervezése

— egészségfejlesztd-mentehigiéniai feladatok

— jegyz6konyv vezetése

— pélyazatirasban valo részvétel

— eldadas, beszamold, gyakorlati bemutato tartasa
— 6vodapedagogus hallgatod gyakorlatanak vezetése
— gyakornok mentoralasa

— dajka vagy pedagodgia asszisztens gyakorlatanak koordinalasa
— eseti helyettesités végzése

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat, amelyeket az dvoda
vezetdje feladatkorébe utal.

A Tiindérkert Keleti Ovoda székhely, tagintézmény és telephely feladat ellatasi helyeire indoklas
nélkiil athelyezhet6.

A dolgozo nyilatkozata:
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

A munkakori leirds 1 példanyat a mai napon atvettem.

Nyiregyhéza, 2022.09.01

munkavallald munkaltatd
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Tiindérkert Keleti Ovoda

Nyiregyhaza, Kert koz 8.
Munkakori leirasa
(6vodapszicholégus)

Munkavallal6 neve

Munkakore: 6vodapszichologus

Szervezeti egysége €s a munkavégzes helye:

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: Egyetem

A munkakori leiras hatalyba 1épése:

Munkaideje: : 22 ora

Munkakezdés eldtt 5 perccel koteles a munkahelyén a munkavégzésre alkalmas allapotban és ruhazatban
megjelenni.

Cél: A gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a nevelomunka
hatékonysaganak segitése. Szakszerli pszicholdgiai sziirbvizsgalatok elvégzése.

. A nevelés-oktatas folyamatanak regisztralasa és hatdsainak vizsgalata pszicholdgiai szempontbo6l

és eszkozokkel.

. Szirés és orientalas, kiilonds tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus szakaszaira.

. Feltaro és fejleszto célzath egyéni és csoportos foglalkozasok

. Konzultacié konkrét nevelési problémak megoldasa, lehetéségek kiaknazasa szempontjabol.
. Pszichologiai ismeretek kifejtése, atadasa

Feladata:

. Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairol, az egyes

gyermekekroél, sziilokrol, nevelétestiiletrdl, méréseket végez, kozvetlen mddon befolyasolja az 6voda
gyermekeinek ¢€letét, fejlesztd eljarasokat honosit meg, illetve dolgoz ki.

. Elsésorban a prevencidé megvaldsitasa a tanulasi nehézségek, beilleszkedési zavarok eldrejelzése,
korai azonositasa €s elemzése soran.

. Sziirés és iranyitas, kiilonos tekintettel a beiskolazas €s az atmenetek kritikus szakaszaira. Kiemelt
célcsoportja az 6todik életéviiket betoltott gyermekek.

. Szakszerii pszichologiai szlirGvizsgalat a valamilyen szempontbol veszélyeztetett, beilleszkedési
zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral, magatartas-problémaval, tanuléasi
nehézséggel kiizdé gyermekek esetében.

. Az SNI, BTM nehézség diagndzissal, szakvéleménnyel rendelkez6 gyermekek, dvodai

. A diagnozis feléllitasdhoz informacid gytijtése az egyes gyermekekrol, amely tesztek, megfigyelés,
interju, illetve kérddiv segitségével torténhet. Az elemzés soran kiemeli a gyerek erdsségeit s,

valamint javaslatot tesz a helyzet orvosléasara.
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. Személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilrél motivalt érdeklddésének s
természetes aktivitdsanak érton figyelése, egész személyiségének elfogadésa és indirekt irdnyitasa.

. Feltaro és fejlesztd célzati egyéni és csoportos foglalkozasok megtartasa.

. A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasaban a pedagogusokkal és a pedagdgiai
szakszolgalat szakemberével az egylittmiikodés €s az ellatas kereteinek kidolgozasa.

. Munkatarsi egyiittmiikodés, sziikség és igény szerint a nevelési helyzet- és esetmegoldasok
folyamatos egyeztetése.

. Szakmai kapcsolattartas a Szabolcs- Szatmar- Bereg megyei Pedagogiai Szakszolgalattal és a
Szakért6i Bizottsaggal.

. A Pedagogiai Szakszolgalat 6voda és iskola pszicholdgiai koordinator értekezleten rendszeresen
részt vesz.

. Konkrét nevelési problémak megoldasakor esettanulmany készitése az érintett pedagéogusokkal.

. Mentalhigiénés feladatok ellatasa egyén, csoport, szervezet szintjén. Szirések, diagnosztikus

vizsgalatok, tréningek, egyéni és csoportos tanacsadas gyermekek, tanulok, pedagogusok és sziilok

szadmara.

. Személyiségfejlesztd tréningek, Onismereti csoportok vezetése az alkalmazottak részére.

. Az intézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszichologiai tréméju feladatok
megszervezese.

. A feltaro és fejlesztd célzath foglalkozasok szervezése a pedagogusok korében, az igényeknek
megfeleléen.

. Konzultacié konkrét nevelési problémak megoldasa, varatlan nehéz élethelyzetek eseteinek

megoldasi lehetdségeinek kiaknazasa céljabol.

. Egyedi nevelési esetek, illetve a nevel6kozosség altalanos helyzetének megbeszélése a
pedagdgusokkal €s az 6vodavezetéssel.

. Konzultativ kapcsolat kialakitasa a sziilokkel.

. Szakteriiletér6l tovabbképzés szervezése pedagdgustarsainak, ismeretterjesztés biztositasa a sziill6k
(munkak6zossége) szamara.

. Modszereinek, eljarasainak megvalasztasdban a szakmai autondmia érvényesitése.

A dolgozo nyilatkozata:
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

A munkakoéri leirds 1 példanyat a mai napon atvettem.

Nyiregyhdza, ..........coooiiiiiiiiiiii

dolgoz6 intézményvezeto
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Tiindérkert Keleti Ovoda
Nyiregyhaza, Kert koz 8.

Ugyviteli alkalmazott munkakori leirasa

(6vodatitkar)

Munkavallalé neve:
Munkakére: 6vodatitkar
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese:
Alkalmazashoz sziikséges végzettség: Erettségi
A munkakdori leiras hatalyba 1épése:
Munkaideje:

Osszesen: heti 40 6ra

Naponta: 8 — 16 oraig

Munkakezdés elott 5 perccel koteles a munkahelyén a munkavégzésre alkalmas allapotban és ruhdzatban

megjelenni.

Feladatai:

A vendéglato vallalat étkezési szamlajat egyezteti a kimutatasok alapjan (a naplok Osszesitése és a

szamla egyez0 kell hogy legyen).

e A Menza Program segitségével az adatszolgaltatast a gondnoksagnak minden ho 3-ig leadja.

e A Menza Programban az étkezdk adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti az étkezési tipusokat,
tamogatasokat, kezeli a napi lemondasokat, felkéréseket, havi zarast készit, befizetési csekket, szamlat
nyomtat

e Nyilvantartast vezet a normativ €s a szocialis timogatas felhasznalasarol, jelenti a Gondnoksagnak az

adatokat.
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Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

Az étkezési téritési dij tulfizetését a Menza Program segitségével visszafizeti a sziilonek.

A hatralékok behajtasat az 6vonokkel egyeztetve érvényesiti.

Onalloan, a pénzkezelési szabalyzatnak megfeleléen végzi a gyermekek étkezési téritési dijanak
beszedését, minden honap masodik hetében.

Pénztari idépontok: 7%°-12%-ig

Minden honapban kijel6li a potbefizetés idopont;jat.

Bizalmasan, hivatali titokként kezeli az 6vodaval kapcsolatos informacidkat, melynek megtartasa
etikailag kotelezd szamara.

Arcképes igazolvanyok érvényesitésével jard feladatokat ellatja.

A vezet0 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus- igazolvanyokat.

Vezeti a vezetd utasitisa szerint a személyi nyilvantartd lapokat.

Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
Kiilonos figyelmet fordit teljes munkaidejében az dvodai telefon kezelésére. Munkajat ugy végzi, hogy
a telefonnal kapcsolatos feladatoknak is eleget tudjon tenni.

A belsd és a személyi adatok védelmével kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli, fokozottan
iigyel a hivatali titok betartdsara.

A KIR rendszerben foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megszlinési adatait felviszi, kezeli, mddositja
6vodavezetdi utasitas szerint.

Munkdjat az intézményvezeto €s a helyettesek kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, hianyzasok havi jelentését, a helyettesi elszdmolasokat, sziikség szerint végzi a
postazast.

Fokozottan {ligyel a vagyonvédelemre (pénzszedés, pénzszallitas, az irodak megfeleld zarésa, stb.)
Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro feladatokat, leltarozast, selejtezést, elokészitést stb.

Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hatariddre elszamolja.

Az intézményvezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket a vasarlasi eldlegbdl,
pontosan elszamolja.

Elvégez minden olyan kézbesitési feladatokat a varoson belill, mely munkaidejében megoldhato
(Gondnokség, Egységes Pedagogiai Szakszolgalat, Onkormanyzat, egyéb intézmények, nyomtatvanyok

beszerzése stb.)
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e Az 6vodaban felmeriilo levelezési feladatokat folyamatosan végzi szovegszerkeszto segitségével.

e Minden olyan feladatot ellat az intézményvezetd utasitidsa szerint, melyre képesitése €s besorolasa
lehetéséget biztosit.

e Gondoskodik, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizheto allapotban
legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

e Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetonek illetve a helyetteseknek tartozik.

e Munkaidejét koteles aktiv tevékenységgel tolteni.

¢ A munkavédelmi szabalyokat maradéktalanul betartja.

e Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradéasat koteles jelenteni az

intézményvezetének vagy az intézményvezetd helyetteseknek.

A munkakoéri leiras az alairas napjatol 1ép életbe. Ujabb feladatok esetében az intézmény vezetdje altal

barmikor modosithato.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozo6 feladatokat, amelyeket az intézmény vezetdje
feladatkorébe utal, és képességeit nem haladja meg.

A kijelolt székhely, tagintézmény és telephelyen kiviil a Tiindérkert keleti Ovodahoz tartozo
tagintézményekben, telephelyeken munkavégzésre athelyezhetd, kotelezhetd az intézményvezetd utasitasa

alapjan.

A dolgozé nyilatkozata:
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

A munkakori leirds 1 példanyat a mai napon atvettem.

dolgoz6 intézményvezeto

73



Tiindérkert Keleti Ovoda
Nyiregyhaza, Kert koz 8.

Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa
Munkavallalé neve:

Munkakore:

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: Erettségi

A munkakori leiras hatalyba lépése:

Munkaideje: Osszesen: heti 40 6ra Naponta: 8 — 16 érdig

Feladatai:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis
segitségérol az ovodapedagdgusok iranymutatasa szerint:
e A gyermekek feliigyeletének biztositasanal,
A parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitdsaban
A lassabban halad6, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,
A massag elfogadasaban (személyes példaadas)
A gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a baleset elkertiilésének kivédésében

Az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyd neveldmunkat

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, fejlodésiik optimalis
megsegitésérol.

o A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkOzoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, szlikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

e Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkeztetésnél,

- minden nap 9%-ig leadja az étkezés megrendelést,
- az Oltoztetésnél,

- atisztalkodasban,

- aleveg0ztetés elokészitésében és lebonyolitdsaban.

e Részt vesz az adminisztracids adatok szolgaltatasaban, az tligyviteli feladatok ellatdsahoz naprakész
adatokat szolgaltat. Gondoskodik az étkezéssel kapcsolatos 1étszdmok leaddsarol, honap végi
zarasokrol, illetve ellenorzésekrol.

e Sétanal, dvodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal, segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a

programokon valé kulturélt részvételét.
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e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatasa szerint
végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

e Munkatarsaival egyiittmiikodik.
e A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben elvarhato
magatartast tanusit.

Kiilonleges felelossége

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek.

e Az dvoda neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

e A gyermekek oOvodai munkdjarél a sziiléknek tajékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja.

Felelosségre vonhato

¢ A munkavédelmi szabalyokat maradéktalanul betartja.

e Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat kdoteles jelenteni az
intézményvezetonek vagy az intézményvezetd helyetteseknek.

A munkakéri leiras az alairas napjatol 1ép életbe. Ujabb feladatok esetében az intézmény vezetje altal
barmikor mddosithato.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozé feladatokat, amelyeket az intézmény vezetdje
feladatkorébe utal, és képességeit nem haladja meg.

A kijelolt székhely, tagintézmény és telephelyen kiviil a Tiindérkert keleti Ovodahoz tartozé
tagintézményekben, telephelyeken munkavégzésre athelyezhetd, kotelezhetd az intézményvezetd utasitasa
alapjan.

A dolgozo nyilatkozata:
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

A munkakori leirds 1 példanyat a mai napon atvettem.

Datum: Nyiregyhaza, 20................c.ovennee.
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munkavallalo munkaltatod

Tiindérkert Keleti Ovoda
Nyiregyhaza, Kert koz 8.
Dajka munkakori leirasa

Kozalkalmazott neve:

Szervezeti egysége neve: Tiindérkert Keleti Ovoda

Feladat ellatasi helye: Tiindérkert Keleti Ovoda

Munkakore: dajka

Munkaidé: heti 40 o6ra.

Munka idejenek intervalluma, munkarendje az intézményvezet6 altal meghatarozott.

Kozvetlen felettesei: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, taintézményvezetd, 6vodapedagdgus

Jogai:

— A munkdjahoz sziikséges ismeretekhez hozzajuthat a felettesei tajékoztatasa altal.

— Részt vehet az intézményben munkakdrének megfelel6 szakmai rendezvényein.

— Segitséget kérhet szakmai munkajanak fejlesztése céljabol.

— A szakmai munk4jahoz hasznalhatja az intézmény konyvtarat.

— Részt vehet szervezett tovabbképzéseken.

— Munkdjanak megtanuladsa céljabol hospitalasi lehetdséggel élhet.

— Személyét, mint a munkatérsi kozdsség tagjat megbecsiiljék,

— Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

— Munkadjat felettesei értékeljék, érdemei szerint elismerjék.

— Javaslataival, otleteivel hozzéjaruljon az intézményben folyd munka mindségének emeléséhez.

— Munkaidében hasznalhatja mobiltelefonjat, de csak a legsziikségesebb esetben, a nevelémunka
hatraltatasa, zavarasa nélkil.

Kotelességei/feladatai:

— Munkajat koteles a jogszabalyokban meghatarozottak, belsd intézményi szabalyzatok szerint és a
felettesei utasitasanak megfeleléen végezni.

— Ismerje az intézmény dokumentumait (Hazirend, SZMSZ, Pedagbgiai program, Munkaterv)

— A munkakdrének ellatasahoz sziikséges erkdlcsileg megfeleld, az adott helyzetben elvarhato
magatartast tanusit.

— Munkaidében a munkafegyelem megtartasaval viselkedik.

— A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasaval, tiszteletteljes viselkedést tantsit a
munkatarsakkal.

— A gyermekek és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

— Magatartasaval, nevelémunkajaval példat mutat a kdrnyezetvédelem, a fenntarthatdsag érdekében.
(folyamatosan figyel viztakarékossagra, a felesleges energia fogyasztas mérséklésére)

— Betegség vagy egyéb munkdja aldl valo akadalyoztatas esetén koteles az intézményvezetdjét vagy
helyettesét értesiteni.

— Kiilsé megjelenése legyen gondozott, apolt, az etikai illemszabalyoknak megfeleld. A munkaruhat
viselje az adott tevékenységnek megfelelden.

— A hivatali titok betartasa kotelezd. Az 6vodas gyermekek nevelésével, viselkedésével, az dvodai
¢lettel, az 6voda dolgozoirol kapcesolatos felvilagositast sem a sziiléknek, sem a kiviilalloknak nem
adhat. A gyermekek viselkedésérdl, fejlodésérdl érdeklddo sziilét az ebben kompetens
ovodapedagdgushoz irdnyitja.
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Az 6vodapedagdgus tavolléte esetén teljes mértékben felelds a gyermekek testi épségéért.
Munkaideje alatt, sziikség szerint, az 6vodapedagogus igénye alapjan segiti munkajat a napi
tevékenységek megszervezésében, a foglalkozdsokhoz a megfeleld koriilmények megteremtésében
(csoportot atrendezi, szelléztet, eszkozoket eldkészit, kioszt-elhelyez, feliigyeli azokat a
gyermekeket, akik a kezdeményezésen nem vesznek részt).

Folyamatosan figyelemmel kiséri, és sziikség szerint javitja az Ovoda textilidit, babokat,
jatékeszkozoket. A ceruzakat hegyét rendszeresen ellendrzi, hegyezi.

A nap folyaman folyamatosan figyel a levegd cserére. A gyermekek védelme érdekében a
csoportszoba szelldztetésénél kiilonds figyelemmel jar el, tigyel a huzat elkertilésére.

A beltéri és kiiltéri novényeket, a csoportjaban talalhato kis allatokat folyamatosan gondozza.

Az Osszevont csoportok miitkddése alatt, az éppen akkor dolgoz6 dajkdk feleldsséggel tartoznak az
ovoda minden belso ¢€s kiilsé novényéért és a kis allatok gondozasaért.

A gyermekcsoportban elsédleges feladata a gyermekek gondozasa, a kiils6 megjelenésiik
rendezettségének visszaallitdsa, ennek folyamatos figyelemmel kisérése, az ezzel kapcsolatos
tevékenységek elvégzése. (testapolas, 61tozkodés, WC-hasznalat, fogapolas, papirzsebkendo
hasznalata, fésiilkodés, sziikség szerint segit az orrtdrlésben, hajat igazit, cipdt kot, nadrag derekat
beigazitja, gombot gombol, ruha ujjat felgytr stb.)

Tevékenyen részt vesz a gondozasi, testapolasi és étkezési feladatok elvégzésében, a szokasok,
szabalyok megtanitasdban (magyardz, megmutat, segitséget ad)

Minden tevékenységben sziikség szerint, a gyermekek igénye alapjan, az egyéni banasmod
modszerét alkalmazva segit. A massag elfogadasaban személyes példaadassal jar el.

A gyerekek oltoztetése utan az 61t6z6t rendjét helyredllitja, szelldztet.

A reggeli 6rdkban, a gyerekek udvaron val6 tartozkodasa elétt ellendrzi az udvart megfeleldségét,
tisztasagat, sziikség esetén javitsa azt. ElOkésziti a sziikséges eszkozoket, udvari jatékokat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az udvari jatéktarolok rendjét, sziikség esetén helyreallitja azt.

A gyermekek étkeztetéséhez kapcsolodo feladatokat ellatja

Eldkészil a tizéraizashoz, uzsonndzashoz. Tizoraindl a folyamatos részvételt koordinalja. Figyel
arra, hogy minden gyermek lehetdséget kapjon az étel elfogyasztasdhoz. Kozben tigyel a
gyermekek testdpolasi teenddinek ellatasara. Tizorai és uzsonna utan felsepri a csoportszobat,
letorli az asztalokat, az edényeket elrendezi, visszaviszi a konyhara.

Eldkésziil az ebédeltetéshez, eszkozoket elokészit, a napi étlapnak, étkezésnek megfeleléen
megterit. Segiti, koordinélja a naposok, felel6sok munkajat, az ételeket kiosztja.

Az étel bekészitésekor meggy6zddik arrdl, hogy a konyhabdl kiadott étel hdmérséklete megfelels-
e, nem okozhat-e forrazasos balesetet. Forro ételt és az étkezokocsit feliigyelet nélkiil a gyermekek
kozelében hagyni tilos.

Az ebédeltetés befejezése utan a csoportszobat elokésziti, felsepri, sziikség esetén felmossa, az
asztalokat letorli, atrendezi a termet a pihenéshez, szelldztet. A gyerekek lefektetésében,
pizsamaba at6ltoztetésében részt vesz.

A gyerekek pihenése alatt els@sorban takaritasi feladatokat lat el. A mosdokban, folyosdkon,
mellékhelyiségekben alapos tisztitast, fertdtlenitést végez. A k6zos helyiségek rendjéért és
tisztasagaért beosztas szerint felelds. A dolgozok kéztorldjét sziikség szerint cseréli. El6késziil az
uzsonnahoz, bekésziti a talalo szekrénybe a masnapi étkezéshez sziikség edényeket, eszkozoket.
Segit a foglakozashoz és dekoralashoz sziikséges eszk6zok elkészitésében. J6 id6 esetén az udvart
alkalmassa teszi a délutani jatéktevékenységhez.

Az ébresztéskor segiti a gyermekek 6ltozkodését, az agytakardkat megigazitja, az dgyakat a tarolo
szekrénybe rakja. Segiti a gyermekek testapolasi teenddinek ellatasat.

Az udvari jatékok tisztasagat folyamatosan figyelemmel kiséri.
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Az udvari jatéktevékenység befejeztével a gyerekekkel kozosen helyére rakja a jatékeszkozoket.
Ugyel a balesetek elkeriilésére, arra, hogy gyermek a jatéktarolo helyiségbe ne menjenek be.

A délelétti ordkban az 6vodapedagdgus utmutatdsa alapjan tevékenykedik a csoportszobai és az
udvari jatéktevékenység ideje alatt egyarant. A gyermekcsoport udvaron vald tartozkodasa alatt a
gyermekeket sziikség esetén bekiséri a mosdoba, 61tdzdbe.

Meleg id6jaras esetén, az udvaron a folyadék folyamatos biztositasara kiilonds gonddal iigyel. A
gyermekek zuhanyoztatasdval, pancsoldsaval kapcsolatos feladatokat ellatja.

A délutdni o6rdkban 16.30.-ig a gyermekcsoportban tevékenykedik, majd ezutan a
mellékhelyiségeket takaritja.

A csoportszoba a takaritdsdhoz akkor kezd hozz4, amikor mar gyerek nem tartézkodik a
csoportszobaban.

Sziirkiiletkor a bejarati  vilagitast iizembe helyezi, majd a takarékossag elvének
figyelembevételével reggel lekapcsolja.

Alaposan és rendszeresen szelldztetve takarit, portalanit, minden nap kiporszivézza a szOnyeget,
felporszivozza a parkettat, a radiatorok aljat, és fert6tlenitd folyadékkal felmossa a padlot.

Az ablakokat sziikség szerint portalanitja, tisztitja, a szekrényeket sziikség szerint rendezi, az
edénytarold szekrényeket folyamatosan rendben, tisztan tarja.

A gyerekek jatékeszkozeit, a gyakori érintkezési feliileteket sziikség szerint, a jarvanyiigyi
szempontok és rendeletek figyelembevételével folyamatosan fert6tleniti, tisztan tartja.

A gyerekek jatékeszkozeit negyedévente alaposan fertdtleniti.

A munkavédelmi szabalyok betartasaval a vegyszerck hasznalatara, tarolasara kiilonos gondot
fordit Hypo, s6sav egylittes haszndlata ¢letveszélyes ¢és tilos!

Minden dajka a sajat csoportjanak ¢és a hozza tartozd mellkékhelyiségeinek a rendjéért és
tisztasagaért felel.

A haztartasi gépek mukodtetése, hasznalata csak az arra kijelolt helyen megengedett.
Csoportszobakban, a gyermekek 0lt6z6jében, mosdojaban a hasznélatuk szigoruan tilos!
(kaveéfozo, mosogép, centrifuga, vasald stb.)

A csoport ¢életével Osszefiiggd sétakon, kirandulasokon, gyermekprogramokon részt vesz.

Sziikség szerint besegit a kiilsd, kerti, udvari feladatok ellatasaba is.

Egész munkaideje alatt felelds a kapuk nyitasaért-zarasaért. Délel6tt 9 orakor a bejarati kapukat
koteles kulesra zarni, majd ebéd el6tt kinyitni.

Felelos az épiiletbdl vald tavozas utan a nyildszarok biztonsagos bezarasaért, ennek elmulasztisa
miatt keletkezett kar anyagi kartéritésére kotelezhetd.

A munkahelyét csak az intézményvezetd, intézményvezetd helyettes ill. tagintézményvezetd
engedélyével hagyhatja el.

Ha munkajat betegség vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat koteles jelenteni az
intézményvezetonek (tagintézményvezetdnek) vagy az intézményvezetd helyettesnek.

Munkaidejét pontosan betartja. Olyan idépontban jelenik meg, hogy a munka idejének kezdetekor
munkaruhdba at6ltdzve, a munkdja helyszinén munkavégzésre rendelkezésre alljon. A munkaidd
megkezdése eldtt legalabb 5 perccel hamarabb érkezzen, az intézménybdl a munkaideje betartasa
utan tavozzon.

Munkajardl beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetének, a vezetéhelyettesnek ill.
a tagintézményvezetonek.

Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartoz6 feladatokat is, amelyeket az intézmény
vezetdje, helyettese ill. tagintézményvezetdje feladatkorébe utal.
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A Tiindérkert Keleti Ovoda feladatellatasi helyeire indoklas nélkiil athelyezheté.
A dolgozé nyilatkozata:
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

A munkakoéri leirds 1 példanyat a mai napon atvettem.

Nyiregyhaza, 2022. szeptember 1.

munkavallalo munkaltato
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Tiindérkert Keleti Ovoda

Nyiregyhaza, Kert koz 8.

Karbantarté, udvartakarit6 munkakori leirasa

Munkavallal6 neve:

Munkakore: karbantartod

Szervezeti egysége és a munkavégzes helye:

Kozvetlen felettese:

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: 8 altalanos

A munkakori leiras hatalyba 1épése: 2017.11.01.

Munkaideje: heti 40 6ra

Naponta: 6%°-14% o6raig.

Feladatai:

Munkdjat koteles a jogszabalyok, az intézményvezetd €s a helyettes utasitasai szerint végezni.
Munkaidejét koteles aktiv (8 ora) tevékenységgel tolteni.

Munkaidd kezdése eldtt legaldbb 5 perccel elébb érkezzen be munkahelyére. Betegség vagy egyéb
akadalyoztatds esetén koteles értesiteni az dvodavezetdt vagy a helyettest. A szabadsag bejelentését
legalabb két nappal eldtte koteles megtenni.

Felel6s az 6voda udvaranak, kertjének allando jellegli rendjéért, tisztasagaért, a fak, a bokrok rendben
tartasdért (flinyirds, asas, kapalas, gereblyézés, sepregetés, szemét Osszegyljtése keritésen beliil és
kiviil, stb.).

Koteles az 6voda keritését hatarolo jardat takaritani, a csiszasmentességét és a tisztasagat biztositani.
Az o6voda korny€két €s utcajat fokozottan rendben tartja.

A gyerekek jatszohomokjat naponta felassa, és sziikség szerint locsolja.

Kisérje figyelemmel az udvari jatszoeszkozoket, meghibdsodas esetén javitsa meg azokat, ha az
végzettségét, képességét meghaladd tevékenységet igényel, jelezze az Ovodavezetének vagy a

munkavédelmi felelosnek.
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e Az 6vodaban felmeriild egyszeriibb karbantartdsi munkakat végezze el.

e Minden reggel assa fel a maszokak aljat a csuszdak alatti részeket.

e Sziikség szerint locsolja a gyerekek jatszotertiletét.

e Fllatja mindazokat az iddszakos és rendszeres feladatokat, amelyeket az intézményvezetd
feladatkorébe utal (pl. kerités festése, udvari eszkozok festése, felujitdsa, stb.) és specidlis
tevékenységet nem igényel.

e Elvégez minden olyan kézbesitési feladatokat a varoson beliil, mely munkaidejében megoldhaté
(Gondnoksag, Onkormanyzat, MAK, Pedagégiai Szakszolgilat, egyéb intézmények, nyomtatvanyok
beszerzése, stb.)

o A gyermekekkel és a sziilokkel szemben mindig szeretetteljes, udvarias hangot hasznaljon.

e Az dvodai é¢lettel kapcsolatos dolgokrdl felvilagositast csak a vezetd €s az 6vond engedélyével adhat.

¢ A hivatali titok betartdsa személyére is vonatkozik.

o Koteles a tlizrendészeti és a munkavédelmi szabdlyzatban eldirtakat maradéktalanul betartani, a
szerszamokat és a munkagépeket az eldirasoknak megfeleléen tarolni és hasznalni. A nem hasznalt
eszkozoket a gyerekek el6tt nem hagyhatja.

e Az dvoda teriiletérél munkaidében csak az 6vodavezeté engedélyével tavozhat.

e Fegyelmileg és anyagilag is felelds az épiiletbdl vald tdvozads utdn a nyilaszardk biztonsagos
bezéarasaért, mert ennek elmulasztidsa miatt keletkezett kar anyagi kartéritésre kotelezheto.

e Minden olyan munkat, melyet az intézményvezetd vagy a helyettese az intézmény érdekében elrendel,
koteles maradéktalanul elvégezni.

e Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetonek illetve a helyettesnek tartozik.

o Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozod feladatokat is, amelyeket az intézmény

vezetdje rendkiviili esetben feladatkorébe utal.

A dolgozé nyilatkozata:
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

A munkakori leirds 1 példanyat a mai napon atvettem.

Nyiregyhédza, 20..................ooeeee.

dolgozo intézményvezetd
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Konyhai kisegité6 munkakori leirasa

Munkaltaté neve:

Munkavallalé neve:

Munkakére: konyhai kisegito

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese:

Alkalmazashoz sziikséges iskolai végzettség:
Munkakori leiras hatalyba 1épése:
Munkaideje:

Munka idejét koteles aktiv munkaval kitolteni a vezetd utasitdsait betartani, a rabizott feladatokat

pontosan elvégezni.

A hozott ¢élelmiszert a sziikségleteknek megfeleléen higiénikusan tarolva kiosztja a csoportokba,
hasznalja a fehér kdpenyt, kotényt. A kiosztott élelmiszert, kocsikra rakja.

A specialis étkezést igény bevevd gyermekek ételeit szakszeriien talalja és tarolja.

Az 6voda edényzetét gondosan tisztan tartja, betartva a haromfazisu mosogatast és rendszeres fertdtlenitést.

A konyha helyiségeket tisztan tartja, az allvanyokat, polcokat hetente lemossa, fert6tleniti.

Az ablakokat havonta tisztitja, butorzatot kéthetente lemossa.

A hiitoszekrényt sziikség szerint leolvasztja, fert6tlenito lemosast végez.

Ahol van, az ételszallito liftet hetente kimossa, fertétleniti.

Etelmintat minden nap vesz, amit az arra kijeldlt hiitészekrényben tarol.

Mosogatashoz hasznalt textiliat naponta fertdtleniti, kimossa, gondosan kiszaritja.

Az asztalteritoket, torloket hetente valtja.

A konyha padlozatat naponta kétszer felmossa, zsirtalanitja, fertotleniti, a labracsot havonta lestirolja.

A konyha elétti folyosot, illetve kozlekedét naponta felmossa, a hulladékot mindig a kijeldlt helyre naponta
uriti.

Sziikség esetén besegit a csoportban folyd gondozasi és étkezési teenddkbe.

Gondos mosogatassal dvja az edények épségét, az esetleges torést az erre kijelolt flizetlen folyamatosan
feltiinteti.

A kotelez6 HACCP oktatason részt vesz, az ott elsajatitott ismereteket a mindennapokban alkalmazza.

A sziikséges nyomtatvanyokat pontosan vezeti.

Nyiregyhédza, 20..........................

dolgozé Intézményvezetd
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